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REFLEXAO

“A falha da administragdo em n&o planejar
para o futuro e prever problemas vem
ocasionando desperdicio de mé&o-de-obra, de
materiais e tempo de maquina, e tudo isso
eleva os custos de produg&do e o prego a ser
pago pelo consumidor.”

Autor Anonimo
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INTRODUGAO

Os problemas requerem solugbes, muitas vezes de carater urgente
(pertinentes & Policia Militar). Mas também sdo oportunidades de melhorias. Em
geral, problemas s&o tidos como coisas negativas, que muitos nao gostam de ouvir,
saber, examinar ou reconhecer. Por outro lado, pensar em melhorias parece ser
mais agradavel.

Poderiamos simplesmente definir os problemas como tudo aquilo que sai do
padrdo ou do planejado. Se assim o fizéssemos, teriamos que reconhecer que
enumeros problemas, de todos os tipos e em todos os niveis de uma organizagao
policial militar, pois acontecem o tempo todo.

A Policia Militar todos os dias administra problemas de toda e qualquer
natureza, seja ele, do publico externo como em atendimento de ocorréncias ao
combate da criminalidade, seja do publico interno, com abuso de poder,
comportamentos irregulares dos policiais militares a reclamagbes de dividas, maus
tratos, entre outros problemas.

O presente trabalho traz o estudo dos assuntos inerentes a Resolugao de
Problemas e a Elaboragéo de Planos e Ordens no campo da doutrina de Estado-
Maior de Policia Militar, envolvendo os principios doutrinarios.

A elaboragdo de documentos pela Policia Militar segue padroes doutrinarios,
que ao longo do tempo sofre um processo de evolugéo, ou seja, a Policia Militar
cresceu assustadoramente em seus diversos seguimentos, tornando-se uma
empresa de prestagdo de servicos de seguranga publica de destaque,
principalmente em gestdo pUblica, o que ja preocupam muitos oficiais intermediarios,
futuros administradores da Policia Militar.

E pensando assim, que este trabalho envolveu uma pesquisa empreendida
em diversos aspectos, abrangendo estudos atuais da teoria geral da administragao e
de técnicas mais usuais de empresas privadas na busca de solugdes rapidas para a

resolucdo de problemas e a elaboragéo de planos e ordens.



CAPITULO |

RESOLUCAO DE PROBLEMAS

1 DEFINIGOES

1.1 Resolugao

E o ato ou efeito de resolver ou solucionar ou encontrar um meio de melhorar
uma dificil situacdo; decisdo; deliberagdo; propodsito; transformagéo (palavra de

origem do latim: resolutione).
1.2 Problema

O que é um problema? E dificil de explicar precisamente o que & um
problema, mas podemos explicar como sendo uma questio que se propde para ser
resolvida. Note que resolver um problema néo necessariamente significa em se ter
um método para resolvé-lo. Antes mesmo de se buscar a solugdo de um problema,
deve-se responder as seguintes perguntas:
> Quais sdo os dados?
> Quais sdo as solugbes possiveis?

> O que caracteriza uma solugéo satisfatoria?

Também se pode pensar que problema é algo dificil de resolver, uma duvida,
uma questdo, enigma ou mistério. Problema é melhor "entendido” nas diferentes
areas do conhecimento, por exemplo:

> Problema dos policiais temporarios;

> Problema do pagamento de diarias;

> Problema das distribuicdo de efetivo;

> Entre outros.

O significado da palavra problema pode ser encontrado em qualquer nos

dicionarios como: algo que causa dificuldade ou de dificil resolugédo; questédo que se



propde para ser resolvida; coisa dificil de explicar, duvida; questéo,; misterio; enigma.
Porém dentro de um conceito policial militar € muito mais amplo, pois trata-se de
problemas que precisam de solugbes rapidas e imediatas, € nem sempre contamos

com uma analise precisa do problema tomando decisdes precipitadas.
1.3 Resolugao de Problemas

A resolugdo de problemas é definida como a solugdo de uma dificuldade
encontrada em razdo de algo inesperado, previsto ou que causa prejuizos. A
resolugdo de problemas exige técnicas devidamente aplicadas. Em uma analise
técnica identificamos os seguintes componentes na resolugédo de problema: um
objetivo para ser alcancado, um conjunto de agbes pré-pensadas para resolver tal

problema e a situagao inicial do tal problema.

2 IDENTIFICAGAO DOS PROBLEMAS

Existem dois elementos fundamentais que vem sendo negligenciados pelas
organizagdes que podem ser entendidos como pré-requisitos para uma efetiva
resolugdo de problemas. Sdo os seguintes:

1° - Auséncia de niveis basicos de padronizagéo;

2° - Falta o habito de expor os problemas.

A cultura existente, as crengas e premissas existentes na Corporagéo, podem
também constituir obstaculo a implementagdo da efetiva resolugdo de problemas.
Uma empresa tende a enfrentar sérias dificuldades se seus dirigentes e
colaboradores acharem que ndo tém problemas. Reconhecer a existéncia dos
mesmos é um primeiro e importante passo para a sua solugao.

O espirito da melhoria permanente opde-se ao modo de pensar que tende a
considerar que tudo esta bem, do jeito que as coisas estdo. Ndo € natural expor
problemas pois muitas pessoas parecem preferir conforto e acomodagéo. Ou ainda,
ha o medo da pessoa que identificou o problema em ser apontada como a
responsavel. Melhor entdo ignora-los. Mas é preciso aceitar que problemas existem,

devem ser expostos e resolvidos.
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Feitas essas consideragdes, relembro a conhecida sequéncia genérica de
etapas para a resolugédo efetiva de problemas e destaco os itens que merecem
atengéo especial.

Na etapa de definir claramente o problema, utilizar o “Genchi Gembutsu”,
vendo com os seus proprios olhos criticos, capazes de enxergar, no local onde as
coisas acontecem, é essencial. A ansiedade natural de pular direto para as solugbes
é muito forte. Parece haver uma tendéncia de aparecerem solugdes imediatas, antes
mesmo de se definir o problema. Isso cria um enorme desperdicio de tempo, gasto
buscando solugdes e resolvendo problemas que ndo foram claramente identificados
ou podendo ser até problema errado. Isso causa mais caos e confuséo,
desgastando a confianga e o relacionamento entre as pessoas.

A utilizagcdo do método dos 5 (cinco) porqués para analisar e identificar as
causas raiz, a analise cientifica de problemas, traz um aspecto extremamente

positivo de conectar os problemas as causas raiz. Resolver efetivamente um

problema_significa_que ele ndo volte a ocorrer e implementar a contramedida

temporaria serve para minimizar, amainar ou reduzir os impactos. Mas um numero
significativo de organizagdes tendem a ficar no primeiro porqué, tornando a analise

superficial. Resolver os problemas apagando os incéndios, sem identificar a causa

raiz, é a garantia que esses problemas continuaréo existindo.

A geracdo de alternativas, a partir de metas especificas, forga as pessoas a
refletirem sobre acdes n&o usuais e n3o presentes no tradicional repertorio de
respostas. Analisa-las com critérios objetivos e explicitos ajuda a criar o consenso
em torno da agdo definida como a mais adequada. As pessoas divergem quando
ndo tem a mesma base de informagdes e clareza dos problemas.

Os métodos de resolugdo de problemas sdo muito conhecidos em teoria. Mas
sdo poucas as empresas que os aplicam corretamente, no contexto de uma
transformacgao.

Cumprir os pré-requisitos de padronizagéo e exposi¢do de problemas, assim

como abordar cuidadosamente as etapas do método de solugdo cientifica de

problemas, sdo fundamentais na jornada em busca da perfei¢éo.

3 A RESOLUCAO DE PROBLEMAS EM ORGANIZAGOES
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A resolugdo de problemas em Organizagbes (empresas e corporagdes)
requer processo, disciplina e lideranga. A rapidez na resolugéo de problemas na
infra-estrutura dos sistemas de informagdes ganha importancia & medida que as
organizacdes tornam-se cada vez mais dependentes dos processos informatizados.

A complexidade técnica da infra-estrutura requer técnicos especializados,
técnicas e processos para a identificagdo e resolugdo de problemas. Devido a
multiplicidade de tecnologias a resolugdo de um problema envolve varios
especialistas, exigindo uma coordenagéo central para reunir informagdes e planejar
as ac0es para resolver o problema.

Para o aprimoramento das técnicas e processos da gestdo de problemas as
areas de tecnologia da informagdo das empresas devem desenvolver: uma
estratégia para a resolugédo de problemas; uma estrutura de operagées que monitore
e faga o diagndstico dos problemas; uma cultura para aperfeigoamento de técnicas e
processos; um senso de urgéncia da equipe orientada as necessidades do negocio
da empresa; e, uma lideranga efetiva para coordenar esforgos na resolugdo de
problemas.

Os estudiosos da area de administragdo de empresas sugerem utilizar as
seguintes fases para a resolugdo de problemas, dentro de um ambiente onde haja
um lider e disciplina da equipe:
1° - Identificagdo do problema. Procure escrever (escrever) o problema com o
maior detalhe possivel. Isso evita que o mesmo problema tenha diferentes
interpretacoes;
2° - Reunido de informagdes. Pesquise se o problema relatado é pontual ou mais
elementos da infra-estrutura estdo sendo afetados. Relacione os elementos que
possam estar envolvidos no problema e investigue se houve alguma mudanca de
comportamento apds a ocorréncia do problema relatado.
3° - Analise do problema. Com os dados coletados analise as possiveis causas e
efeitos do problema.
4° - Desenvolvimento de idéias e opgdes. Utilizando técnicas estruturadas
desenvolva alternativas para a solugdo do problema, relacionando cada opgao com
uma provavel causa do problema.
5° - Tomada de decisdo apoiada em dados. A partir da andlise dos dados e

desenvolvimento de alternativas com técnicas estruturadas, tome a decisdo do que
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fazer. Lembre-se em compartilhar sua decisdo uma vez que ela pode afetar outros
elementos da infra-estrutura.

6° - Planejamento da agao. Desenvolva um plano de agdo passo-a-passo para a
resolucdo do problema.

7° - Execugdo do plano. Execute o plano como foi planejado. Evite no meio do
processo pular ou acrescentar passos do plano, isso algumas vezes acaba em
desastre.

8° - Verificagdo. Apds a execucio do plano de corregdo verifique se o problema foi

solucionado e se ndo houve efeitos colaterais na infra-estrutura.

Para que esse processo funcione é necessaria uma forte disciplina da equipe
e uma lideranga que tenha senso de urgéncia dos problemas. Talvez, isso seja um
dos grandes desafios das organizagoes.

Uma das técnicas que recomendo é a andlise de causa e efeito, tambem
conhecido como diagrama em espinha de peixe ou de Ishikawa. A analise de causa
e efeito & normalmente realizada por um grupo em que todos tém experiéncia e
conhecimento quanto & causa a ser analisada. Essa técnica prevé as seguintes
etapas:
1° - Caracterize o problema ou o efeito;
2° - Faga um “brainstorming”, técnica onde os participantes da analise levantam
todas as causas possiveis do problema;
3°. Desenhe o diagrama em espinha de peixe, colocando o problema na cabega do
peixe;
4° - Estabelecga as categorias de causas. Na analise do “brainstorming” consegue-
se estabelecer as categorias de causa do problema. Coloque no diagrama todas as
categorias possiveis para se obter um amplo cenario de analise;
5° - Estabelega as causas. Transfira as causas potenciais do “brainstorming” para o
diagrama, encaixando cada causa em sua categoria. Uma causa pode aparecer em
mais de uma categoria. Os ramos poder&o ser desenvolvidos mais tarde por meio de
perguntas do tipo "o que?", "por qué?", "como?";
6° - Analise as causas, considerando quais sdo as mais provaveis do problema,
através de uma discussdo com os especialistas;

7° - Faga um teste para avaliar os resultados;



13

As técnicas estruturadas de analise de problemas reduzem o tempo de
resolugédo dos problemas e ajudam a manter a infra-estrutura confiavel e cada vez

mais disponivel para uso dos usuarios.

4 ELEMENTOS PARA SOLUGAO DOS PROBLEMAS

Na utilizagdo do método cientifico, determinados elementos sdo de extrema
relevancia porque contribuem para efetividade do processo. S&o eles:
- Os Dados e as informagbes;
- As ferramentas;
- O método estruturado;

- O trabalho em equipe.
4.1 Os Dados e as Informagoes

Os dados devem ser colocados, analisados, grupados, estratificados, de
maneira a se constituirem em informagdo. A informagdo é sempre o resultado de
uma analise de dados. As observagdes dos Grupos de Trabalho devem recair sobre
dados relacionados ao tempo, ao local, ao tipo de produto, e ao tipo de sintoma.

A pesquisa e a coleta de dados historicos devem anteceder a qualquer outra
coleta, desde que eles sejam confiaveis e demonstrem ndo serem tendenciosos. E,
em geral a partir desses dados que os caminhos de analise e solugdo dos problemas
sdo priorizados.

As Perguntas devem nortear os Grupos de Trabalho na busca de evidéncias
que sirvam de base para analise de causas e efeitos.

Os dados devem ser observados sob grande variedade de prismas de
investigacdo para que possam ser analisados de forma abrangente e consistente
tornando-se informagdes confidveis capazes de sustentar hipoteses e teorias. Um
dado para ser considerado confiavel tem que atender a trés caracteristicas
essenciais:

- ter sido coletado por operador habilitado,
- através de método referenciado;

- utilizando equipamento calibrado.
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Uma das dificuldades na coleta de dados é a definicdo do tamanho da
amostra que deve ser coletada. Se a amostra for pequena pode ndo ser significante
para sustentar a analise dos dados.

Uma coleta de dados significativa, em geral, acarreta tempo. Muitos
executivos esperam resultados a curto prazo por ndo terem consciéncia deste fato.
Um projeto que utiliza o método cientifico precisa alocar tempo para esta atividade.
Por isto os projetos demandam tempo, em geral de 6 (seis) a 12 (doze) meses.

Antes da coleta de dados, o Grupo de Trabalho de Trabalho deve ser capaz
de esclarecer as seguintes questoes:

- Qual o dado que se deseja coletar?

- Que tamanho de amostra é considerado significativo para ser analisada?

- Qual a grandeza a ser considerada para dimensionar o tamanho da amostra?

- Tempo de coleta, quantidade de elementos, local, posi¢do, outra caracteristica

especifica?
4.2 As Ferramentas

As ferramentas da qualidade s3o elementos fundamentais no método
cientifico. Os Grupos de Trabalho devem estar habilitados para sua utilizago.
Quando isto ndo ocorre, cabe ao lider buscar, junto ao facilitador, os meios para
prover os treinamentos que habilitem os membros de sua equipe a utilizarem as
ferramentas da forma certa. A efetividade do Grupo de Trabalho (Comissédo ou
Assessoria) implica eficiéncia e eficacia.

Se houver necessidade, o Grupo de Trabalho pode langar méo de consultores

e especialistas na utilizagao de ferramentas e técnicas especiais.
4.2.1 O Método Estruturado e o Trabalho em Equipe

A forma de utilizacdo do método estruturado € outra variavel importante para
efetividade dos Grupos de Trabalho nos projetos de melhoria. A utilizagdo de
raciocinio l6gico e natural deve ser feita de forma estruturada com muita disciplina.

Nido devem ser queimadas etapas. Aqui vale o antigo ditado: a pressa é inimiga da
perfeicao!
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Sem a utilizagdo de métodos estruturados as equipes podem fracassar na
coleta de dados, na andlise dos dados, na busca de informagdes ou na formulagdo
de teorias, prejudicando e complicando o atendimento da missao recebida.

Além das habilidades na utilizacdo das ferramentas, os membros dos Grupos
de Trabalho devem estar preparados para trabalhar em equipe e lidar com as
diferencas de ponto de vista. H& que se buscar sinergia, comunicagdo e muita
disciplina, sem prejudicar o nivel de participagdo e envolvimento das pessoas com a
miss&o recebida. Neste sentido, a utilizagdo do método estruturado, em trabalho de
equipe, é fator de sucesso.

Em algumas organizagdes, grupos sdo designados para cumprir missbes em
projetos de melhoria e néo habilitam seus membros para atuarem, como equipe, na
utilizagdo estruturada do método cientifico. Como conseqléncia, as equipes, apesar
de comprometidas com a misséo, levantam dados, formulam hipéteses e ndo sabem
o que fazer com eles. Muitas vezes comegam a tomar agdes antes de completar o
ciclo de analise e solucdo mascarando os efeitos. Ndo raro portam um grande
nimero de dados que ndo ajudam na solugdo e formulam aquela pergunta obvia: e
agora o que fazer com estes dados?

Outro erro comum € o imediatismo da solucdo sem a analise criteriosa dos

dados. As pessoas menos avisadas para necessidade de base factual, tomam agdes
baseadas em inferéncias ndo comprovadas, e tiram conclusdes precoces ao verem
os primeiros dados. Muitas vezes, nem conhecem o processo no qual o problema
esta ocorrendo, e ja tomam acgbes baseadas em sentimentos ou opinides. Outras
vezes, se precipitam em agir de forma preventiva evitando que o problema volte a
surgir, sem levar em conta a relagéo custo beneficio da agao.

Para evitar que isto acontega, € importante buscar respostas para as
seguintes perguntas:
- Baseado em que fatos séo feitas afirmag¢bes?
- Qual a base factual para tomada de agdes?

- Foi considerada a relagéao custo-beneficio da agdo?

O método estruturado aplicado com disciplina e paciéncia, a habilitagao para
trabalhar em equipe, e a utilizacdo efetiva de ferramentas, dados e informagdes, sdo

elementos fundamentais para solugéo efetiva de problemas.
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4.3 Priorizagao de Problemas

Para se estabelecer uma lista de projetos potenciais, que podem ser
desenvolvidos na organizagao, visando a melhoria de seus processos no tocante a
capacidade e desempenho, a redugéo de custos e a diminuigdo do ciclo do tempo,
muitas sdo as fontes de investigacdo de problemas que podem ser utilizadas. Por
exemplo:
> ouvir sistematicamente a voz dos clientes (a comunidade), observando suas
necessidades, suas expectativas, suas reclamacdes e suas opinioes;

> realizar auditorias dentro dos processos, seguindo critérios e padroes
previamente estabelecidos, com objetivo de medir sua adequacéo e eficacia,

> analisar criticamente os resultados dessas auditorias para aferir a sua
capacidade para atender as politicas e aos objetivos da qualidade, e identificar o
“gap” (diferenca de desempenho) existente entre ele e processos similares
internos ou externos (benchmarking — um método de medir ou julgar outras coisas
do mesmo tipo);

> analisar relatorios de ndo-conformidades, observadas nos procedimentos, com a
finalidade de verificar a existéncia de problemas cronicos, que pelo risco, custo e
beneficio, necessitem ser solucionados;

> analisar os planos, as metas e estratégias de curto, médio e longo prazos para
identificar os processos criticos cujo desempenho e capacibilidade sejam
considerados nao satisfatorios.

> analisar outros projetos (diretrizes, planos e ordens) de melhoria que precisam
ser desdobrados em partes administraveis, uma vez que, a vezes, a resolugéo de
um problema incorre em outro problema anteriormente encoberto;

> analisar listas anteriores de projetos potenciais que ainda ndo foram atendidos;

> ouvir sistematicamente a voz do publico interno: policiais militares a nivel de
execugdo até ao nivel estratégico (gerentes, diretores, supervisores, efc); o
publico interno € o primeiro a observar efeitos indesejaveis e reconhecer as

oportunidades de melhoria.

Nesta etapa ndo deve ser feito nenhum juizo de valor ou prioridade para

solucdo dos problemas listados. Todos tém potencial para analise e solug&o.
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Depois de listados, os problemas devem ser priorizados, face a sua
significancia e ao impacto que produzem sobre:
> as expectativas e a satisfagdo do publico externo, atuais ou novos;
> o nivel de desempenho da corporagdo quando comparado com a concorréncia
privada;
> 0 custo da ma qualidade ou oportunidade de aprimoramento;

> a motivagdo e a participagdo do publico interno.

Os projetos potenciais que tiverem elevado impacto e significancia em relagéo
aos fatores acima devem ser relacionados com as estratégias, objetivos e politicas
do negdcio da organizacgdo, para o estabelecimento da ordem de criticidade e de
prioridade com que devem ser atacados.

Dos projetos listados e priorizados, nem todos indicam somente necessidades
de melhoria. Como jé foi dito anteriormente, face ao problema e ao processo em
questao podem ser requeridos projetos para:
> engenharia ou planejamento de processos e ou produtividade;
> reengenharia ou replanejamento de processos e ou produtividade;
> melhoria de desempenho de processos e ou produtividade;
> controle e manuteng¢do de processos;

> acbes corretivas sobre 0S processos.

Todo projeto selecionado, antes de ser priorizado, deve atender a certas
caracteristicas basicas, deve:
> ser relacionar a um problema crénico;
> ser significante em relagdo aos fatores de sucesso;
> ter dimensdo administravel;
> ser passivel de ser medido;

> ter caracteristicas para ser um projeto campeégo.
4.4 Descrigao de Problemas

Um problema para ser identificado de maneira efetiva deve ter uma descrigdo

que demonstre claramente que ele é:
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(?) especifico - relatando com exatiddo o efeito indesejavel de forma a distingui-lo
de outros na organizagao e estabelecendo sua relagdo com o desempenho e com a
capacidade dos processos da organizagdo;

(?) observavel - descrevendo evidéncias objetivas do problema;

(?) mensuravel - indicando o problema em termos quantitativos ou demonstrando
que ele é passivel de ser quantificado ou medido, através de numeros ou atributos;

(?) administravel - indicando ter uma dimensdo e complexidade tais que o tornem

passivel de ser resolvido no prazo requerido.

Além dessas caracteristicas, certos cuidados devem ser tomados em relagéo
a descrigdo dos problemas. Assim relacionamos o que néo deve ser feito:
» dar qualquer indicagéo pré-concebida de causa fundamental;
» apresentar ou implicar tipos particulares de solugdo;

» jndicar culpas para o problema.

Para cada projeto deve corresponder uma missdo. Ela deve ser formalmente
estabelecida contendo entre outros elementos os seguintes:
> a descricéo clara dos problemas;
> as metas esperadas na solugdo do problema;
> 0 prazo esperado para solu¢ao;
> a importdncia ou significancia do problema em relagdo aos objetivos da

organizagéao.

4.4.1 Dicas para da Resolugao de Problemas

Apds um estudo dentro da resolugdo do problema enumeramos 0s passos
para sanar os problemas, seguindo uma seqliéncia légica, os problemas podem ser

analisados e explorando dentro das dicas abaixo:

PASSO 1 - Conhecendo o processo de solugdo de problemas:

* Planejar (Plano):
- Entender o problema: o que, como, onde, quem, quando, quanto e por qué?
- Qual é a sua dimenséo;
- Origem (causas);

- Gerar alternativas de solugao;
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- Selecionar as melhores

- Implementar (fazer):

- Colocar em pratica a solugéo
* Confirmar (verificar):

- acompanhar os resultados.
* Ajustar (agao):

- realizar os ajustes na solugao para atingir os resultados desejados.

PASSO 2 - Identificando as cinco caracteristicas basicas do solucionador de problemas:
* Explorador (objetividade, curiosidade, iniciativa, visdo ampla);

* Cientista (conhecimento, andlise e concentragdo);

* Artista (criatividade, flexibilidade e percepgéo);

* Juiz (racional, imparcial, ético, tomar decisdes);

* Guerreiro (coragem para agdo, ousadia, perseveranga).

PASSO 3 - Identificagdo e defini¢do do problema:

* Definigdo do padrdo desejado;

* Analise dos desvios (padrdo desejado versus padréo real / percebido);

* Analise da freqliéncia do desvio;

* Identificagdo do local de ocorréncia;

* Plano de contengéo (eliminagéo dos efeitos/ conseqliéncias do problema);
* Identificagdo e analise das causas;

* Classificag@o dos fatores que provocam o problema.

PASSO 4 - Instrumentos de analise e busca das alternativas de Solugao:

* Geragdo das alternativas de solugao;

* Analise dos por qués;

* Construgdo do diagrama de causa e efeito;

* Uso de ferramentas e instrumentos de identificagdo de causas de problemas;

* Ferramentas de criatividade: “brainstorming” (reunido de pessoas para sugestionar idéias para uma
atividade futura, o mais rapido), andlise morfolégica, abaco heuristico, diagrama do como - como,

“benchmarking”, entre outras.

PASSO 5 - Habilidades para tomada de decisao:
* Uso de estratégias racionais e emocionais;

* Analise das alternativas;

* Os fatores inibidores da tomada de deciséo;

* Fatores criticos de sucesso.

PASSO 6 - Planejamento da solucéo:
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* Como desenvolver o planejamento estratégico da solugdo (O que fazer, como fazer, quando fazer e
quem € o responsavel);
* Como elaborar e garantir o sucesso das estratégias para implementacéo;

* Como comunicar a equipe das agdes a serem feitas.

PASSO 7 - Implementagao das solugoes:

* Compreendendo o processo de mudanga;

* estabelecendo pontos de controle;

* Acompanhamento e ajuste;

* avaliando e acompanhando o caminho critico;
* elaborando planos de contingéncia;

* eliminando riscos.

PASSO 8 - Analise e avaliagdo dos resultados:
* Construgdo de indicadores de qualidade;
* Formas de mensuragao de resultados;

* Nivel de satisfagdo e estabilidade do processo.

Ainda aproveitando o raciocinio é necessario formular as idéias com relagao a
metodologia da resolugdo de problemas, que em sintese podem ser estabelecidas
da seguinte forma:

* Aplicar da metodologia de resolugéo de problemas de forma integrada a realidade
organizacional ou institucional,

* Perceber-se e perceber o outro nas relagdes de tomada de decis3o,
imprescindiveis ao sucesso na resolugéo de problemas;

* Experimentar e vivenciar a ferramenta no seu cotidiano;

* Sistematizar o processo de raciocinio inerente ao processo de resolugdo de

problemas, integrando-o as 3 (trés) dimensdes do ser humano: pensar, sentir e agir;

5 MISSAO DA POLICIA MILITAR

A misséo constitui a razao da existéncia da entidade, orientando e delimitando
a sua acao. A definicdo da missdo dependera da razdo de existéncia e do interesses
da comunidade em termos dos resultados esperados.

Em geral, a Corporagédo Policial Militar deve ter como missdo a defesa dos

interesses da sociedade, representatividade no setor de seguranga publica, a
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promogédo da sensagao e satisfagdo de tranqlilidade, a competéncia na prevengéao e
o cumprimento do dever como um Empresa prestadora da Seguranga Publica.
Contudo devemos é importante apresentar a definigdo do texto constitucional
Constituicdo Federal, artigo 144, define a competéncia e identifica a Policia Militar,
na no exercicio da "policia ostensiva" e da "preservagdo da ordem publica" (os trés

aspectos da ordem puUblica: seguranga, tranquilidade e salubridade)

6 ORGANIZAGAO BASICA DA POLICIA MILITAR DE GOIAS

A Lei de Organizacéo Basica da Policia Militar (Lei n°® 6.774, de 08 Janeiro de
1976) define a estrutura em drgdos da Policia Militar de Goias, encontra-se
defasadas em relaco as alteragGes ja ocorridas por conta do crescimento de nossa

corporagao ao longo do tempo, a lei ndo sofreu alteragéo.

Existe atualmente um grupo de trabalho para verificar as propostas para
possiveis alteragbes, entretanto, enquanto ndo é alterada, serve de fonte de

consulta para nosso trabaiho:

“drt. 5° A Policia Militar é estruturada em drgdos de diregdo, orgdos de apoio e
orgdos de execugdo.

Art. 6° Os 6rgdos de divegdo realizam o comando e a administragdo da Corporagao,
competindo-lhes:

I - Incumbir-se do planejamento em geral, visando a organizagdo da Corporagdo, as
necessidades em pessoal e em material ¢ ao emprego da Policia Militar para o
cumprimento de suas missoes;

II - Acionar, por meio de diretrizes e ordens, os 6rgdos de apoio e os de execugdo;
III - Coordenar, controlar e fiscalizar a atuacdo dos orgdos de apoio e os de
execugdo.

Art, 7° Os drgdos de apoio realizam as atividades-meio da Corporagdo, atendendo
as necessidades de pessoal, de animais e de material de toda a Policia Militar.
Atuam em cumprimento das diretrizes e ordens dos orgdos de diregdo.

Art. 8° Os érgdos de execucdo sdo constituidos pelas unidades operacionais da
Corporagio e realizam as atividades-fim da Policia Militar; cumprem as missoes ou
a destinagdo da Corporacdo. Para isso executam as diretrizes e ordens emanadas
dos orgdos de diregdo e sdo apoiados, em suas necessidades de pessoal, de animais,
de material e de servigos, pelos orgdos de apoio.”

Assim no seu artigo 5° define a estrutura dos 6rgdos de diregdo, apoio e

execucdo da Policia Militar e estabelece suas respectivas competéncias.

7 NATUREZA DOS PROBLEMAS POLICIAIS MILITARES
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As naturezas dos problemas policiais militares sdo:

1° - Operacionais (atividade-fim, visando alcangar os objetivos da missédo
institucional);

2° - Administrativos (atividade-meio, visando possibilitar ou facilitar a

execucgao da atividade-fim).

QUADRO SINOTICO DA NATUREZA DOS PROBLEMAS

1) Consideracbes
a) Misséo PM

b) Organizagdo PM
2) Natureza

a) Operacionais

b) Administrativos

8 CLASSIFICAGAO DOS PROBLEMAS

Os problemas classificam-se quanto ao nivel de deciséo, quanto a localizagao

na estrutura organizacional e quanto a conjuntura.
8.1 Classificagao quanto ao nivel de deciséo

Toda resposta contém em seu bojo uma decisdo. A classificagdo dos
problemas pelos niveis se verifica, considerando-se o escaldo do qual se espera a
decisdo a ser tomada.

Quanto ao nivel de decisdo, temos trés classes de problemas:

1) Estratégico - da a diregdo a organizagdo adaptando-a ao seu meio
ambiente (Diretoria, Conselho de Administragdo);

2) Tatico - cuida do relacionamento e integragéo interna da organizagao
(Recursos Humanos, Finangas);

3) Operacional - cuida das Operagbes da Organizagdo (Agbes, Servigos,
Produtividade).

8.2 Classificagdo quanto a localizagdo na Estrutura Organizacional
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A classificagdo dos problemas pela estrutura organizacional se verifica
considerando-se o cunho finalistico de cada érgéo.

Destarte, quanto a estrutura temos trés classes de problemas.

1) Direcéo;

2) De apoio (Os problemas de apoio, embora tipicos dos érgdos de apoio, localizam-se
em todos os niveis da Corporagéo e se referem a preparagéo dos meios (em pessoal e em material)
para execugdo da atividade-fim).

3) Problemas de Execugéao
Os problemas de execucéo localizam-se em todos os niveis da Corporagéo e

se referem a atividade-fim.
8.3 Classificagdo Quanto a Conjuntura

As situagdes conjunturais, considerada a missdo de Policia Militar, e seus
desdobramentos, s&o examinadas em relagdo a Ordem Publica, a Ordem Interna, e

a Ordem Internacional, conforme o quadro a seguir:

QUADRO DE SITUAGOES CONFUNTURAIS

NIVEIS ~
ESTADOS CLASSES DE ORDEM GOVERNAMENTAIS ngb’ﬁ?gg l?ls
RESPONSAVEIS
- Normalidade da ordem
SEGURANGCA PUBLICA |  ORDEM PUBLICA publica;
GOVERNO DAS - Alteragdo da ordem publica
UNIDADES - perturbaggo da ordem.
FEDERATIVAS - Normalidade da ordem
< interna;
Gh=d SEGURANCA - Perturbagéo da ordem.
23 IN TERNAC ORDEM INTERNA -Grave pegturbagéo da
% 8 ordem,
I3} -Luta interna.
& 3 SEGURANCA ORDEM GOVERNO FEDERAL -Normalidade da ordem
EXTERNA OU INTERNACIONAL internacional;
TERRITORIAL -Guerra.

A observagdo do quadro de situagdes conjunturais conduz o raciocinio a
necessidade de compreensdo dos termos que enunciam as diferencas especificas

das classes de ordem, quais sejam: publica, interna e internacional.

1) A Sequrancga Publica

A Seguranga Publica é identificada sob trés aspectos: valor comunitario,

entidade juridica e fungdo governamental.
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a) Como valor comunitario, “a Seguranga Publica é um valor geral, comum e
vital a todas as comunidades”; todas elas, sem excegdo, ttm um anseio e uma
aspiragdo comum: viver em seguranga.

b) Como entidade juridica, “a Seguranga Publica é a manifestagdo de poder
do estado, fundamentada na ordem juridica, objetivando o exercicio da forga na
garantia do direito.”

c) Como fungdo governamental, a seguranga Publica & “o conjunto de
atividades complexas e variadas que o Estado coloca a disposi¢do da populagao,
visando a protegé-la contra os delitos em todas as nuances, contra os desastres,
sinistros e catastrofes, naturais e/ou artificiais, garantindo em conseqiiéncia a ordem

publica’.

De fato, além de assegurar a protegéo e o socorro da populagdo contra os
delitos, cabe ao Estado, também, assegurar sua protegdo e socorro contra desastres
varios, evitando e ou minimizando os riscos de/em situagbes de calamidades

publicas.

2) A Seguranca Nacional

A atuagdo da Policia Militar na Seguranga Nacional se faz em face da
iminéncia de ou da perturbagéo da ordem, a qual abrange todos os tipos de agéo,
inclusive as decorrentes de calamidade publica, que, por sua natureza, origem,
amplitude e potencial, possam vir a comprometer, na esfera estadual, o exercicio
dos poderes constituidos, o cumprimento das leis e a manutengéo da ordem publica,
ameagcando a populagdo e as propriedades publicas e privadas.

Quanto a faixa nebulosa entre a “perturbagdo da ordem” e a “grave
perturbagdo da ordem”, sua distingdo se faz pela capacidade de resposta do

Governo Estadual.

3) Sob o enfoque da conjuntura, os problemas policiais militares se
classificam conseqlientemente em problemas de:
a) Segurancga Publica;

b) Segurancga Nacional.
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QUADRO SINOTICO DA CLASSIFICAGAO DOS PROBLEMAS POLICIAIS MILITARES

1) Quanto ao Nivel de Decisdo

a) Problemas do Nivel estratégico

b) Problemas do Nivel Tético

¢) Problemas do Nivel Operacional
2) Quanto & Estrutura Organizacional
a) Problemas de Dire¢do

b) Problemas de Apoio

¢) Problemas de Execugéo

3) Quanto a Conjuntura

a) Problemas de Seguranga Pablica
b) Problemas de Seguranga Nacional

9 METODOLOGIA DE RESOLUGAO DE PROBLEMAS

A metodologia de resolucdo de problemas policiais militares é fundamentada
na assercdo de que o espirito humano, na sua marcha para equacionar um
problema, guia-se por uma andlise entre duas sinteses.

Suas origens remontam ao racionalismo do método cartesiano.
9.1 Analise e Solugao de Problemas

Um dos principios basicos da qualidade total é reconhecer que toda
organizagdo tem problemas, e que cada um deles é uma oportunidade de melhoria
para: pessoas; processos; produtos ou produtividade; e sistemas.

Para cada problema identificado e priorizado, em fun¢édo de riscos, custos e
beneficios para os negocios (em uma linguagem técnica policial entende-se como
atividades), podem ser estabelecidos um projeto de andlise e solugéo. Assim:
“projeto é qualquer conjunto de a¢bes planejadas para analise e solugao de
problemas visando a atingir determinadas metas ou objetivos, num prazo
estabelecido”.

Os problemas organizacionais dentro das teorias da administragdo sao

solucionados através destas etapas apresentadas no quadro abaixo e em uma
comparagéo diferenciam-se em vérios pontos da administrag&o policial militar (das
antigas fontes de consulta), que provavelmente ficardo estagnadas, vejamos um

comparativo entre as etapas:
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Quadro da teoria da administragéo

(Etapas de solugédo de problemas)

ANTIGA (visdo policial militar) MODERNA (organizagbes empresariais)

1) Situagéo atual e fixagdo dos objetivos;

1) Identificagdo do Problema, 2) Identificagdo dos problemas;
2) Andlise do problema; 3) investigagdo das causas dos problemas;
3) Formulagéo de alternativas (linhas de acéo); 4) Instrumentos de anélise;
4) Analise das alternativas, 5) busca das alternativas de solugdo;
5) Selecdo da alternativa (apresentagdo de proposta ou 6) Tomada de decisées;
deciséo). 7) planejamento da solugéo;

8) implementagdo da solugdo;

9) avaliagéo dos resultados.

Portanto, cabe avaliar o quadro de etapas acima descrito, onde na segunda
coluna enumeras as etapas de forma ampla e moderna, com visdo atualizada nesta
area de estudo.

Assim, verificamos que essas etapas sdo inter-relacionadas e se sucedem
naturalmente pela:

12 fase, é admitida a existéncia do problema, em género;

2% fase, a andlise das informagdes reunidas possibilita nova sintese, dessa
feita um género rico em espécies bem determinadas;

32 fase, o tirocinio do examinador lhe permite formular solu¢des aprioristicas
para o problema conhecido, as quais, analisadas na quarta fase (isto é, confrontadas
com as demais e submetidas a juizos de adequabilidade, exeqlibilidade e
aceitabilidade intrinsecos) conduzem o raciocinio em diregdo a melhor das
alternativas.

Com efeito, ndo é suficiente que se encontre uma solugdo, é necessario
encontrar a melhor solugéo.

Essa procura do conhecimento da situagdo deve ser atividade continua,
porquanto, além de eliminar a improvisagéo (e, via de conseqiiéncia, a execugado de
acbes e operagbes inadequadas com resultados imprevisiveis), assegura a
coeréncia das operagdes como proprio (e atual) fendbmeno social.

Os juizos de qualidades das linhas de agdo, consequentemente, devem se
referir a:

1° - Adequabilidade (praticabilidade possivel, realista);
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2° - Exegqiiibilidade (eficacia presumivel, por reunir componentes que
evidenciam sua capacidade de dar solugéo ao problema examinado);

3° - Aceitabilidade (nos limites das reais necessidade e suficiéncia — sem
excesso, hem omissdo com meios diretamente proporcionais a extensdo do

problema em especie).
9.2 Métodos Especificos

S30 trés os métodos especificos de exames de problemas policiais militares:
1) Estudo de Estado-Maior (ou Exame de Problema Administrativo);
2) Estudo de Situacg&o (ou Estudo de Problema de Seguranga Publica); e,

3) Exame Estratégico da situagéo.

Os documentos constantes deste subparagrafo sdo classificados como

“Documentos de Planejamento”. Ha necessidade de alguns comentarios.

1) Estudo de Estado-Maior

Tal estudo consiste em pesquisa e exame, envolvendo todo o Estado-Maior,
como pertinéncia a um problema administrativo.

O documento resultante, apresentado pelo Estado-Maior, € um sumario
daquilo que se examinou. Por conseguinte, recebe o titulo de “SUMARIO DE
ESTUDO DE ESTADO-MAIOR.”

N3o deve ser usado exageradamente, sendo aplicavel diante de problemas
administrativos complexos.

Por ndo ser rotineiro, o modelo constante no final deste item, deve servir
apenas como orientagdo metodologica, podendo ser adaptado as situagdes
concretas, conforme a criatividade dos autores.

Ao aprofundar em uma pesquisa de campo, foi encontrando um Manual do
Estado-Maior da Policia Militar de Goias, que estd sendo elaborado pela 3% Segéo
do Estado-Maior e podera ser aprovado, o mesmo discorre sobre esse assunto, da
seguinte forma:

14. 42 FASE. ESTUDO DE SITUAGAQ, ESTUDO DE ESTADO-MAIOR OU
ESTUDO

a. Com base no novo enunciado da missdo ou do problema, as
Segées do EM fardo as respectivas andlises de situagdo. Havera entéo, troca
de informagées disponiveis entre as Segdes. Em se fratando de misséo
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(operacional), cabe a 32 Segdo a formulagdo das linhas de agéo, enquanto o
levantamento das probabilidades opostas ficara a cargo da 22 Secéo.

b. Em referéncia a problema (administrativo), a coordenagéo da
realizagdo do Estudo de Estado-Maior ou Estudo competira a Segéo a que
for pertinente o assunto em apreciagdo. Neste caso, as demais Seg¢bes além
da que for coordenadora, emitirdo seus pareceres, favoraveis ou contrarios,
fundamentando-os sempre.

2) Estudo de Situagao

O estudo de situagdo deve ser aplicado rotineiramente nos niveis tatico e

operacional na procura de solugbes para problemas operacionais. Este documento

também esta estabelecido no Manual do Estado-Maior da Policia Militar de Goias:

15, 52 FASE. ESTUDO DE SITUACAO DO COMANDANTE OU DECISAO
Com base nos Estudos de Situagdo realizados pelas Se¢bes de seu
EM ou nos Estudos de Estado-Maior, simplesmente, o Comandante, no
primeiro caso, fard o seu estudo de situagdo, no qual toma sua deciséo
quanto & linha de agdo a ser adotada e estabelece o conceito da operagao,

nos casos restantes, toma a decisdo, solucionando o problema.

3) Exame Estratégico de Situagao

Os problemas maiores da corporagdo (problemas do nivel estratégico) tém

solugao através deste método.

O Exame Estratégico € precedido de uma “Avaliagdo de Conjuntura”, que

consiste, basicamente, de uma “Analise de Conjuntura” e de uma “Sintese se

Conjuntura”.

Os Exames Estratégicos de Situagdo podem ser adaptados as situagdes

concretas, conforme a criatividade dos autores respectivos.

DOCUMENTOS DE PLANEJAMENTO (Quadro Sinéptico dos Principais Documentos)

COMPETENCIA
ESPECIE FINALIDADE CONTEUDO CARACTERISTICA PARA
ELABORAR
Estudo de Situagdo - orientar - metddicos; - Oficial de EM;
ou Exame de Problema de natureza . .
- apresentar . - origem para os planos; - Comandantes nos
Problema de ~ operacional. . .
S 11 solugdes - formal. diversos niveis.
eguranca Pablica
Estudo de Estado- Problema - metddico;
Maior ou Exame de | - orientar solugéo de acrlo inimtrat' - Origem para - EM nos diversos
Problema problema. coizplesxo o documentos normativos; escaldes.

Administrativo

- elaborado em conjunto.

Exame Estratégico de

- definir linhas de

Problemas maiores
da Corporagéio que

- metddico;
- precedido de uma

- EM/PM

Situagdo a¢do. dependem de decisdo . .
. avaliacdo de conjuntura.
estratcgica
éfsgl\]xeg:)a(tjl;ar a Atividades ) g‘)ﬁ:ggl] €0; -Comandantes,
Plano ¢ administrativas e/ou i Diretores e Chefes

atividades da
Corporagéo.

operacionais

- recebe a denominagio
da atividade que regula.

nos diversos niveis
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10 DISPOSIGOES FINAIS

Ao final do trabalho construimos uma lista contendo varios problemas (anexo
1), que ainda estdo em discussdo sem nenhum estudo aprofundado e uma proposta
viavel de resolucdo de problemas. Além desses problemas existem outros diversos
que podem ser apresentados como temas de estudo na busca de uma solugéo, esta
lista € apenas para termos uma nog&o na atual conjuntura da Policia Militar de
Goias.

Este primeiro capitulo traz uma linha de raciocinio e de agéo para a resolugao
de problemas, se seguido a regra podera proporcionar comodidade para quem fizer
uso destas teorias e dicas.

Assim dentro das dificuldades de funcionamento de nossa Corporagédo no que
tange a administracdo e operacionalidade, o que & urgente deve ser resolvido
agora, no momento, ndo pode ser deixado para depois, 0 que € urgentissimo ja
passou da hora de ser resolvido, deixou de ser urgente, tornando-se urgentissimo,
talvez porque alguém deixou de tomar uma decisdo eficaz ou por falta de uma

analise da situagéo ou do problema.
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CAPITULO II

ELABORAGAO DE PLANOS E ORDENS

1 PLANEJAMENTO

Entende-se como planejamento o conjunto harmdnico de estudos,
antecedentes a tomada da decisdo e de elaboragdo conseqiientemente de planos
para implementagdo da decisdo tomada. O planejamento nos dicionarios tem o
significado de: projetar, planificar e elaborar.

As organizagdes n&o trabalham na base da improvisagdo. Quase tudo nelas ¢
planejado antecipadamente. O planejamento figura como a primeira fungéo
administrativa, por ser aquela que serve de base para as demais fungdes. O
planejamento ¢ a fungdo administrativa que determinam antecipadamente quais sao
os objetivos a serem atingidos e como se deve fazer para alcanga-los. Trata-se,
pois, de um modelo tedrico para a agdo futura. Comega a determinagdo dos
objetivos e detalha planos necessarios para atingi-los da melhor maneira possivel.
Planejar & definir os objetivos e escolher antecipadamente o melhor curso de agéo
para alcanga-los. O planejamento define onde se pretende chegar, o que deve ser

feito, quando, como e em que seqléncia.

QUADRO DE PLANEJAMENTO

PLANEJAMENTO |2 ORGANIZAGAO > DIREGAO > CONTROLE

* Definir missdo * Dividir o Trabalho * Designar as * Definir padroes
* Formular objetivos * Designar as atividade pessoas * Monitorar o desempenho
* Definir os planos para * Agrupar as atividade em * Coordenar os * Avaliar o desempenho
alcanga-los orgdos e cargos esforgos * Agdo corretiva
* Programar as atividade * Alocar recursos * Comunicar

* Definir autoridade e * Motivar

responsabilidade * Liderar

* Orientar

O manual do Estado-Maior da Policia Militar de Goias (anexo lI) traz em seu
bojo as responsabilidades (competéncia) do Estado-Maior e dentre estas ha que se
destacar o objeto deste estudo: planejamento.
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Art. 11. O Estado-Maior é o érgdo de diregdo-geral, responsavel perante o
Comandante-Geral, pelo estudo, planejamento, coordenagdo, fiscalizagdo e controle
de todas as atividades da Policia Militar, cabendo-lhe a elabora¢do de diretrizes e
ordens do Comando-Geral no acionamento dos drgdos de dire¢do setorial e de
execugdo no cumprimento de suas missoes.

1.1 Estabelecimento de objetivos

O planejamento € um processo que comega com 0s objetivos e define os
planos para alcanga-los. A fixagdo de objetivos é a primeira coisa a ser feita: saber

onde se pretende chegar para saber exatamente como chegar até la.

1.2 Desdobramento dos objetivos

Os objetivos das organizagbes podem ser visualizados em uma hierarquia
que vai desde os objetivos globais da organizacdo (no topo da hierarquia) ate os
objetivos operacionais que envolvem simples instrugdes para a rotina cotidiana (na

base da hierarquia).

1.2.1 A hierarquia de objetivos

As organizagBes buscam varios objetivos simultaneamente. Assim, ha uma
hierarquia de objetivos nas quais alguns deles sdo mais importantes e predominam
sobre os demais. Existem objetivos da empresa como um todo, de cada uma de
suas divisdes ou departamentos e de cada cargo ou tarefa. Os objetivos da empresa
predominam sobre todos os demais objetivos, enquanto os objetivos de cada diviséo
predominam sobre os objetivos de cada tarefa. Os objetivos maiores impdem-se aos

objetivos especificos.

OBJETIVOS ORGANIZACIONAIS (Estabelecimento dos objetivos da organizagéo)

v
POLITICAS (Colocagado dos objetivos como guia para a agdo)

DIRETRIZES (Linhas mestras e genéricas de agéo)
METAS (Alvos a atingir a :uno prazo em cada 6rgéo)
PROGRAMAS (Atividades necessarias para cada meta)
PROCEDIMENTOS (Modos d: execucdo de cada programa)
METODOS (Planos paza execugéo de tarefas)

NORMAS (Regras para cada procedimento)




AS PREMISSAS DO PLANEJAMENTO

Presente

Onde estamos —> Planejamento

agora

Situagdo —p
atual

Planos

v

Futuro

Onde
pretendemos
chegar

Objetivos
pretendidos

1.3 Preceituario para Planejamento
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O preceituario para planejamento constitui o conjunto de regras, normas ou

principios para o planejamento Policial Militar em diversos aspectos, 0s guais serao

feito alguns comentarios:

1.3.1. Preceito da Competéncia

A Policia Militar é responsavel pelo planejamento e execugdo, em todo o

territério Goiano, dos diversos tipos de policiamento ostensivo e das atividades

operacionais por esta exercidas.

Para o policiamento ostensivo a competéncia é exclusiva da Policia Militar.

1.3.2 Preceito da Iniciativa

A atividade-fim da Corporagéo ¢ planejada e executada de oficio nos locais

publicos, ou abertos ao publico, ou seja, independentemente de solicitagéo ou de

requisicao.

S3o responsaveis pelo planejamento os comandantes em todos os escaloes

de comando.

1.3.3 Preceito do Método




33

A atividade-fim da Policia Militar € executada com observancia de metodologia

propria, qual seja:

1) A procura do conhecimento completo da situagdo conjuntural na qual
atuardo os policiais militares subordinados constitui a base do planejamento;

2) A antecipagdo preventiva deve ser buscada com prioridade (na qual esta
implicita a interagdo comunitaria);

3) A adogdo de medidas de pronta restauragdo, uma vez rompida a ordem

publica, deve seguir, naturalmente, a prevencgao.
1.4 Abrangéncia do planejamento

Além da hierarquia de objetivos, existe também uma hierarquia do
planejamento. Nesse sentido, existem trés niveis distintos de planejamento: o

planejamento estratégico, o tatico e o operacional.
1.4.1 Planejamento estratégico

Abrange toda a organizagao. Suas caracteristicas sdo:
- projetar ao longo prazo, tendo seus efeitos e conseqiéncias estendidas varios
anos pela frente;
- Envolver a empresa ou corporagdo como uma totalidade, abrange todos os
recursos e areas de atividade, e preocupa-se em atingir os objetivos em nivel
organizacional;
- definir pela cupula da organizacional (no nivel institucional) e corresponde ao plano

maior aos quais todos os demais estdo subordinados.
1.4.2 Planejamento tatico

Abrange cada departamento ou unidade da organizacdo. Suas caracteristicas
sdo:
- projetar ao longo prazo, geralmente para o exercicio anual;
- envolver cada departamento, abrange seus recursos especificos e preocupa-se em
atingir os objetivos departamentais;

- definir no nivel intermediario, em cada departamento da empresa ou corporagéo.



34

1.4.3 Planejamento operacional

Abrange cada tarefa ou atividade especifica. Suas caracteristicas sao:

- projetar para o curto prazo, para o imediato;

- Envolver cada tarefa ou atividade isoladamente e preocupa-se€ com O alcance de

metas especificas;

- definir no nivel operacional, para cada tarefa ou atividade.

QUADRO DE ABRANGENCIA DE PLANEJAMENTO

. EXTENSAO DE
PLANEJAMENTO CONTEUDO AMPLITUDE
TEMPO

Estratégico Genérico, sintético e abrangente. | Longo prazo Macroorientado. Aborda a empresa como
uma totalidade

Tatico Menos genérico e mais detalhado | Médio prazo Aborda cada unidade da empresa
separadamente

Operacional Detaihado, especifico e analitico. | Curto prazo Microorientado. Aborda cada tarefa ou
operagdo apenas

2 PRODUCAO DE PLANOS E ORDENS

Conforme a proposta contida no manual do Estado-Maior da Policia de Goias

(artigo 2° - Principio de Estado Maior, item 7), onde estabelece que as decisdes do

comandante serdo transformadas em planos e ordens, delegando para a elaboragao

desses documentos oficiais do Estado-Maior:

4) Produgdo de Planos e Ordens

a) O Estado-Maior transforma as decisGes e diretrizes do
Comandante em planos e ordens. O Comandante pode delegar competéncia
aos Oficiais do Estado-Maior para expedir esses planos e ordens
independentemente de sua aprovagéo.

b) O Estado-Maior analisa as diretrizes e decisées do Comandante,
para se assegurar do seu perfeito entendimento, antes da formulagédo dos
planos e da distribuigdo das ordens, que visam dar-lhes cumprimento.
Coordena os planos e as ordens com outros elementos do Estado-Maior no
ambito do Comando e fora dele.

¢) O Estado-Maior também elaborar planos, com base em hipbteses
da evolugdo da situagdo. Esses planos auxiliam o Comandante a tomar
decisées e a reduzir o tempo de reagéo.

3 DOCUMENTOS DE ESTADO-MAIOR
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Os documentos de Estado-Maior merecem um destaque especial, pois fazem
parte do planejamento do Estado-Maior como agdes para a tomada de decisoes.

Assim para a elaboragdo destes documentos € necessarios regras que na
Policia Militar estdo a mercé de manuais do exercito ou de outras policias militares, a
partir que o Manual do Estado-Maior de Goias (artigo 5° e 6°) for aprovado,
estabelecera uma padronizagdo importante acabando com a criagdo sem regras de
documentos estratégicos na Policia Militar ou o uso indevido de classificagdes dentro
do “achismo”.

Portanto, é importante verificar a classificagéo destes documentos para que
se possa ter uma nogdo exata de acordo com o manual supracitado no anexo |l
(artigo 5° e 6°), a qual foi transcrigao:

a. Estudo (Est)
b. Estudo de Situagdo das Seguintes Especies:
1) Estudo de Situagdo de Pessoal (Est Sit Pes)
2) Estudo de Situagéo de Informagbes (Est Sit Info)
3) Estudo de Situagéo de Contra Informagées (Est Sit C Info)
4) Estudo de Situagdo de Operagoes (Est Sit Op)
5) Estudo de Situagdo de Logistica (Est Sit Log)
6) Estudo de Situagdo de Assuntos Civis (Est Sit As Civ)
7) Estudo de Situagéo de Finangas (Est Sit Fin)
c. Estudo de Estado-Maior (Est Em)
d. Diretriz, que pode ser:
1) de Planejamento (Dtz Plan)
2) de Operagdo (Dtz Op) ou Operacional
3) de Administragéo ou Diretriz Administrativa (Dtz Adm)
e. Plano que pode ser:
1) Operacional (O Adm)
2) Administrativo ( P Adm )
f. Ordem das seguintes espécies:
1) Preparatéria ( O Pre)
2) de Operagées (O Op)
3) Administragdo ( O Adm)
4) de Servigo (O Sv )
5) Fragmentaria (O Sv )
g. Nota de Instrugdo (N 1)
h. Nota de servigo ( N Sv)
i. Nota Complementar (de Instrugéo ou de Servi¢o NCI ou NCS)
j. Nota de Seguranga (N S )
I. Anexo ( An)
m. Apéndice (Ap)
n. Adendo (Ad)
o. Aditamento (Adit)
p. Relatério. Compreende:
1) Relatdrio de Situagdo das Operagbes (Rel Sit Op)
2) Relatério Periodico das seguintes espécies:
a) de Pessoal (Rel Per Pes)
b) de Informagdes (Rel Per Info)
c) de Operagdes ( Rel Per Op)
d) de Logistica ( Rel Per Log )
e) de Assuntos Civis (Rel Per As Civ )
) de Orgamento e Finangas (Rel Per Org/Fin )
q. Andlise de Area de Operagées (Anla Op)
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ESPECIE FINALIDADE CONTEUDO CARACTERISTICAS COMPETENCIA PARA ELABORAR
Atividades administrativas: visitas, - formalidade Comandantes, Diretores ou Chefes,
NOTA DE SEVICO Regulamentar . o
desfiles, ceriménias, efc - metddica nos diversos niveis.
ORDEM Alividades administrativas de apoio - . .
Regulamentar B - Simplicidade Comandantes nos diversos niveis
ADMINISTRATIVA as operagbes
. - Simplicidade
ORDEM Dados sobre atividades operacionals _ ) L
Complementar - pressupde ordem Comandantes nos diversos niveis
COMPLEMENTAR e/ou administrativas .
anterior
ORDEM DE Determinagéo e recomendagéo para - Simplicidade ) o
- Desencadear Comandantes nos diversos niveis
OPERAGOES exerclcio de um plano - rapidez
- Regular
ORDEM DE SERVICO - Desdobrar Atividade operacional - formalidade Comandantes nos diversos niveis
-Recomendar
- Instruir - Simplicidade o .
ORDEM Instrugbes breves sobre ) Oficiais de EM, com aprovagdo do
. - Informar - rapidez
FRAGMENTARIA determinada atividade o Comandante.
- Particularizar - especificidade
- Informar
- Alertar
ORDEM Atividades operacionais ou L . L
- Prevenir - antecipagdo Comandantes nos diversos niveis
PREPARATORIA administrativas
- Implementar
medidas

3.1 Modelos de Documentos

Os modelos de documentos a seguir servem para apenas de uma nogao para
a confeccdo de documentos, ndo seguem um padrdo obrigatorio, uma vez que 0
préprio Manual de Estado-Maior de Goias que esta sendo elaborado ndo traz
nenhum modelo de documentos elaborado pelo Estado-Maior, ha apenas citacoes
que norteiam a sua confecgao, embasados na premissa de que cada situagao tem
sua peculiaridade.

Para isso apresentamos alguns modelos com base nos ja existentes (Estudo
de Situagso, Estudo de Situagdo de Estado-Maior, Avaliacédo de Conjuntura, Exame
Estratégico de Situagdo, Plano de Policiamento, Ordem de Servico, Nota de
Servico).

Os demais documentos pertinentes as atividades operacionais (Ordem
Fragmentaria, Ordem Complementar, Ordem Preparatoria e Ordem de Operagdes)
poderdo ser elaborados seguindo-se 0S modelos apresentados para Plano de
Policiamento e Ordem de Servico, conforme o caso. No entanto, por serem,
freqlientemente, precedidos ou sucedidos de outros documentos, poderdo ter

suprimidas algumas partes.




3.1.1 Estudo de Situagéo

PMGO EXEMPLARN° ___ DE COPIAS
(Comando) (Municipio — GO)
(UOp) (Data/Hora)

ESTUDO DE SITUACAON® _/
(Epigrafe do Conteudo)

Rfr: _ (.)
()

1. MISSAO
2. SITUACAO
a. Analise
b. Sintese
3. LINHAS DE ACAO
a. LAN°I
b. LAN°II
c. LAN°II
4 COMPARACAO DAS LINHAS DE ACAO
a. LAN°I
1) Vantagens
2) Desvantagens
b. LAN°II
1) Vantagens
2) Desvantagens
c. LAN°II
1) Vantagens
2) Desvantagens
d. Conclusdo

5. PROPOSTA (OU DECISAO)

(Nome do autor do Estudo)

ANEXOS:
DISTRIBUICAO:
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3.1.2 Estudo de Estado-Maior

[ PMGO EXEMPLARN° ___ DE COPIAS
(Sigla do Comando) (Municipio — GO)
(UOp) (Data/Hora)

SUMARIO DE ESTUDO DE ESTADO-MAIORN° __/
(Epigrafe do Contetido)

Rfr: ()

1. PROBLEMA
(O que estd acontecendo, de forma clara e sucinta)
2. HIPOTESE (S)
(Pertinentes ao assunto. O que poderd advir se prevalecer o problema)
3. ESTRUTURA DO PROBLEMA
a. Informacgoes
(Reunido de dados pertinentes a legislagdo, situagoes analogas,
repercussoes havidas, etc.)
b. Discussao
(Andlise dos fatos que conduzem ao problema e conjunto dos
aspectos discutidos)
¢. Conclusdo (0es)
(Sintéticas sobre as principais partes da discussdo, preparando
para proposta ou sugestdo)
4. PROPOSTA
(Coerente com a conclusdo a que se chegou para a superagdo do
problema a curto, médio ou longo prazo, se for o caso)

(Nome do Assessor Encarregado)

ANEXOS:

DISTRIBUICAO:

DE ACORDO:

(Assinatura dos demais assessores que participaram do estudo)
PARECER CONTRARIO:

(pelo assessor que estiver em desacordo, devendo ser fundamentado)
CONSIDERACOES SOBRE O PARECER CONTRARIO:

(Feito pelo assessor encarregado do estudo)

DECISAO:

(Do Cmt, Diretor ou Chefe)
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3.1.3 Avaliagédo de Conjuntura

PMGO Goidnia, GO
E M Data/Hora

AVALIACAO DE CONJUNTURA N° /
(Epigrafe do Conteudo)

1. PROBLEMA
(Ligado a: Auto-preservagdo, Desenvolvimento, Integracdo; Interagdo
e Inter-relagdo; Exercicio de Atividade Inerente a Missdo; Exercicio
de Influéncia).

2. ANALISE DE CONJUNTURA
d. ...
b. ..
C.

3. SINTESE DE CONJUNTURA

a. Necessidades Basicas

b. Obices
1) Atuais
2) Potenciais

¢. Meios disponiveis para superar os obices e atender as necessidades
1) Atuais
2) Previsiveis

d. Proposta de politica de comando
(Para alcangar os objetivos Fundamentais da Corporagdo, ou
reduzir os Obices para atendimento as necessidades Bdasicas)

Ass




3.1.4 Exame Estratégico de Situagao
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PMGO Goidnia, GO
E M Data/Hora
EXAME ESTRATEGICO DE SITUACA~0N° / - PM/5

(Epigrafe do Conteiido)

1. CARACTERIZACAO DO PROBLEMA
Sintese da Avaliacdo de Conjuntura
Objetivo fundamental visado
Politica do comando

Estratégia em curso

&0 &R

2. FATOS PERTINENTES AO PROBLEMA
a ..
b. ... (Relaciond-los, simplesmente).

3. DISCUSSAO DOS FATOS
a ..
1) Aspectos positivos
2) Aspectos negativos
b. ..

c. Sintese da discussdo

4. FORMULACAO DE LINHAS DE ACAO
a. LAn°I
b. ... (Relaciond-las, simplesmente).

5. COMPARACAO ENTRE AS LINHAS DE ACAO
a. LAN°I
1) Vantagens
2) Desvantagens

b.
6. PROPOSTA

Ass

DECISAO: ...




3.1.5 Plano de Policiamento

41

PMGO EXEMPLARN®  DE COPIAS
(Comando) (Municipio-GO)
(UOp) (Data/Hora)

PLANO DE POLICIAMENTO DE ...
(Epigrafe do Conteudo)

1. SITUACAO
a. Informacoes Gerais
b. Elementos adversos
c. Elementos favoraveis
d. Meios recebidos e/ou retirados

e. Hipoteses

2. MISSAO
a. Geral
b. Particular
c. Eventual

3. EXECUCAO
a. Conceito da operacdo
b. Atribuicdes dos elementos subordinados
¢. Reserva
d. Prescricoes diversas

4. ADMINISTRACAO
a. Pessoal

b. Logistica
c¢. Comunicacdo social

5. LIGACOES E COMUNICACOES
a. Ligacoes
b. Comunicacoes
c. Comando

Acuse recebimento.

Ass.

ANEXOS:
DISTRIBUICAO:




3.1.6 Ordem de Servigo
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PMGO EXEMPLAR Nr__DE__COPIAS
(..) (Municipio — GO)
(..) (Data/Hora)

ORDEM DE SERVICO Nr /

(Epigrafe do Conteudo)

Rfr:
1. SITUACAO

a. Evento programado

b. Elementos adversos

¢. Elementos favordveis

d. Meios recebidos e/ou retirados

2. MISSAO

a. Geral
b. Particular (es)

¢. Eventual (ais)
3. EXECUCAO

a. Conceito da operacdo

b. Atribuicdes dos elementos subordinados

¢. Reserva

d. Prescricées diversas

4. ADMINISTRACAO

a. Pessoal
b. Logistica
¢. Comunicacdo Social

5. LIGACOES E COMUNICACOES

a. Ligagoes
b. Comunicagdes

¢. Comando

Acuse recebimento

ASSINATURA DO COMANDANTE

ANEXOS:
DISTRIBUICAO:
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3.1.7 Nota de Servigo

PM GO EXEMPLAR Nr__DE__COPIAS
(..) (Municipio — GO)
(..) (Data/Hora)

NOTA DE SERVICO Nr /

(Epigrafe do Conteudo)

Rfi: ,
1. FINALIDADE

2. SITUACAO
a. Local

b. Data/hora
¢. Programa

d. Informacoes gerais

3. EXECUCAO

a. Pessoal

b. Logistica

¢. Prescricbes diversas

4. ADMINISTRACAO

a. Pessoal

b. Logistica

5. LIGACOES E COMUNICACOES
a. Ligacoes
b. Comunicacdes

(Comandante, Diretor ou Chefe)
ANEXOS:
DISTRIBUICAO:
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CONCLUSAO

A experiéncia mostra que pouco se planeja a resolugdo de um problema.
Mesmo especialistas experientes preferem usar a intuigdo na resolugéo de
problemas. Infelizmente, a falta de planejamento leva a dispersé@o de esforgos e a
falha na coleta de informacdes para a definigdo da causa do problema. Isso leva a
um processo de tentativa e erro para a solugéo do problema, podendo acrescentar
um longo tempo no processo. Em alguns casos, 0 problema é resolvido, porém a
causa n3o é identificada tornando a infra-estrutura vulneravel ao longo do tempo.

A imagem que a Corporagéo pretende alcancar no futuro ao tragar os seus
rumos, deve projetar a imagem viva de um quadro de plena e total satisfagdo dos
seus clientes (da sociedade).

Para se estabelecer uma visdo futura de empresa (organizagéo), deve ser
feitas algumas perguntas-chaves: o que desejamos ser no futuro? Onde queremos
estar? O que queremos que a comunidade diga a respeito em termos de resultados
de nossas atividades?

O divisionamento da visdo deve ser feito, com relagdo ao grau de
atendimento da comunidade e grau de satisfagdo desta, entre outros aspectos.

Um futuro ambicioso e desejavel, relacionado com a maxima satisfagao dos
clientes (a comunidade) e publico interno (policiais militares).

Ademais, possuir uma visdo de futuro podera responder a todas essas
perguntas: que tipo de Corporagdo (Empresa) desejamos nos tornar em um futuro
breve? Como a situagdo desejada difere da atual? De que modo a viséo representa
os interesses de nossa comunidade e de nossos valores? Do que gostamos que as
pessoas falem de ndés como resultado de nosso trabalho? Qual o papel da
Corporacdo como Empresa de cada um de nés na viséo de futuro.

Resta, portanto, dizer que apenas um constante planejamento, um estudo
permanente do Estado-Maior fara a Policia Militar um exemplo de modernidade, de
uma Empresa preocupada ndo somente com a usa produtividade, mas com a
qualidade e a melhoria de nossa Imagem e de nossa Administragao Policial Militar.

A Policia Militar de Goias ndo possui mais o mesmo conceito das Policias
Militares do Brasil. Hoje, o conceito de seguranga publica esté trazendo uma nova
mentalidade, um conceito mais amplo de seguranga publica, em gestdo de

seguranca publica (conceito de policia administrativa ostensiva e preventiva).
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ANEXO Il

PROBLEMAS DA POLICIA MILITAR

A Policia Militar de Goids passa por uma transformag&o e avango na sua
estruturagdo (administrativa e operacional), com mudangas inteligentes e
inovadoras. Apesar de todos os pontos positivos se buscaram um rol de problemas
(sdo exemplos e ou hipdteses) que devem ser resolvidos a curto, médio e longo
prazo, problemas que ainda nio foram resolvidos na Policia Militar e devem ser

discutidos com muita seriedade, sendo vejamos:

* Estagio das pragas promovidas apds a promogao;
Problema: o atual estdgio das pragas promovidas ocorre depois da promogdo, ocasionando a

inversdao de valores.

* Economia (agua, energia, combustivel, telefone fixo);
Problema: gasto excessivo, ocasionado pelo abuso exagerado, a falta de controle pelos comandantes

direitos.

* Abastecimento no interior (Combustivel);
Problema: algumas unidades dependem das prefeituras que racionam e limitam o consumo de
combustivel, ocasionando dificuldade no policiamento ostensivo e &s vezes administrativa. Verificar

abastecimento através de um sistema (cartéo, tiquetes, entre outros).

* l.ocagao de viaturas;

Problema: atender 100% todas as unidades policiais militares no Estado de Goias.

*Banco de horas;
Problema: mensurar (computar) as horas trabalhadas (diversas frentes de servigo) dos Policiais

Militares (estipulado em 44 horas — teto permitido pela Constituigdo Federal).

* Criagdo de um Fundo Municipal de Seguranga Publica (FUMSP);
Problema: responsabilizar os prefeitos com os custos operacionais (policiamento em pecuaria, festa
de pe&o, policiamento de carnaval, etfc.).

* Inclusao no Codigo Tributario Estadual (taxa de policiamento);
Problema: inclusdo da taxa para a realizagdo de policiamento ordinério de caracteristica privada,

Incluséo do Servigo Extra Remunerado e ou Servigo Voluntario Remunerado.
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* Armamento (aquisi¢do de pistolas) e Material Quimico (sprays, etc);
Problema: uma pistola para cada Policial Militar. Coletes anti-balisticos (distribuigéo), discutir o
problema do prazo de validade. Material quimico (Cuidado para ndo banalizar — uso aleatério — uso

do spray de pimenta e bombas lacrimogéneas fora dos critérios legais).

* Escala de Servigo (controle, dispensas longas, auséncia do servigo etc);
Problema: controle do efetivo através de um programa de informatica, proporcionar o controle e a
igualdade para todos com relagdo a jornada de trabalho (uns trabalham menos do que outros).

Avaliar as peculiaridades em determinadas fungbes (digitador, telefonistas, etc).

* Patrulha Rural;
Problema: viabilizagdo de recursos financeiros (policiamento voluntério remunerado ou complemento

das horas), a fim de intensificar esta modalidade de policiamento.

* Policia Comunitario;
Problema: continuar a implementagédo da doutrina do policiamento comunitario, evolver a comunidade

com os problemas de seguranga publica.

* Setorizagao (para melhoria do servigo);
Problema: manter a setorizagdo operacional, para melhoria do atendimento e do servigo prestado

pela Policia Militar.

* Promogao de Pragas;
Problema: aumento vagas para pragas (alterar a Lei), a atual lei engessou, caso a Policia Militar
necessite promover mais pragas para atender a real necessidade e o que esta previsto nos devidos

Quadros.

* Ingresso na Policia Militar,;
Problema: exigéncia de curso superior (verificar as areas) para o ingresso na Policia Militar e

necessidade de criar quadros de especialistas ( informatica, comunicagéo social, estatistica etc).

* Informatizagao:

Problema: COPOM Capital e Interior (atividades operacional), Base Administrativa da Policia Militar
(capital e interior — atividades administrativas), Corregedoria descentralizagdo (capital e interior —
procedimentos disciplinares);

* Instrugéo de Educagao Fisica;
Problema: medidas para controle da condigdo fisica dos policiais militares, manutengdo da forma
fisica.
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* Viaturas (controle);
Problema: controle de viaturas (deslocamentos, quilometragem, etc.), em policiamentos, para usos
indevidos.

* Manutengdo Preventiva e Corretiva do(s) Helicoptero(s):
Problema: falta de recursos financeiros (orgamento do Estado), continuidade a misséo de
radiopatrulha aérea que abrange operagbes de resgate, apoio policial como malha protetora,

incursées de misericérdia.
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ANEXO II

ESTADO DE GOIAS
POLICIA MILITAR
COMANDO GERAL / ESTADO-MAIOR

3*SEGAO
ESTADO-MAIOR DA POLICIA MILITAR DE GOIAS

CAPITULO |
GENERALIDADES
Artigo 1°
INTRODUGCAO
1.FINALIDADE

O presente Manual se constitui na consolidagdo das normas gerais sobre o funcionamento
dos Estados-Maiores e na elaboragéo de seus documentos, a serem utilizados no ambito da Policia
Militar do Estado de Goias.

2. OBJETIVO

Orientar os Comandantes e Oficiais de Estado-Maior da Corporagao, sobre o funcionamento
desse Orgdo e na elaboragdo e utilizagdo dos documentos que lhe sdo proprios, visando & sua
padronizagao.

3. REFERENCIA

MANUAL DE ESTADO-MAIOR PMMG
MANUAL DE ESTADO-MAIOR PMPE

Artigo 2°
PRINCIPIO DE ESTADO-MAIOR
4. ASSESSORAMENTO DO COMANDANTE

a. O Comandante, a nivel estratégico, tatico ou operacional, deve utilizar os recursos
disponiveis de forma que venham a contribuir para o cumprimento de sua missdo. Ele planeja,
organiza, dirige, coordena e controla as forgas sob seu Comando, emprega seu Estado-Maior e
Comandantes subordinados, para o cumprimento daqueles encargos no prazo e nas formas exigidas.

b. O Comandante poupa tempo e energia descentralizando atividades, delegando
competéncia e responsabilizando os Comandantes subordinados pelo cumprimento das missdes que
lhes forem atribuidas. A descentralizagdo o habilita a dirigir e supervisionar a execugao de seu plano,
sem que seja necessario envolver-se nos detalhes do planejamento, da dire¢do e do controle das
acOes de cada um dos elementos subordinados.
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c. A descentralizagdo do planejamento e da execugdo exige que o Comandante seja
assessorado na captagdo, no processamento e difusdo de informagbes, na realiza¢do de estudos de
situagdo e planejamento, na coordenagido da agdo de Comando e na supervisdo da execugdo de
suas decisdes. O Comandante conta com um Estado-Maior para assessora-lo e que, atuara mediante
direfrizes baixadas pelo Comandante, preferentemente, por escrito.

5. DO CHEFE DO ESTADO-MAIOR

a. O Chefe de Estado-Maior devera manter-se informado das atividades em desenvolvimento,
a fim de que possa assumir o Comando, se necessario, e dar-lhe prosseguimento, sem quebra da
seqliéncia ldgica da orientagéo, planejamento, decisdo e execugéo da atividade de Comando.

b. O Comandante o informa acerca dos problemas, planos, intencdes e objetivos
Institucionais, cabendo ao Subchefe de Estado-Maior a distribuicdo de dados e informagbes a
respeito das atividades do Estado-Maior.

c. As tarefas que o Chefe de Estado-Maior deve executar, séo:

1) Exercer a fungdo de Subcomandante, assessorando o Comandante em todos os assuntos;

2) Solucionar problemas decorrentes de situagbes incomuns;

3) Supervisionar as operagdes policiais militares em execugdo bem como, o apoio
administrativo e suas respectivas atividades;

4) Servir como Oficial de aprestamento do material da Organizagéo.

5) Assumir, quando determinado pelo Comandante, o Comando das operag¢des policiais
militares preventivas ou repressivas.

6) Supervisionar a disciplina e a administracdo da Corporagao

6. DO SUBCHEFE DE ESTADO-MAIOR

a. O Subchefe de Estado-Maior deve assessorar o Chefe do EM em todas as suas
atribuicoes;

b. Coordenar a elaboragdo das Diretrizes, Planos, Operagdes e Ordens, a fim de que possa
estar apto a assumir a Chefia de Estado-Maior, nos impedimentos eventuais, sem quebra da
sequéncia légica da orientagao, planejamento, decisdo e execugdo do Comando.

7. ATIVIDADES DE ESTADO-MAIOR

a. Cinco sdo as atividades comuns a todos os Oficiais de Estado-Maior: produzir informagdes;
realizar estudos de situagdo; apresentar propostas; elaborar planos e ordens; supervisionar a
execucao destes.

1) Producgéo de Informacbes

a) O Estado-Maior coleta, consolida e interpreta os diversos dados de interesse do
Comando, cabendo-lhe processar, rapidamente, os dados e fornecer ao Comandante as informacgbes
decorrentes, ja interpretadas e prontas para utilizagéo. Os Oficiais de Estado-Maior exercem tal
atividade da seguinte maneira:

(1) pela obtengdo de dados de todas as fontes disponiveis e pela manutengdo de um
permanente contato com essas fontes. Quando possivel, sdo estabelecidas normas precisas para
producdo de um fluxo automatico de informagdes para o Comando.

(2) Pela analise e interpretacdo de informes, nas suas respectivas areas de
responsabilidade.

b) Reunindo os ultimos dados disponiveis, os Oficiais do Estado-Maior selecionam
aqueles pertinentes a sua area de atribuicdes e o transmitem, prontamente, ao Comandante e a
outros elementos do Comando que deles necessitem. Cabe-lhes:
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(1) Determinar o significado, a pertinéncia, o grau de confianga e a precisdo destes
informes e transmitir as informagdes decorrentes, mesmo que nao tenham sido solicitadas, desde que
repercutam sobre as operagoes;

(2) Assegurar a troca de informagdes no ambito do Estado-Maior e com os escalbes
superiores e subordinados, a fim de que todos possam explora-los integraimente. Para isso, cada
Oficial de Estado-Maior deve ter um conhecimento basico dos tipos de informes e informagdes que os
demais Oficiais de Estado-Maior e Comandantes necessitam.

2) Elaborar Estudos de Situagao

A adequacdo dos planos depende de estudos de situagdo prévios e continuados feitos pelos
Oficiais do Estado-Maior. Falhas na elaboragio destes estudos podem gerar erros e omissbes de
conseqliéncias desastrosas, caso ndo sejam levadas em consideragdo as possiveis contingéncias ou
os obstaculos que se anteponham a linha de agdo adotada.

O Estado-Maior elabora estudos de situagdo para assessorar o Comandante na apreciagdo
de todos os fatores que possam influenciar a exemplo das linhas de agdo. Com base nesses estudos
de situacéo, o Estado-Maior fornece ao comandante:

a) Andlise sobre a situagao ou problema apresentado;

b) Conclusbes sobre como os fatores mais significativos poderdo afetar a situagéo,

¢) Linhas de Agao Possivelis;

d) Propostas sobre como os meios disponiveis podem apoiar a linha de agdo escolhida.

3) Elaboracgéo de Propostas

Os Oficiais do Estado-Maior apresentam propostas ao Comandante, assessorando-o nas
decisGes e no estabelecimento de diretrizes. Apresentam, também, sugestdes aos outros Oficiais do
Estado-Maior e aos Comandantes subordinados, a titulo de colaboragdo, sem que isso envolva a
responsabilidade do Comando.

4) Produg3o de Planos e Ordens

a) O Estado-Maior transforma as decisdes e diretrizes do Comandante em planos € ordens. O
Comandante pode delegar competéncia aos Oficiais do Estado-Maior para expedir esses planos e
ordens independentemente de sua aprovagao.

b) O Estado-Maior analisa as diretrizes e decisdes do Comandante, para se assegurar do seu
perfeito entendimento, antes da formulagdo dos planos e da distribuigdo das ordens, que visam dar-
lhes cumprimento. Coordena os planos e as ordens com outros elementos do Estado-Maior no &mbito
do Comando e fora dele.

¢) O Estado-Maior também elaborar planos, com base em hipdteses da evolugdo da situagéo.
Esses planos auxiliam o Comandante a tomar decisdes e a reduzir o tempo de reagao.

5) Supervisao da Execugdo dos Planos e Ordens
O Estado-Maior desempenha suas fungdes de assessoramento, assegurando que o0s
elementos executem, da forma adequada, os planos e ordens do Comandante. Esta superviséo libera
o Comandante do trato de detalhes e proporciona ao Estado-Maior as informagdes de que necessita
para elaborar os relatérios de situagédo. Tais informagdes sdo necessarias quando outros Oficiais do
Estado-Maior e Comandantes subordinados e respectivos Estado-Maiores, solicitem normas de
interpretacao e colaboragao na solugdo de seus problemas.
CAPITULO Il
PLANEJAMENTO

ARTIGO 3°
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DO PROCESSO DECISORIO

8. METODOLOGIA PARA RESOLUGAO DE PROBLEMAS

O uso de uma metodoiogia racional para resolugdo de problemas assegura ao Comandante,
Diretor ou Chefe, melhores condigdes para a tomada de decisdes. Regra geral, o processo para
resolugdo de problemas consiste das seguintes etapas:

. Identificagcdo ou definicdo do problema;

. Levantamento dos fatores que contribuiram para a sua caracterizagéo,

. Estruturagdo do problema, isto é, levantamento e enunciagédo das alternativas de solugbes;
. Apresentagao das solugdes possiveis (linhas de agao);

. Escolha da solugéo mais apropriada para o problema (decis&o);

Definigéo das providéncias necessarias para sua resolugao.

SO0 To

9. DADOS PARA RESOLUGAO DE PROBLEMAS

Os dados necessarios a resolugdo de um problema sdo fornecidos, entre outras, pelas
seguintes formas:

a. Informe;

O informe é a noticia sobre algum fato e que ainda depende de confirmagéo, através de um
processo de elaboragao apropriado;

b. Informagao;

A informagdo resulta de um informe sobre o qual se exerceu um trabalho ordenado,
permitindo maior margem de certeza sobre a realidade dos fatos a que se refere;

~ c. Hipoteses Validas

Hipotese valida € aquela que é légica, realistica e enunciada com objetividade, respondendo
afirmativamente & pergunta: E esta hipétese absolutamente necesséria a solucéo deste problema?

As hipoteses ndo devem ser levantadas e usadas indiscriminadamente, contudo ndo devem
ser evitadas quando forem essenciais para os estudos de situagdo, estudos de Estado-Maior e
Estudos ou Planos;

A decisdao do Comandante, mesmo quando baseada em hipotese, é valida para a elaboracgao
de planos. :

10. TOMADAS DE DECISAO

Valendo-se de seu conhecimento, experiéncia e discernimento, o Comandante, usando de
resolucdo de problemas, faz a escolha de melhor solugdo. Isto é, o que se denomina de decisdo.
Além de experiéncia, instrugéo e estudo contribuem, também, para uma boa escolha de solugéo de
problema, energia, flexibilidade de raciocinio e curiosidade intelectual.

ARTIGO 4°
DA DECISAO A EXECUGAO
A tomada de decisdo e a execugdo compreendem oito fases que sdo:
11. 12 FASE. DEFINIGAO DO PROBLEMA
a. A missdo é prescrita pelo escaldo superior ou deduzida pelo préprio Comandante que

executara.
b. O problema, igualmente, sera proposto pelo escaldo superior ou pelo proprio Comandante.
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c. Missdo, se refere a atividade operacional, enquanto que problema se prende, em principio,
a questdo administrativa.

Nesta primeira fase, ha uma anédlise preliminar da misséo ou do problema.

12. 2* FASE. COLETA DAS INFORMAGOES DISPONIVEIS

A coleta das informagdes disponiveis é feita pelo Comandante, junto as segbes de seu EM ou
em outros setores.

13. 32 FASE. DIRETRIZ DE PLANEJAMENTO

O Comandante, ja com as informagdes disponiveis, coletadas na 22 fase, faz uma analise
complementar da missdo ou do problema, dando-lhe um novo enunciado. Em seguida, expede
Diretriz de Planejamento, destinada a facilitar o trabalho de seu Estado-Maior.

14. 42 FASE. ESTUDO DE SITUAGAO, ESTUDO DE ESTADO-MAIOR OU ESTUDO

a. Com base no novo enunciado da missdo ou do problema, as Seg¢bes do EM faro as
respectivas analises de situagdo. Haveréa entdo, troca de informagbes disponiveis entre as Segdes.
Em se tratando de misséo (operacional), cabe a 3% Segdo a formulagéo das linhas de agéo, enquanto
o levantamento das probabilidades opostas ficara a cargo da 27 Segéo.

b. Em referéncia a problema (administrativo), a coordenagdo da realizagdo do Estudo de
Estado-Maior ou Estudo competira a Se¢do a que for pertinente o assunto em apreciagdo. Neste
caso, as demais Segles além da que for coordenadora, emitirdo seus pareceres, favoraveis ou
contrarios, fundamentando-os sempre.

15. 52 FASE . ESTUDO DE SITUAGAO DO COMANDANTE OU DECISAO

Com base nos Estudos de Situagdo realizados pelas Segdes de seu EM ou nos Estudos de
Estado-Maior, simplesmente, o Comandante, no primeiro caso, farad o seu estudo de situagéo, no qual
toma sua decisdo quanto a linha de agdo a ser adotada e estabelece o conceito da operagdo; nos
casos restantes, toma a decisdo, solucionando o problema.

16. 6° FASE . PREPARO DE PLANOS

a. Tendo em vista o Estudo de Situagdo do Comandante ou sua decisdo quanto ao problema
administrativo, cada uma das Seg¢bes do Estado-Maior elabora os itens de Plano que lhes s&o
pertinentes, encaminhando-os a 32 Segdo, quando de natureza operacional, ou as fases anteriores,
no caso de problemas administrativos.

b. os Planos elaborados, nesta fase, serdo submetidos a aprovacdo do Comandante, sendo
0os mesmos expedidos pela 3% Seg¢do quando operacionais, ou pelas demais Segbes, quando
administrativos, observando-se a pertinéncia dos assuntos, para os Orgdos executores.

17. 72 FASE . SUPERVISAO

Quando os Planos ja estiverem em um nivel de execugdo, tanto o Comandante como todos
os Oficiais de Estado-Maior exercerdo o trabalho de supervisdo da atividade executoéria.

18. 82 FASE . AVALIAGAO E REVISAO

Com base na atividade desenvolvida na fase anterior (da supervisdo), serao feitas a avaliagdo
dos resultados e a revisdo critica do planejamento, visando a imediata corregdo dos possiveis desvios
do que foi planejado.

CAPITULO Il

DOCUMENTOS DE ESTADO-MAIOR
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ARTIGO 5°
CLASSIFICAGAO

Na seqliéncia das agbes para a tomada da decisdo e sua execug¢do, o Comandante,
o Estado-Maior e os Orgdos de execugdo produzem documentos cuja elaboragdo obedece a
determinadas regras. esses documentos classificam-se em:

a. Estudo (Est)
b. Estudo de Situagéo das Seguintes Espécies:
1) Estudo de Situagdo de Pessoal (Est Sit Pes)
2) Estudo de Situagao de Informagdes (Est Sit Info)
3) Estudo de Situag&o de Contra Informagdes (Est Sit C Info)
4) Estudo de Situagdo de Operagdes (Est Sit Op)
5) Estudo de Situagao de Logistica (Est Sit Log)
6) Estudo de Situagio de Assuntos Civis (Est Sit As Civ)
7) Estudo de Situacdo de Finangas (Est Sit Fin)
¢. Estudo de Estado-Maior (Est Em)
d. Diretriz, que pode ser:
1) de Planejamento (Dtz Plan)
2) de Operagéo (Dtz Op) ou Operacional
3) de Administragéo ou Diretriz Administrativa (Dtz Adm)
e. Plano que pode ser:
1) Operacional (O Adm)
2) Administrativo ( P Adm )
f. Ordem das seguintes espécies:
1) Preparatoria ( O Pre)
2) de Operacgdes (O Op)
3) Administragdo { O Adm)
4) de Servigo (O Sv)
5) Fragmentaria ( O Sv )
g. Nota de Instrugdo (N )
h. Nota de servigo ( N Sv)
i. Nota Complementar (de Instrugdo ou de Servigo NCI ou NCS)
j- Nota de Seguranga (N S )
[. Anexo ( An)
m. Apéndice (Ap)
n. Adendo (Ad)
0. Aditamento (Adit)
p. Relatério. Compreende:
1) Relatério de Situagdo das Operagdes (Rel Sit Op)
2) Relatério Periodico das seguintes espécies:
a) de Pessoal (Rel Per Pes)
b) de Informagdes (Rel Per Info)
c) de Operacdes ( Rel Per Op)
d) de Logistica ( Rel Per Log )
e) de Assuntos Civis {(Rel Per As Civ )
_ f) de Orgamento e Finangas (Rel Per Or¢/Fin )
g. Andlise de Area de Operacgdes ( Anla Op)

ARTIGO 6°
CONCEITUAGAO
19. DOCUMENTOS DE ESTADO-MAIOR
Sao em geral, documentos escritos com concisdo e clareza, obedecendo a mementos

preestabelecidos, que se destinam a viabilizar, com a maior margem de éxito possivel, a realizagdo
das atividades da Corporagéo.
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20. ESTUDO

E o documento de Estado-Maior, em que é apreciado problema administrativo simples,
sugerindo-se a solugdo a Ihe ser dada.

21. ESTUDO DE SITUAGCAO

E o documento em que os Chefes de Segdes de Estados-Maiores, usando de um método
para resolugéo de problemas, apreciam todas as circunstancias e fatores que possam afetar ou de
qualquer forma influir no cumprimento de uma atividade operacional ou administrativa, ou propondo a
melhor linha de agdo a ser seguida. Esses Estudos de Situagdo podem ser:

a. Estudo de Situagao de Pessoal

E aquele em que o chefe da 12 Secdo do EM, analisa a influéncia de fatores relacionados
com pessoal, no cumprimento de missao operacional.

b. Estudo de Situagido de Informagoes

1) E aquele em que o chefe da 22 Segdo do EM, analisa a influéncia dos fatores de
informagdes, no cumprimento de missdo operacional, baseando-se em informagdes ou em informes,
sem, ainda, desprezar as hipdteses validas.

2) No Estudo de Situagdo de Informagdes sdo apreciados aspectos pertinentes a érea das
operacdes a serem desenvolvidas, as potencialidades e vulnerabilidades das forgas amigas e
adversas, confrontando-se com as nossas forgas, e as influéncias dos diversos fatores contrarios a
execugdo das linhas de agao.

c. Estudo de Situagao de Contra-Informagdes

1) E aquele em que a 22 Segdo de EM busca determinar as possibilidades de informagdes
das forgas adversas, sobretudo acerca do que o inimigo saiba ou possa vir a saber sobre nossas
atividades e intengdes.

2) O Est Sit C Info preconiza medidas adequadas, para evitar que as forgas adversas
conhegam os dispositivos de nossas for¢as, bem como as nossas atividades.

d. Estudo de Situagao de Operagoes

1) E aquele em que a 32 Secao de EM, analisa a influéncia de todos os fatores, que ndo
sejam especificos das demais Segdes do EM e que possam influir, nas operagoes, e possam afeta-
las de forma efetiva, inclusive quanto a execugdo das linhas de agao consideradas.

2) O Est Sit Op pode ser também um exame acurado de elementos importantes para a
realizagdo de uma determinada missdo operacional, terminando com uma proposta de linha de agdo
a ser seguida.

e. Estudo de Situagao de Logistica

E aquele em que a 4® Segdo de EM, de forma racional, busca determinar a influéncia dos
fatores de apoio administrativo, no cumprimento da missdo operacional ou nas linhas de agdo
consideradas, podendo, ainda, analisar os efeitos das operagdes sobre esses mesmos fatores.

f. Estudo de Situagao de Assuntos civis

E aquele em que a 52 Secao de EM procura determinar a influéncia dos fatores de assuntos
civis nas operacdes, no cumprimento da missdo ou nas linhas de agdo consideradas, podendo,
iguaimente, e quando for o0 caso, analisar os efeitos das operagdes sobre os aspectos de assuntos

civis.

g. Estudo de Situagao de Finangas
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E aquele em que a 62 Segao do EM procura determinar a influéncia dos fatores orgamentarios
nas operagbes, no cumprimento de uma missdo ou nas linhas de agdo consideradas, podendo
igualmente, analisar os efeitos das operagbes sobre 0os aspectos orgamentarios.

22, ESTUDO DE ESTADO MAIOR

E o documento de Estado-Maior em que sdo apreciados pelas Se¢des de EM, isoladamente
ou conjuntamente, problemas complexos e controvertidos de natureza administrativa, tendo ao final
parecer conclusivo sobre a solugdo a ser adotada.

23. DIRETRIZ

E um tipo de documento de Estado-Maior, em que se estabelece orientagio, através de
normas objetivas, para a realizacdo de qualquer trabalho, seja ele administrativo, operacional ou de
planejamento, sendo baixada por Comandante, Diretores ou Chefes, em relagdo a assunto que lhe
seja pertinente

a. Diretriz de Planejamento

E o documento de Estado-Maior em que se estabelece orientagdo para o planejamento,
visando a elaboragdo de Estudos, Planos, Ordens e Notas de qualquer natureza.

b. Diretriz de Operagodes

E o documento de Estado-Maior em que se estabelece orientagdo para execugdo de
atividade operacional.

¢. Diretriz Administrativa ou de Administragao

E o documento de Estado-Maior em que se estabelece orientagdo para a realizagéo de
missdo ou encargo administrativo ou qualquer atividade que nao se possa enquadrar como sendo
operacional, nem de planejamento.

24. PLANO

E o documento de Estado-Maior, que d4 forma a um trabalho de planejamento, viabilizando,
mediante um esquema imaginado, a solugdo de quaisquer tipos de problemas. Em qualquer Plano
deve haver um ordenamento de procedimentos capaz de assegurar o cumprimento de uma misséao
ou a realizagdo, com éxito, de qualquer atividade, inclusive administrativa. O Plano baseia-se em
hipéteses.

a. Plano de Operagoes

a. E o documento de EM que contém o esquema imaginado por um Comandante, para a
execugao de uma missdo operacional, com éxito.

b. Normalmente, o PLANO DE OPERAGOES baseia-se em Estudos de Situag&o realizados
por segbes de EM.

b. Plano Administrativo

a. E o documento de EM que contém o esquema imaginado por Comandantes, Diretores ou
Chefes de EM, visando o equacionamento e solugdo de problemas de natureza administrativa.

b. O PLANO ADMINISTRATIVO podera resultar de um Estudo de Estado-Maior ou de um
Estudo.

25. ORDEM

Genericamente, Ordem € um documento pelo qual uma autoridade determina a subordinado
a execugao de um servigo. A ordem baseia-se em fatos. s&o previstos os seguintes tipos de ordens:
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- Ordem de Operacéo
- Ordem Administrativa
- Ordem Preparatoria
- Ordem Fragmentaria

a. Ordem Preparatéria

1) E o documento de Estado-Maior que fornece as Unidades subordinadas informagdes
antecipadas de uma agdo prevista, de forma a proporcionar-lhes mais tempo para os preparativos
necessarios.

2) Ela podera conter determinagdes de deslocamento prévios, medidas urgentes de
seguranga ou qualquer outra providéncia enquanto ndo é expedida a ordem definitiva de execugéo da
missao.

3) As instrugdes e informagdes contidas numa Ordem Preparatéria serdo, quando necessaria,
repetidas na Ordem de Execucao que se seguir (de Operagdes ou Administrativa)

b. Ordem de Operagao

E o documento de Estado-Maior em que o Comandante Geral, o Comandante de Grande
Comando ou de Comando Intermediario, determina a realizagdo de uma missdo operacional, de
envergadura, envolvendo uma ou mais Unidades, fornecendo os elementos necessarios ao seu
cumprimento com éxito, definindo a SITUAGCAO, a MISSAO, bem como pormenores relativos a
execucgdo da operacgido, de modo a assegurar uma agdo coordenada de todas as for¢as empenhadas.

c. Ordem Administrativa

1) E o documento de Estado-Maior em que é determinada a realizagdo de uma miss&o
administrativa.

2) E expedida, também, para regular o apoio a ser dado por um Orgdo administrativo as
operacgdes determinadas.

d. Ordem de Servigo

E o documento de Estado-Maior que determina, dando a forma de procedimento, a realizagéo
de servico que requeira emprego de elemento policial militar, em carater rotineiro, preventivo ou
repressivo, envolvendo uma ou mais Unidades.

e. Ordem Fragmentada ou Complementar

1) E o documento de Estado-Maior destinado a proporcionar instrugdes basicas, especificas e
oportunas, sem perda da clareza, complementando uma Ordem Preparatéria, Ordem de Operagdes
ou Ordem Administrativa, ja expedidas.

2) Ela contera os elementos obtidos apés a expedi¢gdo da ordem completa ou, entdo, os
dados que estavam indisponiveis ou incompletos na ocasido em que a mesma foi elaborada.

3) Nela omitem-se elementos ja contidos na ordem completa, que ndo tenham sido alterados,
ndo sejam essenciais a compreensdo e cuja remessa ndo retarde ou complique a transmisséo da
ordem.

26. NOTA DE INSTRUGAO

a. E um documento de Estado-Maior destinado a criar, modificar, adaptar ou ajustar a
organizagao total ou parcial da PM ou de uma ou mais OME (PM, BM), ou estabelecer, alterar ou
ajustar rotinas operacionais e/ou administrativas;

b. A Nl sera preparada quando se pretender alterar a organizagdo, estabelecer ou modificar
rotinas de procedimentos de interesse geral de OME, de 6rgaos da PM ou de toda a Corporagéo;

_¢. O contido em uma ou mais NI pode-se consolidar, transformando-se em NORMAS GERAIS
DE ACAO ou integrando-se as leis ou regulamentos;
d. A NI sera preparada a partir do escalao Batalhao.

27. NOTA DE SERVIGO
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E o documento de Estado-Maior que regula o procedimento em casos de ceriménias,
exibicdes, formaturas, desfiles e solenidades ou quaisquer outros eventos ndo considerados atividade
operacional.

28. NOTA DE SEGURANGA

E um documento elaborado pelas 22 Secdes de EM, destinado a regular missdes de
segurancga reservada, relativas a determinado evento.

29. NOTA COMPLEMENTAR (NC)

a. E o documento de Estado-Maior destinado a suprir omissdes ou retificar erros, verificados
em Nota de Servigo, Nota de Instrugdo ou Nota de Seguranga, anteriormente expedidas.

b. A NC referir-se-a a Nota que complementa, suprindo e/ou retificando, sem repetir o que
nela ja estiver contido, que ndo seja objeto de modificagao.

c. De acordo com a sua finalidade, a Nota Complementar tomara a nomenclatura
correspondente (Nota Complementar de Instrugdo, Nota Complementar de Servigo, etc.).

30. ANEXO (An)

a. Anexo, como documento de EM, é aquele que se destina a detalhar outro documento de
Estado-Maior, basico, fornecendo informagdes ou prevendo condutas de interesse limitado ou de
natureza técnica.

b. O uso de Anexos permite que o documento basico seja redigido com mais simplicidade.

¢. Os Anexos sao classificados em ordem alfabética e elaborados na seqiiéncia em que s&o
mencionados no documento basico.

d. Os mais usuais s30:

1) Anexos de 12 Segéo de EM

Anexos de: Pessoal . Escala de Servigo . Escala de Sobreaviso . Escala de Prontidao . Mapa
de Pessoal . Reserva . Efetivo . Recompletamento . Funcionarios Civis . Presos e Detidos . Perdas .
Extravios . M&o-de-Obra . Assisténcia Religiosa . Servigo Reembolsavel . Justi¢a - Disciplina . Etc.

2) Anexos de 22 Segao do EM

Anexos de: Informagdes . Contra-Informacbes . Seguranca . Andlise da Area de Operagdes .
Terreno . Condi¢des Climaticas e Meteorolégicas . Pedidos de Busca . Ordem de Busca . Pedido de
Informes, Reconhecimento . Interrogatério . Forgas Adversas . Condigdes Adversas . Fatores
Adversos . Inimigo . Etc.

3) Anexos de 32 Sec¢do do EM

Anexos de: Calco de Operagdes . Comunicagdes . Rede de Radio . Diagrama do Circuito de
Comunicagdes . Freqiéncias - Composigdo dos Meios . Constituicdo das Forgas . Organizagéo .
Barreiras . Postos de Controle . Postos de Comando . Reforgo. Apoio . Roteiros de Patrulhamento,
etc.

4) Anexos de 4* Se¢do EM

Anexos de: Apoio Administrativo . Logistica . Instalagbes . Cartas de Situagdo . Controle de
Trafego . Transporte . Concentragdo . Escoamento . Isolamento . Estacionamento . Movimento .
Dotagbes de Material . Crédito de Material . Alimentagdo . Evacuacdo . Manutengio . Saide .
Combustivel, etc.

5) Anexos de 52 Secdo EM
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Anexos de: Civis . Pessoal Civil . Governo . Agdo Comunitaria . Mobilizagao Civil . Controle de
Flagelados . Refugiados . Postos de Abrigo . Postos de Coletas . Postos de Triagem . Apoio a
populagdo Civil . Convidados . Recepgdo . Mdo de Obra Civil . Banda de Musica . Recepc¢ao, etc.

6) Anexos de 6% Segdo EM

Anexos de: Recursos Orgamentdrios . Créditos Orgamentérios . Fundos . Créditos
Financeiros . Adiantamento - Diarias de Alimentagdo . Diarias de Diligéncias . Estimativa de Custos .
Contabilidade . etc.

31. APENDICE (Apd)

a. E o documento que serve para explicitar, se necessario, o contido nos anexos;
b. Os apéndices sao classificados numericamente, em algarismos arabicos.

32. ADENDO (Ad)

a. E o documento que complementa o contido no apéndice;
b. Os adendos sado classificados em ordem alfabética.

33. ADITAMENTO (Adt)

a. E o documento que serve para complementar o contido no adendo;
b. Os aditamentos séo classificados numericamente, em algarismos arabicos.

34. RELATORIO (Rel)

a. E o documento através do qual os Comandos subordinados prestam informagdes aos
escalbes superiores, sobre a situagdo em geral ou sobre determinado assunto em particular;

b. Os relatérios devem-se restringir ao minimo indispensavel, evitando-se a excessiva
adjetivagao; ,

c. E o documento pelo qual se difundem informacgdes.

35. RELATORIO DE SITUAGAO DE OPERAGOES (Rel Sit Op)

a. E o documento de Estado-Maior pelo qual sdo difundidas informagdes referentes a
situagdo de operagdo em curso;

b. Os Relatérios de Situagéo abrangem dados referentes a um Unico momento e, ndo de todo
um periodo, sendo por isto diferente do Relatério Peridédico de Operagdes;

¢. O momento considerado podera ser o inicio, uma das fases do desenvolvimento ou logo
apos o final da execugdo de uma operagéo.

36. RELATORIO PERIODICO DE PESSOAL (Rel Per Pes)

a. E o documento de Estado-Maior, elaborado por 12 Segao do EM, que informa a situagéo do
pessoal, referente a um determinado periodo;

b. O Rel Per Pes compreende todas as atividades de pessoal da Corporagdo e € elaborado
em intervalos regulares, conforme for prescrito, permitindo a obtengao periodica de dados de pessoal,
possibilitando estudos comparativos, com os relatérios anteriores.

37. RELATORIO PERIODICO DE INFORMAGOES (Rel Per Info)

a. E o documento de Estado-Maior, elaborado por 22 Segdes de EM, apresentando um
resumo sobre os assuntos de informagdes, referente a um periodo determinado;

b. O Rel Per Info contém uma sintese da situagdo das forgas adversas, das suas atividades,
ou vuinerabilidades, das caracteristicas da area de operagbes e das condigbes climaticas e
meteoroldgicas;

c. Este tipo de relatorio permite uma avaliagdo da situagdo das forgas adversas, por parte
daquele que o recebe, 0 que serd Util para o planejamento de agdes futuras e para o processamento
das informagdes ocorrentes.
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38. RELATORIO PERIODICO DE OPERAGOES (Rel Per Op)

a. E o documento de Estado-Maior, elaborado por 32 Sec¢des de EM, informando, de forma
resumida, sobre a atuacéo, as operagdes realizadas e a situagédo, em um determinado periodo;

b. Num Rel Per Op serdo consignados detalhes de sucessos e insucessos, observados nas
operagdes realizadas.

39. RELATORIO PERIODICO DE LOGISTICA (Rel Per Log)

a. E o documento de Estado-Maior, elaborado por 42 Segdes de EM apresentando um
resumo sobre os assuntos de apoio logistico, referente a um determinado periodo;

b. A maioria dos casos € de natureza técnica e diz respeito a prontiddo operacional do
material;

¢. Deve conter dados referentes a quantidade e situacdo dos suprimentos disponiveis no fim
do periodo considerado; e do volume dos servicos prestados e necessarios;

d. E um valioso instrumento para supervisdo e planejamento logistico, € um meio para
detectar problemas, deficiéncias e tendéncias da situagao logistica.

40. RELATORIO PERIODICO DE ASSUNTOS CIVIS (Rel Per As Civ)

a. E o documento de Estado-Maior elaborado pelas 52 Segdes de EM, que apresenta um
resumo dos dados de assuntos civis, referente a um determinado periodo;

b. Ele contém dados referentes as atividades de assuntos civis, seus principais incidentes e
acontecimentos, do apoio policial militar a populagéo civil, dos planos e programas de agao civico-
social, dos assuntos governamentais, dos servigos publicos e das fungdes ou atividades especiais;

c. Deve ser elaborado em intervalos regulares, conforme for prescrito.

41. RELATORIO PERIODICO DE ORGAMENTO E FINANGA (Rel Per Org/Fin)

a. E o documento de Estado-Maior elaborado pelas 62 Seg¢des de EM, que apresenta um
resumo dos assuntos orgamentarios e/ou financeiros referentes a um determinado periodo;

b. Deve conter dados referentes, ao planejamento, a programacdo e as decisdes
orgamentarias e financeiras;

c. E um meio valioso que permite a demonstragdo ao comando, de dados orgamentarios e de
estimativas de custo que terdo efeito na atribuicdo ou alteragdo de missdes ou linhas de agdo, dentro
das limitagdes orgamentarias.

42. ANALISE DA AREA DE OPERAGOES (Anl A Op)

a. E o documento de Estado-Maior elaborado pelas 22 Secdes de EM destinado a determinar
e informar os efeitos da drea de operagdes sobre as operagdes ou possiveis linhas de agdo amigas e
inimigas;

b. Ao realiza-la, o Oficial de Informacgdes ndo se prende a andlise dos efeitos das condigdes
climaticas e meteorologicas do terreno, de outros fatores e do inimigo, sobre as linhas de agao
especificas levantadas pelo Oficial de Operagdes ou pelo Comandante, em seus estudos de situago,
mas deve fundamentar sua andlise, no tipo de manobra que a missdo impde, isto &, quanto as
medidas policiais preventivas e repressivas.

CAPITULO IV
REDAGAO DE DOCUMENTOS DE EM
Artigo 7°
NORMAS GERAIS DE REDAGAO

43. PRINCIPIOS BASICOS
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A redagdo de documentos de Estado-Maior tem por objetivo o aperfeicoamento da
comunicagéo de idéias do Comandante aos elementos subordinados e aos Oficiais do EM. A redagéo
correta expressa melhor o pensamento do redator, evitando-se mau entendimento. Devem-se
observar os seguintes principios basicos, na redagdo de documentos de Estado-Maior:

a. Unidade

Fixar-se em uma Unica idéia principal.

b. Precisdo

Conter fatos e eliminar erros mecanicos.

¢. Clareza

Reduzir de forma simples e inteligivel.

d. Concisdo

Usar palavras simples e frases curtas. Eliminar palavras e assuntos supérfluos.

e. Coeréncia

Desenvolver e ordenar o assunto de maneira logica.

f. Objetividade

Conter opinides impessoais e pontos de vista imparciais.

g. Integralidade

Apresentar o documento de forma que necessite somente da aprovagéo e da assinatura do
Comandante para torna-lo completo.

h. Os nomes préprios devem ser digitados ou datilografados com letras maiusculas.

44, NORMAS DE REDAGAO
Na redag&o de documentos de Estado-Maior ter-se-a4 sempre em mente o seguinte:

a. Nos Planos e Ordens, evitar-se-3o as formas negativas de linguagem, substituindo as por
expressbes positivas que correspondam aos mesmos sentidos. Assim, por exemplo, ao invés de se
dizer “as viaturas ndo se deslocardo do ponto tal’, se dara preferéncia a redagdo: “as viaturas
permanecerdo no ponto tal”;

b. Em qualquer documento ser&o evitados os periodos muitos longos e linguagem ou ordem
inversa, capaz de dificultar o entendimento;

c. Serdo evitados os vocabulos de dificil compreensdo, bem como adjetivagdo excessiva,
sobretudo quando visa por em destague opinido pessoal do redator.

Artigo 8°
CABECALHO
45. NORMAS GERAIS

A redagdo do cabegalho obedecera ao modelo padrdo constante do paragrafo n° 58 deste
artigo, com as variagdes inerentes a espécie e ao tipo de documento e as seguintes normas:

a. Classificagao do Grau de Sigilo

1) Somente sera aposta quando o documento tiver classificagdo sigilosa (reservado,
confidencial, secreto, etc.);

2) Podera ser digitada ou datilografada em maiUscula ou carimbada em preto ou vermelho;

3) sera determinada pela Segdo do EM, encarregada da elaboragdo do documento,
obedecendo as prescrigdes estabelecidas por regulamentos em vigor;

4) A classificagzo sigilosa, quando for o caso, sera aposta na parte superior e inferior de cada
folha, devidamente centralizada;

5) Normalmente os documentos de Estado-Maior sdo sigilosos, todavia, quando forem
ostensivos, ndo contera essa classificagao no cabegalho ou no fecho;

6) A capa, quando houver, também tera a classificagdo do documento.

b. Numeragao de exemplar e total de copias

1) Seréo designados pela expressdo: .Exemplar n® ........ de....... cépias..;
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2) Somente quando houver a necessidade de um rigido controle da distribuigdo do
documento, em fungdo do seu nlmero, constara do cabecalho, o destinatario especifico;

3) Quando n&o ocorrer essa situagdo, a distribuicdo serd determinada pelo que constar do
fecho do documento, em .distribuigdo. Neste caso, nada constara do cabegalho;

4) A quantidade de copias extraidas, devera ser exata e coincidente com o especificado no
cabegalho ou fecho;

5) O exemplar n° 1 do documento sera o original e deve ser destinado ao arquivo do Orgao
expedidor. No caso de matriz para copiagem, o original seré considerado a melhor cdpia extraida.

¢. OME Expedidora e Cadeia de Comando Superior

1) Constara na parte esquerda do cabegalho, abaixo da sigla PMGO;

2) Contera as abreviaturas ou siglas de todas as OPMs a que estiver subordinada a OME
expedidora, em ordem decrescente até a respectiva OME, inclusive a segdo responsavel pela
elaboragao.

Exemplo:

1) PMGO

2) PMGO EM CPC DAL 12 CIPGEP 4? Segdo CPA/M-2 CSM/Int 22 Segdo 10% BIM SV INT 12
Secao.

d. Localizagdo da Sede da OME

Nome da cidade onde esta sediada a OME expedidora, seguida de trago e da sigla do
Estado.

e. Grupo Data-Hora

1) Compreende inicialmente a data e hora em que o documento foi elaborado;

2) Corresponde também ao momento em que o documento entra em vigor, a menos que esta
prescrigao seja indicada, diferentemente do texto do documento;

3) Devera ser escrito conforme o seguinte exemplo: 1410000UT81. Devera ser lido da
seguinte maneira: Dez horas do dia 14 de outubro de 1981;

4) Podera ser complementado, quando houver necessidade, para indicar a situagao da data
em razdo do dia de inicio da operagdo. O dia de inicio da operacdo é conhecido como o dia D. Os
dias subsequentes ou anteriores serdo assim indicados:

D+2 = dois dias apos a operagio

D+1 = um dia apds a operagao

D = dia da operagao

D-1 = um dia antes da operagéo

D-2 = dois dias antes da operagao

5) Abaixo exemplos de como deve ser escrito um grupo Data-Hora:

1410450UT81

D-21410450UT81

f. Denominagéo de Diretriz, Estudo, Plano ou Ordem

1) E constituida de uma palavra ou grupo de palavras que se atribui para denominar a
Operacéo, o Plano, a Diretriz ou o Estudo, visando a sua pronta identificagéo;

2) Normalmente sdo utilizadas palavras que lembram ou se relacionem com o assunto
principal do documento. Exemplos:

Operagao Carnaval Plano Bloqueio

Operagdo CEPAIGO Plano Buscas

Operagao Entorno Plano Saturagéo

3) No caso de Diretriz ou Estudo, podera conter somente o assunto, sem palavra designadora
do tipo de documento. Exemplo:

Hospital
Armas particulares
Centro de Assisténcia
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g. Indicativo da Referéncia

1) E constituido de duas letras e de um numero identificadores do documento de modo
simples e sigiloso, para facilitar a acusagdo do recebimento pelos destinatarios. Ex: AB-1;

2) Somente devera ser utilizado em circunstancias especiais e em documentos com alto grau
de sigilo. Normalmente ndo deve ser utilizado, sendo substituida a acusagdo do recebimento pelo tipo
de numero de documento. Ex. Acuso o OK 021°BPM/018/07;

3) O indicativo da referéncia é retirado de uma relagdo-indice que fica em poder da 2% Seg¢ao
do EM.

h. Tipo e Niumero do Documento

1) O tipo sera escrito por extenso em letra mailscula sublinhada e devidamente centralizado
entre as margens da folha;
2) A numeragdo contera:
a) Sigla da OME expedidora, seguida de trago (-);
b) Numeragéo seqliencial dentro de cada ano, em trés (3) algarismos seguidos de
barra (/).
c) Dois Ultimos algarismos como designadores do ano. Exemplo:

DIRETRIZ DE OPERAGOES N° 32 EM/PM-019/07

ESTUDO DE SITUAGAO DE PESSOAL N° 1°BPM-019/07

ESTUDO DE ESTADO MAIOR N° 4°EM/PM-005/07

RELATORIO PERIODICO DE INFORMAGOES N° BPMChog-001/07

46. MODELO PADRAO DE CABEGALHO

a. O modelo servira para todos os documentos de Estado-Maior, com as variagbes inerentes
a cada espécie e tipo de documento;

b. A forma de cabegalho dos documentos de estado-maior serd padronizada conforme o
seguinte modelo e exemplo:

RESERVADO(57.A1/5)

PMGO (57.b.1) Exemplarn°® ............. de ..o, copias (57.B.1/5)
1° CRPM (57.C.2) Goiania-GO (57.e.1/5)

GRAer/1-2 159300UT81D-2 (57.e.1/5)

9° BPM OPERAGCAO CARNAVAL (57.f.1/3)

AB . 1(57.9.1/3)

ORDEM DE OPERAGCOES N° 9° BPM-004/81 (57.h.1/2)

ARTIGO 9°
TEXTO
47. ESTRUTURA

A estrutura do texto dos documentos de Estado-Maior varia conforme os seus respectivos
mementos e as normas de seus empregos, estabelecidos no artigo 1° do Capitulo V.

48. NORMAS
A redagéo do texto dos documentos de Estado-Maior obedecem as seguintes normas:
a. Unidade Basica e Fragbes

O paragrafo sera a Unidade Basica dos documentos de Estado-Maior, os quais serdo
fracionados, numerados ou designados da seguinte forma:
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- Paragrafo: 1., 2., 3. Etc.

- Subparagrafo: a., b., c., etc.

- 12 divisdo de subparagrafo: 1), 2), 3), etc.

- 22 divisdo de subparagrafo: a), b), c), etc.

- 32 divisdo de subparagrafo: (1), (2), (3), etc.
- 42 divisdo de subparagrafo: (a), (b), (c), etc.

b. Alinhamento Vertical

1) O alinhamento vertical a ser observado, corresponde ao sinal gréfico (ponto ou sinal de
fechar parénteses) da fragdo precedente.

Exemplo:

1. Paragrafo

a. Subparagrafo
1) 12 Divisdo do Subparagrafo
(1) 32 Divisdo do Subparagrafo
(a) 42 divisdo do subparagrafo

2) A letra inicial do titulo ou da primeira palavra do texto, devera ser digitada ou datilografada
ap6s um espago em branco, depois do sinal grafico (ponto ou sinal de fechar parénteses).
Exemplo:
1. SITUACAO
a.Em.........

c. Titulos

1) Os paragrafos conterdo, obrigatoriamente, titulos, os quais serdo digitados ou
datilografados em letra mailscula e ndo sédo sublinhadas.

Exemplo:

1. SITUACAO

2) Os subparagrafos e demais divisbes poderdo ter ou ndo titulos, conforme previsto nos
mementos e segundo desenvolvimento do texto.

3) Os titulos dos subparagrafos serdo sublinhados e somente as letras iniciais maiGsculas.

Exemplo:

1. SITUACAO

a. Forca Adversa

4) os titulos das divisbes dos subparagrafos, quando existirem ndo serdo sublinhados e
somente serdo datilografados com as letras iniciais mailsculas.

Exemplo:

1. SITUACAO

a. Forga adversa

1) Marginais

a) Trombadinhas

5) quando a divisdo do subparagrafo tiver titulo, a letra inicial do texto devera se iniciar na
linha subsequente, tomando-se como referéncia para o alinhamento vertical, a primeira letra do titulo.

Exemplo;

1. SITUACAO

a. Forga adversa

1) Marginais

a) Trombadinhas

d. Margens

Sao estipuladas as margens padrdo A-4 ou as seguintes quando datilografadas:

1) Margem esquerda: 15 espagos horizontais, aproximadamente, para o paragrafo. Os
subparagrafos e suas divisdes obedecem ao alinhamento vertical prescrito no paragrafo;

2) Margem direita: 05 espagos horizontais aproximadamente;

3) margem superior e inferior; 05 espacgos verticais aproximadamente.
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e. Intervalos ou Espagos Verticais

S&o estipulados os intervalos tamanho 12 ou os seguintes quando datilografados:

1) entre as linhas de um mesmo paragrafo, subparagrafo e suas divisdes: 2 espagos verticais
(ou 1,5 na digitagao);

2) entre o final de um paragrafo, subparagrafo e suas divisGes e o inicio do seguinte: 3
espacos verticais ou mais, quando for conveniente, de modo a haver destaque (tamanho 12).

f. continuacéo de Textos

A Segunda e demais folhas de documento conterdo um trago horizontal de um extremo ao
outro, respeitadas as margens, sobre o qual sera digitada ou datilografada a expresséo: Continuagdo
do (conjunto de identificagdo e numeragao do documento).

Exemplo:

Continuagdo da Op n°® 32EM/PM-021/79 -.Fls. 2.

g. Numeragéao das folhas

1) Sera expressa no canto superior direito da folha

2) Sera determinada pela expresséo .Fls., entre tragos de unido
Exemplo: - .Fls. 2.

3) A capa e primeira folha ndo serdo numeradas

4) As folhas dos anexos terdo numeragao propria.

ARTIGO 10
FECHO
59. NORMAS GERAIS

A redagado do fecho obedecera ao modelo padrac constante do paragrafo 62 deste artigo,
com as variagdes inerentes a espécie e tipo de documento e as seguintes normas:

a. Acusagao de recebimento e ciéncia

1) S6 devera constar do documento, estritamente no caso de haver necessidade de
confirmagao do recebimento pelo destinatario. Ndo deve ser de uso generalizado.

2) constando o destinatério deve acusar que sera ciente do documento, imediatamente apés
0 seu recebimento e leitura. Tal procedimento se constitui encargo do Subcmt, Subchefe ou
Subdiretor da OME destinataria.

3) Devera ser evitado o controle duplo de recebimento do documento, ou seja, da prescri¢do
em seu fecho e do recibo de documento sigiloso.

4) Estar ciente do documento significa que ele foi recebido e compreendido. O termo .Acuso.
abrange estas duas conotagdes.

5) O cumprimento desta acusagao sera efetuado através de mensagens radiografadas com
as seguintes expressodes:

- Acuso AB-1 (caso o documento possua indicativo de referéncia), ou

- Acuso O Op 11BPM-017/07 (caso ndo possua indicativo de referéncia).

b. Assinatura

1) A assinatura sera aposta sobre um trago, abaixo do qual, numa primeira linha, sera
digitado ou datilografado o nome da autoridade em letras mailsculas e, numa segunda linha o seu
posto, a fungdo e a sigla da OME.

2) O original ou 12 via (exemplar de arquivo) é assinada pessoalmente pela autoridade
responsavel pelo documento.

3) Caso essa assinatura seja feita em esténcil ou matriz, cujo uso permite a sua reprodugéo
por processo mecanico ou eletronico de copiagem, ndo ha necessidade de se constar a assinatura, o
trago, o nome da autoridade responsavel pelo confere. Ou autenticagéo.
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4) quando tal reprodugdo da assinatura ndo for possivel, serd necessaria a assinatura da
autoridade responsavel pelo confere em todas as copias.

5) Serdo assinadas pelo Cmt.,, Dir. ou Ch os seguintes documentos de Estado-Maior:
Diretrizes, Estudo de Situagdo do Comandante, Planos e Relatérios de Situagéo.

6) Serdo assinados pelo Chefe de Segado responsavel pela area de atuagdo, os seguintes
documentos de Estado-Maior: Estudos de Situagdo e Relatdrios de pessoal, de Informagdes, de
Contra-Informagdes, de Operagdes, de Logistica, de Assuntos Civis e orgamentarios, os Estudos de
Estado-Maior, a Andlise da Area de Operagdes e os Anexos, Apéndices, Adendos e Aditamentos.

c. Discriminagdo dos Anexos

1) Os Anexos, serdo discriminados e relacionados em ordem alfabética (letra mailscula) e na
seqliéncia em que sdo mencionados no texto do documento.

2) A sua discriminag&o constara da letra designativa e de seu titulo.

3) Os Apéndices seréo relacionados no fecho do anexo e serdo discriminados em algarismos
arabicos e titulo.

4) Os Adendos serdo relacionados ao fecho dos Adendos e discriminados em algarismo
arabico e titulo.

5) Os Aditamentos sero relacionados no fecho dos Adendos e discriminados em algarismo
arabico e titulo.

6) Quando determinado Anexo ndoc acompanhar o documento devera ser aposto a palavra
omitido entre parénteses.

d. Distribuicdo do documento

1) Todo documento deve conter a lista de distribuigio para assegurar que lhe seja distribuido
a todos os destinatarios interessados, para calculo do nimero de tiragem e controle da expedigao.

2) a lista de distribuigdo pode ser expressa com a especificagdo de todos os destinatarios ou
pela referéncia a lista de distribuicdo padrao.

3) As listas de distribuigdo padrdo, agrupara OME afins, serd elaborada pela 22 Segdo e
distribuida a todas as segdes do EM.

4) Quando a operacgéo ou distribuigdo do documento se fizer necessaria a OME de reforgo, de
apoio ou forgas amigas, devera ser estas discriminadas ou acrescentadas as listas de distribuigéo
padrdo.

5) ap6s cada discriminagdo de destinatario devera ser colocada a quantidade de documentos
a serem expedidos e ao final o seu total.

e. Confere do Documento

1) Somente constara, quando a assinatura da autoridade responsavel pelo documento nédo
puder ser reproduzida por qualquer processo de copiagem.

2) ele se situara abaixo da expressdo .CONFERE., tera idéntica forga do prescrito na
Assinatura, e constara de todas as copias.

3) Os documentos cujos originais foram assinados pelo Comandante serdo conferidos pelos
respectivos Subcomandantes ou Chefe do Estado-Maior.

4) Os documentos cujos originais foram assinados pelos Chefes de Segbes serdo conferidos
pelos respectivos Subchefes.

5) Constando o .confere., devera ser digitado ou datilografado a palavra (a) entre paréntese
sobre o trago destinado a assinatura do responsavel pelo documento.

f. Classificagdo do Grau de sigilo

Em havendo, devera constar abaixo do .confere., centralmente e segundo o prescrito no
paragrafo (57.a.1/5)

g. Rubrica das Folhas do Texto

Além da assinatura no fecho do documento, as demais folhas serdo rubricadas no seu canto
superior direito.
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50. MODELO PADRAO DE FECHO

A forma do fecho dos documentos de estado-maior sera padronizada conforme o seguinte
modelo:

Acuse estar ciente (61.a)

Assinatura (62.b)
Anexos: A -.......... (61.c)

Confere:
Assinatura (61.d)
RESERVADO(57.a1/5)

ARTIGO 11
ANEXOS, APENDICES, ADENDOS E ADITAMENTOS

51. REDAGAO

A redacéo dos anexos obedecerd as mesmas normas previstas para a redagdo do cabegalho,
texto e fecho dos documentos de Estado-Maior, com as seguintes alteragdes ou peculiaridade, tendo
como modelo padrao o constante do paragrafo 64 deste artigo.

a. Numeracgéo de exemplar e total de copias

1) Nao constara ao cabegalho, exceto quando o anexo for distribuido isoladamente.

b. Segdo Responsavel pela Elaboragdo do Anexo

1) Constara na parte esquerda do cabegalho, abaixo da sigla da OME expedidora.

2) Sera a ultima sigla ou abreviatura a constar da cadeia de comando.

3) Devera ser a sigla da Segéo responsavel pela elaboragdo do Anexo, ainda que seja distinta
da Secao responsavel pela elaboragdo do documento basico.

¢. Indicativo de Referéncia

N&o constara do cabegalho, exceto quando o anexo for distribuido isoladamente.

d. Tipo e Nimero do Anexo

1) Serdo escritos em mailsculas, sublinhadas e centralmente.

2) A expressao constara de:

- Tipo: Anexo, Apéndice, Adendo ou Aditamento.

- Designagao ou Numeragdo. Anexo A, Apéndice 1, Adendo A ou Aditamento.

- Denominagao: Anexo A (comunicagdes), Apéndices 1 (Rede Radio) etc.

- Documento Basico: Anexo A (Comunicagéo) A O Op n° 11BPMI-017/78

e. Acusagéo do Recebimento e Ciéncia

N&o constara do fecho do Anexo, exceto quanto este for distribuido isoladamente.

f. Assinatura

A assinatura sera a da mesma autoridade que assinou o fecho do documento basico.

g. Discriminagdo dos Apéndices, Adendos e Aditamentos
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Os Apéndices serdo relacionados no fecho dos anexos, os Adendos no fecho dos Apéndices
e os Aditamentos no fecho dos Adendos. ‘

h. Distribuicdo dos Anexos
N&o constara do fecho, exceto quando o Anexo for distribuido isoladamente.
i. Confere do Anexo

Seréa aposta pelo Chefe da Segdo que elaborou o anexo e somente quando a assinatura da
autoridade responsavel ndo puder ser reproduzida por qualquer processo de copiagem.

52. MODELO PADRAO

A forma do cabegalho e do fecho dos anexos, apéndices, adendos e aditamentos sera
padronizada conforme o seguinte modelo exemplo.
PMGO RESERVADO
1° CRPM GOIANIA - GO
9° BPM 111600Mar07
32 SEGAO (57.C.2) OPERAGAO BUSCAS
32 SECAO (57.c.2)
ANEXO A (ALIMENTAGAO) A O Op n° 9°BPM-017/07

Assinatura

Apéndice:
IR

Confere:

Assinatura




