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POLICIA MILITAR DO ESTADO DE SAO PAULO
COMANDO GERAL
Sao Paulo, 4 de agosto de 2006.

DESPACHO N° PM1-038/02/06

1. O Comandante Geral da Policia Militar do Estado de S&o Paulo, usando das atribuicées que lhe
confere os artigos 22 e 41 das I-1-PM (InstrucBes para as Publicaces na Policia Militar - 32 Edic&o),
aprova, manda podr em execucéo, autoriza a impresséo e divulgacdo na Intranet da Instituicdo das
Instrucdes para Correspondéncia na Policia Militar (I-7-PM), 72 Edicdo, determinando a sua publicagédo e
impressdo em anexo ao Boletim Geral PM.

2. Estas Instrugdes entrardo em vigor na data de sua publicacéo, ficando revogadas as disposi¢cdes em
contrario, em especial as |-7-PM (62 Edicdo), publicada em anexo ao Bol G PM 246, de 23 de dezembro
de 2002.

ELIZEU ECLAIR TEIXEIRA BORGES

Cel PM Comandante Geral
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INSTRUCOES PARA CORRESPONDENCIA NA POLICIA MILITAR

CAPITULO |
Das Finalidades

Artigo 1° - Estas Instrucdes tém por finalidade estabelecer normas gerais para a correspondéncia oficial
em uso na Policia Militar e visam sua padronizacao e simplificacéo.

CAPITULO I
Dos Conceitos Basicos

Artigo 2° - Para os efeitos destas Instrucdes, considera-se correspondéncia oficial todos os meios de
comunicacao escrita que constituem os diversos tipos de documentos, pondo em ligacao duas ou mais
pessoas, servidores publicos ou ndo, que tenham a obrigacdo, a intencdo ou o interesse direto na pratica
de atos préprios dos érgaos da administracdo publica.

Artigo 3° - Correspondéncia policial-militar sdo todos os meios de comunicacao escrita que visam
estabelecer uma ligagdo entre militares, ou entre estes e civis ou autoridades publicas, e constituem-se
em tipos de correspondéncia oficial que apresentam peculiaridades especificas da vivéncia policial
militar.

CAPITULO IlI
Da Classificacdo da Correspondéncia

Artigo 4° - A correspondéncia oficial em uso na Policia Militar classifica-se:

| - quanto ao TRANSITO: interna ou externa;

Il - quanto a NATUREZA: ostensiva ou sigilosa, podendo esta ser secreta, confidencial ou reservada;
Il - quanto &8 TRAMITACAO: normal ou urgente;

IV - quanto ao DESTINATARIO: funcional ou pessoal.

CAPITULO IV
Dos Conceitos Especificos

Artigo 5° - Correspondéncia policial-militar externa € a que tramita entre autoridades da Policia Militar e o
publico externo.

Artigo 6° - Correspondéncia policial-militar interna é a que tramita no ambito da Instituicao.

Artigo 7° - Correspondéncia sigilosa é aquela que trata de assuntos que, por sua natureza, devem ser de
conhecimento restrito e, portanto, requerem medidas especiais de salvaguarda para a sua custédia e
divulgacao.

Paragrafo Gnico - A especificacdo dos assuntos classificados nos diferentes graus de sigilo (secreto,
confidencial e reservado) e as normas para o seu trato estdo estabelecidas em legislagao especifica,
relacionada na bibliografia destas Instrucdes.

Artigo 8° - Correspondéncia ostensiva é a que trata de assuntos que, por sua natureza, nao requerem
medidas especiais de salvaguarda para sua divulgacdo, podendo seu contetdo tornar-se do
conhecimento de outras pessoas, além do destinatario original.

Artigo 9° - Correspondéncia normal € a que tem sua tramitacao realizada de forma habitual, dentro da
realidade, das caracteristicas e das rotinas do 6rgao onde deva ser processada.



Artigo 10 - Correspondéncia urgente é a que, em face da natureza do assunto, considerado
indispensavel ou imprescindivel, tem tratamento preferencial sobre a correspondéncia normal, exigindo
que sua tramitacdo se faca com rapidez e no menor prazo possivel.

Artigo 11 - Correspondéncia funcional é a destinada ao conhecimento da pessoa ou autoridade que
esteja no exercicio, efetivo ou interino, do cargo ou fungéo do érgéo destinatario ou respondendo pelo
cargo ou funcéo.

Artigo 12 - Correspondéncia pessoal € a que, por estar indicando o nome da pessoa a quem se destina,
deve ser do conhecimento restrito ou exclusivo desta, cujo nome constara no envelope e no cabecalho
do documento elaborado.

CAPITULO V
Do Tipo e da Conceituacdo de Documentos

Artigo 13 - Os documentos comumente utilizados na correspondéncia oficial da Policia Militar sdo
denominados de:

I - ATESTADO - documento firmado por autoridade policial-militar, na esfera de suas atribui¢es, por
meio do qual afirma a veracidade de certo ato ou fato de que tenha conhecimento (Anexo 1);

Il - CARTA ou CARTAO - documento que encerra forma especial de manifestacio de pensamento,
destinado ao encaminhamento de assunto de cunho pessoal, em geral elaborado ou expedido pela
autoridade por motivo social;

clara-e-precisa;-os-fatos-consignados-em—registros-oficiais-{Anexo-1); (Revogado pelo Bol G PM n°
231/08)

Il - CERTIDAO - documento revestido de formalidades legais, podendo constituir-se em copia auténtica,
ou resumida, desde que expresse fielmente o que contém no original de onde foram extraidas e firmado
pela autoridade policial-militar no &mbito de suas atribui¢cdes, no qual sdo descritos de maneira clara e
precisa, os fatos consignados em registros oficiais (Anexo 1);(NR) (Nova redac&o dada pelo Bol G PM
n° 074/10)

IV - DESPACHO - documento redigido de forma simplificada e sucinta, que solicita ou determina
providéncias ou complementagdo de documento em transito (Anexo 2);

V - INFORMACAO - documento no qual s&o fornecidos por solicitacdo, ordem ou iniciativa prépria,
elementos informativos ou esclarecimentos cuja veracidade possa ser comprovada ou confrontada com
a realidade do assunto abordado (Anexo 2);

VI - MEMORANDO - documento elaborado de forma simplificada para uso restrito no ambito do érgéo,
no qual é dada ciéncia de ordens, instru¢des, decisdes, recomendagdes, esclarecimentos ou
informacdes rotineiras (Anexo 2);

VII - MENSAGEM - documento elaborado de forma simplificada para uso restrito nos canais técnicos e
de Estado-Maior.

IX - OFICIO - documento destinado a tramitar entre as autoridades da Instituicio e entre estas e o
publico externo, no qual sao fornecidos por solicitacao ou iniciativa prépria, elementos informativos ou



esclarecimentos cuja veracidade possa ser comprovada ou confrontada com a realidade do assunto
abordado (Anexo 2);

X - ORDEM DE SERVICO - documento por meio do qual a autoridade policial-militar competente
determina a seus subordinados a adoc¢édo de providéncias de seus misteres ou a execuc¢édo de atividades
ou servigcos (Anexo 2);

Xl - PARTE - documento por meio do qual o policial-militar comunica, relata ou informa atos ou fatos, ou
solicita a adog&o de providéncias a autoridade policial-militar a que estiver diretamente subordinado
(Anexo 2);

Xl - REQUERIMENTO - documento por meio do qual o signatario solicita a autoridade policial-militar
competente, observadas as formalidades legais, a satisfacdo de alguma pretensdo ou o reconhecimento
de um direito (Anexo 3).

Artigo 14 - Obedecerdo normas e instrugcdes proprias os seguintes documentos:
| - apostilas;

Il - atas;

Il - atos;

IV - boletins;

V - boletins de ocorréncias;

VI - contratos e licitacdes;

VII - convénios;

VIII - documentos de Estado-Maior;

IX - editais;

X - escalas de servico;

Xl - publicag8es policiais-militares;

XII - outros, de acordo com a necessidade e nédo especificados.

CAPITULO VI
Do Fluxo da Correspondéncia

Artigo 15 - A correspondéncia interna na Instituicdo tramitara pelos seguintes canais de comunicagéo:

| - canal de comando - via de tramitacdo de correspondéncia interna que permite a ligagéo entre
autoridades da Policia Militar, observada a cadeia de comando;

Il - canal técnico - via de tramitacdo de correspondéncia interna que permite a ligacao entre autoridades
dos sistemas de administracdo, em razdo do assunto técnico especifico, entre si ou com as demais
autoridades da Policia Militar;

Il - canal de estado-maior - via de tramitacao de correspondéncia interna que permite a ligagcéo entre
autoridades integrantes de Estados-Maiores.



§ 1° - A tramitagdo de correspondéncia por meio dos canais referidos neste artigo obedecera as normas
previstas nos Regulamentos e Manuais de Comando e Estado-Maior.

§ 2° - A utilizagao dos canais técnicos ou de Estado-Maior importara na ligagao direta, em ambos os
sentidos, entre as autoridades interessadas.

Artigo 16 - Compete a cada comandante, diretor ou chefe regular, na esfera de suas atribuig6es, o fluxo
da correspondéncia, com o objetivo de, sempre que possivel, simplificar e racionalizar a rotina de
trabalho, observado o disposto no paragrafo 1° do artigo anterior.

Paragrafo Unico - Para atender ao disposto neste artigo, poderéo ser emitidos despachos manuscritos
nos documentos em transito, os quais serdo redigidos de forma simplificada e sucinta, determinando ou
solicitando providéncias ou complementacéo de dados ou informag6es imprescindiveis a resolucéo do
assunto.

Artigo 17 - A correspondéncia classificada como urgente devera, sempre que possivel, ser encaminhada
diretamente a autoridade responsavel pela sua solugéo, dando-se ciéncia, concomitantemente, aos
demais érgaos interessados.

Artigo 18 - A copia de correspondéncia, expedida para simples conhecimento e que ndo demande
nenhuma outra providéncia, devera conter o carimbo "PARA CONHECIMENTQ", carimbado ou impresso
(Anexo 12).

CAPITULO VI
Dos Prazos

Artigo 19 - O prazo para a tramitacéo da correspondéncia na Policia Militar varia em decorréncia da
urgéncia e da complexidade dos assuntos tratados, conforme dispdem os artigos 9° e 10 destas
Instrugdes.

Artigo 20 - Compete ao comandante, diretor ou chefe de OPM, no a&mbito de suas atribui¢bes, fixar prazo
para a adocao das providéncias solicitadas ou determinadas, desde que este nao esteja estipulado na
correspondéncia recebida ou em legislagdo pertinente ao assunto.

Artigo 21 - A contagem do prazo tem inicio com o registro de entrada da correspondéncia na OPM e
término no ato de sua expedicao.

Artigo 22 - O prazo podera ser ampliado quando o assunto exigir maior tempo para ser estudado,
mediante estipulagdo expressa no préprio texto da correspondéncia ou quando solicitado pelo
interessado.

Artigo 23 - Na tramitac@o de correspondéncia classificada como urgente, sempre que possivel, far-se-a

uso dos meios de telecomunicag¢8es disponiveis na Instituicdo (telefone, radio, "fac-simile", "e-mail",
etc.).

CAPITULO VIII
Das Regras de Redacéo

Artigo 24 - A redacao da correspondéncia policial-militar deve ser clara, sébria, precisa e concisa,
utilizando-se linguagem corrente tdo completa quanto possivel, destacando-se os seguintes aspectos:

| - clareza: necessaria ao seu perfeito entendimento;
Il - sobriedade: redacédo simples, sem ser vulgar;

Il - preciséo: emprego exato dos vocabulos para evitar diferentes interpretacges;



IV - concisdo: a redacgéo deve ater-se a fatos, eliminando-se aspectos subjetivos.

Artigo 25 - Todas as decisfes devem ser fundamentadas com suas razdes de fato e de direito, indicando
com clareza o seu carater afirmativo ou negativo, evitando-se expressdes redundantes ou evasivas.

Artigo 26 - Na correspondéncia com autoridades estrangeiras, usar-se-a o idioma Portugués, devendo,
guando possivel, fazé-la acompanhar de versao do respectivo idioma do destinatario, realizada por
tradutor habilitado.

Artigo 27 - Na correspondéncia que sé deva tramitar na Instituicdo e nas Forcas Armadas dispensam-se
as férmulas de pura cortesia e outras cuja auséncia, ndo denotando desatencéo pessoal, tornam mais
simples e sucinta a exposi¢ao.

CAPITULO IX
Do Tratamento

Artigo 28 - O tratamento usado na correspondéncia policial-militar € o da terceira pessoa, sendo
empregados os pronomes Vossa Senhoria (V. S.8), Senhora (Sr.2) e Senhor (Sr.).

§ 1° - Utilizar-se-4 o tratamento de Vossa Exceléncia ou Excelentissimo Senhor quando a
correspondéncia se destinar as autoridades que, de acordo com a legislagdo em vigor, a essas formas
tenham direito.

§ 2° - Em se tratando de correspondéncia externa, a expressao de tratamento sera escrita por extenso.
§ 3° - As autoridades eclesiasticas serdo tratadas de:

1. "Vossa Eminéncia" para os cardeais;

2. "Vossa Exceléncia Reverendissima" para os arcebispos e bispos;

3. "Vossa Reveréncia" para os demais eclesiésticos.

§ 4° - As autoridades ndo referidas nos paragrafos anteriores, se civis, receberéo o tratamento de
llustrissimo Senhor; se militares, de Senhor (Sr.).

§ 5° - Em se tratando de Juiz de Direito, utilizar-se-a o termo Meritissimo (a) antes da palavra Juiz (a),
sem prejuizo do tratamento de Excelentissimo (a) a que tem direito.

Artigo 29 - Nas referéncias as autoridades no texto da correspondéncia emprega-se apenas o titulo do
cargo ou fungéo.

Paragrafo Unico - O titulo de representante diplomatico deve seguir-se ao nome pessoal.

CAPITULO X
Das Regras de Apresentacdo e Cabecalho

Artigo 30 - Constara no cabecalho dos documentos, abaixo do Brasédo do Estado, na correspondéncia
interna e externa, o endereco eletrénico da pagina da Policia Militar na Internet e o endereco de "e-mail"
da OPM, com fonte "Times New Roman", de tamanho 8 (oito), (Anexos 1, 2, 4,6, 7, 8,9, 10,11, 14 e
15).

Paragrafo tnico - Na correspondéncia externa, abaixo do endere¢o de "e-mail" constara o endereco e
telefone da OPM responsavel pela confeccdo do documento, com fonte "Times New Roman", de
tamanho 8 (oito).
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SECAO |
Dos Documentos Elaborados em Maquinas de Escrever

Artigo 31 - A correspondéncia policial-militar deve ser apresentada de forma estética, utilizando-se os
impressos PM C-35, 36 e 37, obedecendo as seguintes regras para elaboracdo de documentos com
maégquinas de escrever (Anexo 4):

| - 0 entrelinhamento (espaco vertical entre as linhas) devera ser de 5 (cinco) mm, no minimo, e de 8
(oito) mm, no maximo, o que corresponde, normalmente, ao espaco 2 (dois) nas maquinas manuais e
elétricas;

Il - a margem esquerda devera observar o limite de um espaco horizontal da linha impressa na margem
esquerda. Caso inexista, a 3 (trés) cm ou 13 (treze) espacos horizontais;

Il - a margem direita devera estar a um espaco horizontal da linha de margem direita impressa. Caso
inexista, a 1,5 (um e meio) cm ou 6 (seis) espacos horizontais;

IV - para a margem inferior devera ser observado o limite de 3 (trés) cm ou 5 (cinco) espagos verticais;
V - 0 documento sera datilografado utilizando-se fita preta ou azul;

VI - nos documentos em que o texto, pela sua extenséo, ndo couber na primeira folha, serdo as demais
numeradas, sucessivamente, no canto superior direito e conterdo apenas esta indicacéo apos a
abreviatura do vocébulo folha - "fl." (Anexo 4);

VII - a indicacéo prevista no inciso anterior tera margem superior de 2 espagos verticais e devera
terminar no alinhamento previsto para a margem direita (Anexo 4);

VIII - a continuagéo do texto, nas folhas de continuacao do documento, serd iniciada a dois espacos
verticais abaixo da indica¢éo de que trata o inciso anterior (Anexo 4);

IX - 0 verso dos documentos de que tratam estas instru¢ées ndo deve ser utilizado para continuagéo do
texto;

X - 0 verso da folha Unica ou da ultima do documento podera ser utilizada para os despachos
manuscritos ou carimbos, apostos em ordem cronoldgica;

XI - os impressos utilizados na correspondéncia da Policia Militar serdo, sempre que possivel, de cor
branca para a primeira via dos documentos, podendo ter cor diferente para as demais; terdo também
cores diferentes os impressos especificos de EM, os envelopes de processo ou de correspondéncia
volumosa, bem como os formularios desenvolvidos de acordo com as regras contidas nas Instrucdes
para os Impressos Policiais-Militares (I-11-PM);

XIl - as dimensdes dos impressos oficiais serao estabelecidas pela Diretoria de Telematica,
considerando-se, inclusive, a utilizacdo em impressoras;

XIlI - as folhas de documentos da correspondéncia serdo confeccionados nos impressos citados no
caput ou em tamanho A4.

Paragrafo Unico - Nos documentos manuscritos utilizar-se-& folha de papel almago adaptando, no que
couber, a definicdo referente a maquina de escrever.

Artigo 32 - A forma do cabecalho varia conforme a espécie do documento, devendo a sua redacdo
obedecer as seguintes regras para elaboracdo de documentos com maquinas de escrever, salvo as
peculiaridades constantes nos respectivos anexos a estas Instrucoes:
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| - primeira linha - SECRETARIA DA SEGURANCA PUBLICA, ja impressa; (NR) (nova redac&o dada
pelo Bol G PM 017/19).

Il - segunda linha - POLICIA MILITAR DO ESTADO DE SAO PAULO, ja impressa;

Il - terceira linha - 0 nome da localidade (municipio, separado por virgula do dia, més (por extenso) e
ano em que o documento foi elaborado) e ponto final;

IV - quarta linha - a designacéo do tipo do documento em letras mailsculas, seguindo-se-lhe:
a) a abreviatura de nimero maiudscula;

b) a sigla da OPM, que devera ser aquela estabelecida na legislagcao vigente sem indicagdo de sinal
grafico (hifen, barra inclinada, etc.), seguida de hifen;

¢) o numero do documento separado por barra;

d) o prefixo numérico do 6rgdo elaborador separado por barra;

e) os dois ultimos algarismos do ano;

f) a palavra CIRCULAR, quando for o caso, separado do ano por hifen e sem ponto final;

V - quinta linha - a palavra "Do", seguida do cargo do signatario e da denominac¢édo da OPM remetente,
abreviadamente na correspondéncia interna, e por extenso na externa, sem ponto final. Deve-se evitar a
redundéancia (Comandante do Comando, Diretor da Diretoria) (Anexo 17);

VI - sexta linha - a palavra "Ao", seguida da expresséo de tratamento adequada, da denominacéo do
cargo do destinatario e do nome da organizacao a que é dirigido o documento, abreviadamente na
correspondéncia interna, e por extenso na externa, e ponto final. Deve-se evitar a redundancia
(Comandante do Comando, Diretor da Diretoria) (Anexo 17);

VII - sétima linha - a palavra "Assunto”, seguida de dois pontos e de um breve resumo, tdo exato quanto
possivel, do que se trata, iniciando com letra mailscula e terminando com ponto final;

VIII - oitava linha - quando for o caso, a palavra "Referéncia", seguida de dois pontos e da mencao a
peca ou documento que se quer referenciar terminando com um ponto final:

a) sempre que possivel deverdo ser citados o tipo, 0 nimero, a classificacao e a data da
correspondéncia referenciada,

b) quando houver mais de uma referéncia, estas devem ser colocadas em ordem cronolégica e
designadas por numeros, seguido do sinal de fechar paréntese e ponto e virgula ao final da indicagéo,
nao devendo ser colocada a conjungao aditiva ‘€’ apds o penultimo documento referenciado;

IX - nona linha - quando for o caso, a palavra "Anexo", seguida de dois pontos e da mencéo da
correspondéncia anexada, devendo ser especificado o tipo, 0 nimero, a classificacdo e a data da
correspondéncia anexada;

a) quando houver mais de uma correspondéncia, estas devem ser colocadas em ordem cronolégica e
designadas por numeros, seguidos do sinal de fechar paréntese e ponto e virgula ao final da indicacao,
nao devendo ser colocada a conjungao aditiva ‘€’ apds o penultimo documento relacionado ao anexo;
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X - décima linha - quando for o caso, a palavra "Interessado”, seguida de dois pontos e a mengéo do
posto ou graduacéo, Registro Estatistico (RE), nome, apenas com as iniciais em letras mailsculas, e
OPM do policial militar que sera diretamente afetado pelas decisdes tomadas a partir de tal
documentacao;

a) quando houver mais de um interessado acrescentar-se-a, apos a qualificacdo do mais antigo, a frase
"e outro(s)".

§ 1° - Anexo é o documento apresentado juntamente com o documento elaborado no préprio érgéo ou
pelo interessado que estiver prestando a informacéo, ou esclarecimento, ou cumprindo a determinacéo
recebida.

§ 2° - O documento relacionado como anexo deve, obrigatoriamente, estar logo apés ao documento que
o indica, de modo a integrar o processo elaborado.

§ 3° - Referéncia é a mencéo feita no cabecalho indicando documento que tenha relagdo com a
informacao ou esclarecimento prestado, ou estudo realizado, pela pessoa ou 6rgao interessado.

§ 4° - O documento referenciado, sendo original e essencial para o entendimento do processo, devera
integra-lo como documento inicial, portanto, ndo devera ser relacionado ou tratado como sendo
documento anexo.

SECAO Il
Dos Documentos Elaborados em Editores de Texto

Artigo 33 - A correspondéncia policial-militar deve ser apresentada de forma estética, utilizando-se o
papel A4, obedecendo as seguintes regras para elaboracdo de documentos em editores de textos
(Anexo 2):

| - 0 entrelinhamento (espaco vertical entre as linhas) sera de 1,5 (um e meio);
Il - a margem superior sera de 20 (vinte) mm,;

Il - a margem inferior sera de 17 (dezessete) mm,;

IV - a margem esquerda sera de 30 (trinta) mm,;

V - a margem direita sera de 15 (quinze) mm;

VI - o cabecalho ficara a 11 (onze) mm do Brasao;

VII - o rodapé ficard & 9 (nove) mm;

VIII - o documento sera, sempre que possivel, impresso com tinta preta ou azul;

IX - nos documentos em que o texto, pela sua extenséo, ndo couber na primeira folha, serdo as demais
numeradas, sucessivamente, no canto superior direito e conterdo apenas esta indicacdo apoés a
abreviatura do vocabulo folha - "fl." (Anexo 2);

X - a indicag&o prevista no inciso anterior terd margem superior de 11 (onze) mm e devera terminar no
alinhamento previsto para a margem direita (Anexo 2);

Xl - a continuagdo do texto, nas folhas de continuagcdo do documento, sera iniciada com observancia das
medidas estabelecidas no inciso Il (Anexo 2);
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XIl — o verso dos documentos oficiais, de tramite exclusivamente interno, podera ser utilizado para
continuagéo do texto. (NR) (nova redacdo dada pelo Bol G PM 056/12).

XIlI - o verso da folha Gnica ou da Ultima do documento podera ser utilizado para os despachos
manuscritos ou carimbos, apostos em ordem cronoldgica;

XIV - 0 BRASAO DO ESTADO sera impresso em preto, no canto superior esquerdo da pagina a 20
(vinte) mm da borda superior e a 17 (dezessete) mm da borda lateral esquerda, com as medidas de 26
(vinte e seis) mm de largura e 30 (trinta) mm de altura;

XV - nos cartdes ou cartas 0 BRASAO DO ESTADO, serd impresso em preto, no canto superior
esquerdo.

XVI - as OPM certificadas nos critérios de exceléncia de Gestdo da Policia Militar poderdo imprimir, em
preto, em seus documentos o selo do Prémio Policia Militar da Qualidade, correspondente ao grau da
certificacdo, com as medidas de 15 mm de largura e 20 mm de altura, abaixo do Brasao e enderecos da
OPM, observando o periodo correspondente a validade da certificacao.

Artigo 34 - A forma do cabecalho varia conforme a espécie do documento, devendo a sua redacéo
obedecer as seguintes regras para elaboracdo de documentos com editor de texto (Anexo 2);

| - primeira linha - SECRETARIA DA SEGURANCA PUBLICA; com tipo de fonte Times New Roman, de
tamanho 14 (quatorze), negrito; (NR) (nova redacéo dada pelo Bol G PM 017/19).

Il - segunda linha - POLICIA MILITAR DO ESTADO DE SAO PAULO; com tipo de fonte Times New
Roman, de tamanho 14 (quatorze), negrito;

Il - terceira linha - 0 nome da localidade (municipio, separado por virgula do dia, més (por extenso) e
ano em que o documento foi elaborado) e ponto final;

IV - quarta linha - a designacéo do tipo do documento em letras mailsculas, seguindo-se lhe:
a) a abreviatura de nimero maiulscula;

b) a sigla da OPM, que devera ser aquela estabelecida na legislacao vigente sem indicacao de sinal
grafico (hifen, barra inclinada, etc.), seguida de hifen;

¢) o numero do documento separado por barra;

d) o prefixo numérico do 6rgdo elaborador separado por barra;

e) os dois ultimos algarismos do ano;

f) a palavra CIRCULAR, quando for o caso, separado do ano por hifen e sem ponto final;

V - quinta linha - a palavra "Do", seguida do cargo do signatario e da denominacéo da OPM remetente,
abreviadamente na correspondéncia interna e por extenso na externa, sem ponto final. Deve-se evitar a
redundancia (Comandante do Comando, Diretor da Diretoria) (Anexo 17);

VI - sexta linha - a palavra "Ao", seguida da expresséo de tratamento adequada, da denominacao do
cargo do destinatario e do nome da organizagéo a que é dirigido o documento, abreviadamente na
correspondéncia interna e por extenso na externa e ponto final, devendo-se evitar a redundancia
(Comandante do Comando, Diretor da Diretoria) (Anexo 17);
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VIl - sétima linha - a palavra "Assunto", seguida de dois pontos e de um breve resumo, tdo exato quanto
possivel do que se trata e ponto final;

VIII - oitava linha - quando for o caso, a palavra "Referéncia", por extenso, seguida de dois pontos e da
mencgéao a pega que se quer referenciar e ponto final:

a) sempre que possivel deverdo ser citados o tipo, 0 nimero, a classificacao e a data da
correspondéncia referenciada;

b) quando houver mais de uma referéncia, estas devem ser colocadas em ordem cronolégica e
designadas por nimeros, seguido do sinal de fechar paréntese e ponto e virgula ao final da indicacéo,
nao devendo ser colocada a conjungao aditiva ‘€’ apds o penultimo documento referenciado”.

IX - nona linha - quando for o caso, a palavra "Anexo", seguida de dois pontos e da mencao da
correspondéncia anexada, devendo ser especificado o tipo, o nimero, a classificacao e a data da
correspondéncia anexada e ponto final:

a) quando houver mais de uma correspondéncia, estas devem ser colocadas em ordem cronolégica e
designadas por numeros, seguidos do sinal de fechar paréntese e ponto e virgula ao final da indicacao,
nao devendo ser colocada a conjungao aditiva ‘e’ apds a mengao do penultimo documento anexado;

X - décima linha - quando for o caso, a palavra "Interessado", seguida de dois pontos e a meng¢éo do
posto ou graduacéo, Registro Estatistico (RE), nome, apenas com as iniciais em letras mailsculas, e
OPM do policial militar que sera diretamente afetado pelas decisdes tomadas a partir de tal
documentacéo:

a) quando houver mais de um interessado acrescentar-se-4, apos a qualificacdo do mais antigo, a frase
"e outro(s)".

§ 1° - A fonte utilizada na confeccéo do item Il ao X, devera ser Times New Roman, tamanho 12 (doze).

§ 2° - O alinhamento vertical do cabecalho € estabelecido pela primeira letra da expresséo
"SECRETARIA DA SEGURANCA PUBLICA", que deve estar grafada a 30 (trinta) mm da margem
esquerda, de acordo com a descricdo do Artigo 33. (NR) (nova redacdo dada pelo Bol G PM 017/19).

§ 3° - Anexo € o documento apresentado juntamente com o documento elaborado no préprio érgao ou
pelo interessado que estiver prestando a informacao, ou esclarecimento, ou cumprindo a determinagéo
recebida.

§ 4° O documento relacionado como anexo deve, obrigatoriamente, estar logo apés ao documento que o
indica, de modo a integrar o processo elaborado.

§ 5° - Referéncia é a mencao feita no cabecalho indicando documento que tenha relagcéo com a
informacao ou esclarecimento prestado, ou estudo realizado, pela pessoa ou 6rgédo interessado.

8§ 6° - O documento referenciado, sendo original e essencial para o entendimento do processo, devera
integra-lo como documento inicial, portanto, ndo devera ser relacionado ou tratado como sendo
documento anexo.

CAPITULO XI
Do Texto

Artigo 35 - A elaboracédo do texto do documento devera obedecer as seguintes regras:
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| - o0 texto podera ser desdobrado em itens, subitens e divisdes destes, de modo que as idéias se
apresentem definidas em cada um deles e em correlacdo com as anteriores (Anexo 2);

Il - o primeiro item deve ser destinado a exposicao concisa e precisa do fato, apresentacdo do problema
ou comunicacado de uma situacao existente;

Il - os textos terdo itens numerados em algarismos arabicos, seguidos de ponto e espaco em branco,
apo6s o que sera grafada a primeira letra da linha, em letra mailscula, sendo facultativo o uso dessa
numeracgao para documentos externos a Instituicao:

a) quando o item for Unico dispensa-se a numeracédo; porém, se o item Unico for composto de varios
subitens, entdo recebera o numero 1.

IV - os subitens serédo designados por dois algarismos arabicos, sendo o primeiro igual ao do item a que
esta vinculado, seguido de ponto e do segundo algarismo ardbico que indicard o nimero do subitem,
seguido de ponto e espaco em branco;

V - a primeira divisdo do subitem sera designada por trés algarismos arabicos, sendo os dois primeiros,
respectivamente iguais ao do item e do subitem a que estdo vinculados, conforme descrito no item
anterior, seguido de ponto e do terceiro algarismo arabico, que indicara o nimero dessa primeira divisdo
a que refere, seguido de ponto e espaco em branco;

VI - a segunda divisdo do subitem sera designada por quatro algarismos arabicos, sendo os trés
primeiros, respectivamente iguais ao do item, do subitem e da primeira divisdo a que estao vinculados,
conforme descrito no item anterior, seguido de ponto e do quarto algarismo arabico, que indicara o
namero dessa segunda diviséo a que se refere, seguindo de ponto e espa¢o em branco;

VII - a terceira divisdo do subitem sera designada por cinco algarismos arabicos, sendo os quatro
primeiros, respectivamente iguais ao do item, do subitem, da primeira e da segunda divisdo a que estéao
vinculados, conforme descrito no item anterior, seguido de ponto e do quinto algarismo arabico, que
indicara o numero dessa terceira divisdo a que se refere, seguindo de ponto e espaco em branco;

VIII - os subitens e divisdes de subitens terdo seus textos iniciados com letras mindsculas;

IX - a letra inicial da primeira linha dos itens, subitens e suas divisfes, devera ser grafada apés o ponto e
espaco em branco existente ap6s a numeracao;

X - a letra inicial da segunda e demais linhas dos itens, subitens e suas divisdes devera ser grafada na
distancia estabelecida para a margem esquerda;

XI - os textos dos subitens e divisdes de subitens serdo encerrados por ponto e virgula (;), ndo devendo
ser colocada a conjuncao aditiva "e" no penultimo subitem e devendo o Ultimo subitem ou divisdo ser
encerrado por um ponto.

§ 1° - O tipo de fonte utilizada para a confec¢do do corpo do documento serd Times New Roman de
tamanho 12, devendo o primeiro item ficar 3 espacos verticais da Ultima linha do cabec¢alho nos
documentos elaborados nos editores de textos.

§ 2° - Nos documentos elaborados a maquina de escrever ficard a 4 espacos verticais da ultima linha do
cabecalho (Anexo 4).

§ 3° - A citacdo literal de texto de obras, decisGes ou pareceres que ultrapasse 3 linhas sera feita, sem
aspas, utilizando a fonte "Times New Roman", de tamanho 11, e a distancia de 40 mm da margem
esquerda.

§ 4° - Quando a citagdo literal for de até trés linhas sera disposta sequencialmente no texto, entre aspas,
na mesma fonte, "Times New Roman" de tamanho 12.

16



8§ 5° - No rodapé havera a inscricao “Nos, Policiais Militares, sob a protecao de Deus, estamos
compromissados com a defesa da Vida, da Integridade Fisica e da Dignidade da Pessoa Humana.”,
com fonte “Time New Roman”, de tamanho 7, em negrito, italico, centralizado, entre aspas e sob um
traco, sendo inserida apenas na ultima folha (Anexo 1). (Com nova redagcdo dada pelo Bol G PM n°
063/09).

CAPITULO XII
Do Fecho e Assinatura

Artigo 36 - A correspondéncia, em todos os escaldes, € da responsabilidade dos respectivos
comandantes, diretores ou chefes e deve por eles ser assinada.

Artigo 37 - A correspondéncia dirigida a autoridades externas devera conter frase de cortesia,
respeitando, em cada caso, as regras previstas no Cerimonial Publico.

Artigo 38 - O fecho dos documentos devera obedecer as seguintes regras:
| - a assinatura serd aposta a distancia equivalente a 2 (dois) espagos verticais da Ultima linha do texto;
Il - a assinatura devera situar-se na metade direita do documento;

Il - sob a assinatura devera ser grafado, em letras mailsculas, o nome do signatério, em uma linha; em
outra, logo abaixo, a abreviatura do posto ou graduacgéo, seguida da funcdo ou cargo por extenso, sem
citacdo da OPM,;

IV - nas correspondéncias manuscritas, poder-se-a usar o carimbo com o nome completo e fun¢éo ou
cargo do signatario;

V - quando o substituto assumir interinamente as fungdes de comandante, diretor ou chefe, 0 seu nome
sera escrito em letras mailsculas, em uma linha; em outra, logo abaixo, as abreviaturas do seu posto e
da funcao ou cargo que substitui, seguida da expressao "Interino";

VI - a assinatura devera ser feita utilizando-se caneta com tinta de cor preta ou azul.

Artigo 39 - Quando o substituto responder pelas fun¢des de comandante, diretor ou chefe, 0 seu nome
sera escrito em letras mailsculas em uma linha; em outra, logo abaixo, a abreviatura do posto e a
abreviatura da expresséo "respondendo pelo” (Resp p/), acrescidas do cargo ou da funcéo.

Artigo 40 - Na auséncia fortuita do comandante, diretor ou chefe, a correspondéncia urgente, observado
o disposto no § 1° do artigo 42, poderé ser assinada pelo substituto daquela autoridade, que lhe
apresentara na primeira oportunidade cépia do respectivo documento, com observancia das seguintes
regras:

| - empregar-se-a a expressao "No impedimento de", manuscrita no local em que deveria assinar a
autoridade titular do cargo ou fungéo;

Il - a assinatura do substituto deverd situar-se ha metade direita do documento e sera aposta a distancia
equivalente a 2 (dois) espagos verticais da Ultima linha com os dados da autoridade titular e do cargo;

Il - sob a assinatura deverd ser grafado, em letras mailsculas, o nome do substituto, em uma linha; em
outra, logo abaixo a abreviatura do posto, seguida da fung&o ou cargo por extenso, sem citacdo da OPM,;
ou ainda, admitir-se-a a utilizagdo de carimbo ou manuscrito em letra de forma.
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Artigo 41 - No documento que tiver mais de uma folha, o signatario devera lancar rubricas no angulo
superior direito de cada uma, a excecao da Ultima, que conterd o fecho e a assinatura.

Paragrafo Gnico - A assinatura ou despacho do signatario ndo pode estar em folha que ndo contenha
pelo menos parte do contetido do documento.

CAPITULO XIllI
Da Delegacao

Artigo 42 - Os comandantes, diretores ou chefes de OPM poderao delegar a Oficiais subordinados
atribuic@es relativas a pratica de atos de expediente que originariamente lhes competiam.

§ 1° - Nao ser4 objeto de delegacéo de competéncia a expedi¢cdo de documentos relativos a assuntos
doutrinérios, de politica do 6rgéo, de justica e disciplina e outros que impliquem tomada de posi¢cao ou
decisao, bem como os que devam ser remetidos a autoridade superior do delegante ou de natureza
pessoal.

§ 2° - Toda a delegacao de competéncia devera ser formalizada em documento préprio do érgéo, no
qual se defina com precisado o que e a quem deve ser delegado, publicando-se sempre que possivel o
ato em boletim interno.

§ 3° - O documento expedido por delegacéo produzira os efeitos decorrentes como se emanado da
propria autoridade delegante, e quando der lugar a qualquer resposta ou solucéo, esta sera dirigida a
autoridade responsavel pela delegagéo.

§ 4° - Devera ser utilizada a forma inicial "Incumbiu-me o . . .(comandante, diretor ou chefe) . . . de
solicitar de V.S.2....."

§ 5% - O documento seré assinado pela autoridade delegada na forma prevista nos incisos I, Il e 11l do
artigo 38 destas Instrucdes.

CAPITULO XIV
Das Abreviaturas

Artigo 43 - Abreviaturas séo representacfes reduzidas de uma palavra ou expressao e devem obedecer
as regras ortograficas estabelecidas para a Lingua Portuguesa.

Paragrafo Unico - As abreviaturas militares ndo se flexionam no plural e serdo grafadas sem pontos.

Artigo 44 - Siglas sao abreviaturas formadas pelas letras iniciais das palavras de um nome ou titulo.
Devem obedecer as seguintes regras de emprego:

| - sdo grafadas sem pontos, nao se flexionando no plural;

Il - utilizam-se letras mailsculas se compostas unicamente das iniciais dos nomes dos 6rgéos;

Il - apenas a inicial sera grafada mailscula se compostas por outras letras dos nomes dos érgaos.
Artigo 45 - Na correspondéncia da Policia Militar empregar-se-8o as abreviaturas e siglas constantes:
| - no Vocabulario Ortogréfico da Lingua Portuguesa;

Il - nas leis, decretos e resolucgdes;

Il - nos regulamentos e manuais.
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Paragrafo Gnico - Impdem-se aos policiais militares, em todos os niveis hierarquicos, utilizarem-se das
abreviaturas e siglas em conformidade com as indica¢des constantes das leis, decretos e demais atos
normativos expedidos pelas autoridades competentes (Anexo 17).

Artigo 46 - As abreviaturas e siglas podem ser empregadas livremente no texto da correspondéncia
interna ou com outras Policias Militares, Bombeiros Militares e com as Forcas Armadas.

Artigo 47 - E vedado o uso de abreviaturas na correspondéncia externa podendo, entretanto,
empregarem-se as siglas, desde que, na primeira vez em que forem utilizadas, venham precedidas de
seu significado por extenso.

Artigo 48 - O emprego de data devera obedecer as seguintes regras:

| - o nome dos meses sera abreviado com as trés primeiras letras, todas maidsculas;
Il - 0 ano sera representado pelos algarismos da dezena e unidade;

Il - o dia ser& representado por dois algarismos;

IV - a data sera escrita ha seguinte ordem: dia, més e ano;

V - a hora sera indicada utilizando-se nimero de 4 (quatro) algarismos, dos quais os dois primeiros
correspondem as horas e os dois Ultimos aos minutos;

VI - 0 grupo data-hora deve ser escrito da seguinte maneira: 060830JUNO2 (dia seis, oito horas e trinta
minutos, junho do ano de 2002).

Paragrafo Unico - No texto da documentacgéo externa a indicacdo de datas sera feita por extenso e na
documentacao interna a essa indicacao sera pelo grupo data ou data-hora, conforme o caso.

CAPITULO XV
Da Numeracéo

Artigo 49 - Os documentos sdo identificados pelo conjunto de caracteres estabelecidos nas alineas do
inciso 1V dos artigos 32 e 34 destas Instrugdes:

Paragrafo unico - A sigla da OPM deverd ser grafada de conformidade com a que estiver estabelecida na
legislacdo vigente, com supresséo da denominacéo prépria pelas OPM que a possuirem.

Artigo 50 - A numeracéo do documento obedece as seguintes regras:
| - cada tipo de documento do 6rgéo (OFICIO, INFORMACAO, PARTE etc.) recebe uma numeracao;
Il - a numeracéo segue a ordem crescente dos numeros naturais.

Artigo 51 - O prefixo numérico identificador da fracdo ou subfracdo da OPM é fixado pelos comandantes,
diretores ou chefes e contera dois ou trés algarismos, sendo vedada a utilizagdo de letras.

Artigo 52 - A numeracao de processos que tramitarem pelo Protocolo Geral sera procedida pela Secao
de Correio e Arquivo do DSA/CG, obedecendo-se as regras dos artigos 62, § 2°, 77 e 78.

CAPITULO XVI
Das Cépias

Artigo 53 - De toda correspondéncia expedida dever-se-a tirar copia a carbono de cor preta ou azul, ou
reprografica, ou impressao de 2avia destinada ao arquivo da OPM.
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Artigo 54 - Pode-se enviar cépia dos expedientes as autoridades que, embora ndo sendo as
destinatarias, tenham interesse direto no assunto neles tratados.

Paragrafo Gnico - Neste caso, a cOpia devera conter a expressdo PARA CONHECIMENTO,
datilografada, impressa ou carimbada no alto da folha.

Artigo 55 - Ao lado esquerdo, 2 (dois) espacos abaixo da assinatura, deve ser grafada a palavra
DISTRIBUICAO, onde serao indicados os destinatarios que devem recebé-las e a quantidade de cépias
remetidas a cada um (Anexo 5).

§ 1° - Nessa indicacdo devem constar todas as copias, incluindo as destinadas a arquivo, para
conhecimento e distribui¢do interna.

§ 2° - No caso de documento destinado a autoridade estranha a Instituicédo, a relagéo das cépias ndo
constara do documento a ela expedido.

Artigo 56 - Na correspondéncia designada como "CIRCULAR", a relacdo de difusdo sé integrara a cOpia,
sendo vedado para tal indicagéo o uso de colagem para definir os destinatéarios.

Artigo 57 - Os oficios e outros documentos circulares, exceto os documentos de Estado-Maior,
reproduzidos por qualquer processo de coOpia, deverao ter assinatura de proprio punho do signatario
quando tal correspondéncia for dirigida a autoridade de posto superior ao do signatario.

Artigo 58 - A autoridade signataria da correspondéncia, quando comandante, diretor ou chefe de OPM,
ressalvadas as disposicdes do artigo 57, podera limitar-se a assinar apenas os originais dos
documentos, delegando competéncia para a rubrica das copias e anexos a uma ou mais autoridades
subordinadas.

Artigo 59 - As copias que ndo estejam acompanhadas dos correspondentes anexos ao documento, terao
este fato indicado com a expressdo SEM ANEXOS, grafada entre parénteses, apds a indicagdo do
destino da cépia correspondente (Anexo 5).

Artigo 60 - As copias de correspondéncia podem ser:

| - simples - quando reproduzidas por qualquer meio de copiagem, eletrénica ou ndo, contendo o carimbo
ou impressédo da palavra "COPIA" no seu alto;

Il - autenticada - quando reproduzida por copiagem eletrénica contendo o carimbo de autenticacdo de
copias de documento, datado e assinado (Anexo 12);

Il - auténtica - quando o documento for datilografado ou digitado em "inteiro teor" (Anexo 6).

Artigo 61 - O fornecimento de cOpia ou informacédo de qualquer documento singular ou assunto
pertinente ao 6rgéo, devera ser precedido de autorizagédo do Chefe da respectiva reparticdo a que se
refere o tema.

CAPITULO XVl
Do Registro, Controle e Arquivo e da Destruicdo de Documentos e Processos

Artigo 62 - Toda correspondéncia devera ser convenientemente registrada e controlada nos 6rgéos em
que tramitar.

§ 1° - Consiste o registro em apor no documento o carimbo de registro, que devera conter as seguintes
anotacdes: nimero de registro, data de entrada, destino e rubrica do protocolista.

§ 2° - O canto superior direito do documento nao deve receber carimbos ou despachos dos 6rgaos,
ficando reservado para uso exclusivo da Secao de Correio e Arquivo do DSA/CG.
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§ 3° - Os requerimentos nao devem receber carimbos ou despachos dos 6rgaos, no espago
compreendido entre a Ultima linha do cabecalho e o texto.

4MAI13 (Anexo A)

Artigo 64 - Todos os 6rgaos deverao designar pessoas em sua organizagao para o trato de documentos,
visando o recebimento, controle, registro, expedi¢do e arquivo.

§ 1° - A correspondéncia permanecera com essas pessoas apenas o tempo necessario para o seu
registro.

§ 2° - A correspondéncia URGENTE tera precedéncia para registro e andamento imediato.

§ 3° - Os recibos, apds preenchidos e assinados pelo destinatario, serdo devolvidos a autoridade
expedidora.

Artigo 65 - A correspondéncia expedida por meio de servico postal deve ser relacionada e entregue a
agéncia local da empresa utilizada, atendendo a sistematica por ela estabelecida.

Artigo 66 - Em todo 6rgéo haverd um arquivo onde serd guardada, ao término de sua tramitacao, a
correspondéncia oficial que lhe disser respeito.

§ 1° - Os documentos serdo arquivados na sede do destinatério ou da autoridade que emitir o despacho
final.

§ 2° - Os processos registrados no Protocolo Geral, exceto os que tenham regulamentagéo propria,
serdo arquivados na Secéo de Correio e Arquivo Geral do DSA/CG.

Artigo 67 - Para o arquivamento, a correspondéncia devera conter o despacho final decisério, indicando
a solucao adotada antes desse ato, seguida da expressdo ARQUIVE-SE em letras mailsculas.

§ 1° - No despacho final, devera constar a data e a assinatura da autoridade que determinou o
arquivamento.

§ 2° - O responsavel pelo protocolo e arquivo podera ser responsabilizado pelo arquivamento de
documentos sem o respectivo despacho.

Artigo 68 - Serdo responséveis pelos danos causados a Administracdo, as autoridades que
determinarem o arquivamento de documentos ainda pendentes de solucdo administrativa.

Artigo 69 - As cOpias dos documentos serdo arquivadas segundo o0s seus tipos; os documentos
recebidos, segundo a natureza do assunto ou por 6rgao de origem.

§ 1° - O arquivo de documentos far-se-4 em ordem cronolégica e em pastas proprias, contendo em suas
lombadas a designacéo de seu tipo ou a indicacéo do érgédo de origem.

§ 2° - A correspondéncia sigilosa terd um protocolo e arquivo especial a cargo do Oficial de Informacdes
ou, na inexisténcia deste, do Oficial especialmente designado e na forma estabelecida em legislagédo
especifica.

§ 3° - A correspondéncia sera conservada em moveis adequados, sob a guarda e responsabilidade dos
respectivos detentores.
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§ 4° - A correspondéncia arquivada somente podera sair do arquivo mediante requisi¢ao regular ou para
juntada de quaisquer documentos a ela referentes.

aneta@ee&ne&pespeetwe&hwe&de#egﬁtr& (Revogado peIo BoI G PM 098, de 24MAI13 (Anexo A)

CAPITULO XVIII
Dos Processos

SECAO |
Do Inicio

Artigo 75 - Entende-se por processo a sucessdo sistematica de procedimentos em uma direcao definida,
que formam um conjunto de pecas destinadas a instruir a deciséo da autoridade competente para por
termo a questao.

Artigo 76 - O processo deve ser iniciado com o expediente que a ele deu origem, sendo que os demais
documentos que o instruem devem ser juntados na seqiiéncia, com observancia da ordem cronolégica.

Artigo 77 - Toda autoridade ao receber expediente, mesmo que uma simples parte, que tramitard nos
diversos escalbes da Instituicdo ou entre os 6rgdos que compdem a OPM, e nele se manifestar, dara
inicio ao processo, observando as disposi¢Bes dos 88 3° e 4° do artigo 32, e dos 88§ 5° e 6° do artigo 34.

Artigo 78 - Toda correspondéncia policial-militar que se constituir num processo devera obedecer ao
seguinte:

| - 0 6rgédo cuja autoridade primeiro se manifestar no documento dara inicio ao processo, que recebera
capa, conforme formulario PM C-3, devendo ser preenchidos os itens referentes ao interessado,
procedéncia e assunto;

Il - a folha ndmero 1 (um) constituird a capa do processo;
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Il - os documentos serdo colocados em ordem cronoldgica crescente, respeitando a ordem do
documento motivador;

IV - as folhas serdo numeradas seguidamente no canto superior direito, em algarismos arabicos, e, logo
abaixo, rubricadas pela autoridade que organizar o processo ou por quem tiver recebido delegacéo para
fazé-lo;

V - 0s processos serdo presos em dois pontos iguais e distantes 8 (oito) centimetros um do outro,

equidistantes dos lados superior e inferior esquerdo do papel, usando-se para tal fim colchetes de metal,
sendo que as pontas serdo dobradas de maneira a ficarem cobertas pela folha inferior da capa;

VI - o documento de encaminhamento de um processo, depois de numerado e rubricado, sera incluido
em seu corpo, na ordem cronolégica;

VII - cada volume de processo tera no maximo 200 (duzentas) folhas, abrindo-se novo volume e
lavrando-se os competentes Termos de Abertura e Encerramento, ao atingir este limite;

VIII - os volumes de processo s6 poderao tramitar conjuntamente;

IX - no Termo de Encerramento do Ultimo volume devera constar, obrigatoriamente, quantos volumes
compdem o processo;

X - a frente das capas ndo podera ser carimbada, receber notas ou escritas de qualquer natureza, salvo
para a indica¢é@o de urgente e novos protocolos;

XI - o processo que receber juntada ou apensamento de documento catalogado pela legislacédo
especifica, deverd obedecer, em seu trAmite, a natureza de sua classifica¢éo.

Artigo 79 - A correspondéncia de tramitacéo interna de um 6rgéo serd organizada em conformidade com
o disposto nesta Secéo e, embora também constitua um processo, fica facultada a colocagéo de capa.

SECAO Il
Do Fichamento dos Processos

Artigo 80 - Todo processo que se enquadrar no artigo 63 sera fichado pela Se¢éo de Correio e Arquivo
do DSA/CG para efeito de controle e tramitacao.

Artigo 81 - A ficha de controle sera elaborada em funcéo do nimero de registro e do nome do
interessado ou procedéncia, segundo a classificacdo numérica e alfabética.

Artigo 82 - Quando o processo tiver que ser referenciado, citar-se-a sempre o nimero atribuido pela
Secdo de Correio e Arquivo do DSA/CG ou, ha sua falta, o seu conjunto de identificacéo.

SECAO Il
Da Correspondéncia Referenciada

Artigo 83 - A correspondéncia que se referir a processo anterior, versando sobre o mesmo assunto, ndo
constituir4 novo processo, devendo ser juntada ao j& existente.

§ 1° - A correspondéncia de outros 6érgdos publicos serd apensada ao processo e, quando solucionado o
assunto, sera desapensada e restituida, conforme o caso, a reparticdo de origem, lavrando-se termo
deste ato.

§ 2° - As informacg@es que forem prestadas no processo serdo anexadas, por copia, a correspondéncia
apensa.
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SECAO IV
Da Instrucéo do Processo

Artigo 84 - Os documentos que se fizerem necessarios a instrugcao do processo serdo datilografados ou
digitados, salvo motivo de forga maior plenamente justificavel.

Paragrafo Gnico - Os documentos de informacdes subsididrias juntados aos processos de outros 6rgaos
publicos serdo desapensados pelo 6rgao responsavel pela providéncia solicitada, no ato de devolugéo.

Artigo 85 - Todas as referéncias feitas a documentos constantes de um processo devem indicar o
numero da folha respectiva.

Artigo 86 - A correspondéncia que instruir um processo limitar-se-4 ao seu assunto e quando fizer
mencao a legislacdo, ou outro documento, sera instruida com a transcri¢cdo do texto invocado ou cépia
deste.

Artigo 87 - Sera obrigatéria a total utilizac&o da folha (frente e verso) para informacées e despachos,
salvo quando ocorrer prejuizos a clareza do texto.

Artigo 88 - Caso seja necessario dar-se-a destaque a determinadas partes do texto dos documentos,
devendo tal procedimento ser feito por meio de sublinhamento, evitando-se a inutilizac&o destes para
fins de reproducgéo, como ocorre quando da aplicacdo de caneta com tinta luminescente.

Artigo 89 - Os processos com capas dilaceradas ndo poderao circular, devendo ser sobreposta uma
nova capa.

Artigo 90 - As retificagBes na capa de um processo serdo procedidas pelo 6érgao de origem.

Artigo 91 - Os processos incompletos, ou que exijam retificacdes, serdo devolvidos aos 6rgaos
responséaveis para as devidas providéncias.

SECAO V
Do Fornecimento de Copias Reprogréaficas e Certiddes

Artigo 92 - As cOpias reprograficas e certides referentes a processos serdo fornecidas mediante
requerimento do interessado, apos deferimento da autoridade competente e recolhimento da taxa de
prestacdo de servico respectivo, se for o caso.

Paragrafo Gnico - O érgéo responsavel pela expedigdo requisitard o processo e fara entrega do
requerido.

SECAO VI
Da Juntada e Desentranhamento de Documentos

Artigo 93 - A juntada de documentos ao processo obedecera a ordem da data de apresentacdo e sera
precedida do Termo de Juntada (Anexo 7).

Artigo 94 - A juntada de prova documental, quando decorrente de dispositivo legal expresso, poderéa ser
feita em seu original, copia autenticada por tabelido, cépia autenticada por militar ou servidor publico ou,
ainda, pela transcricdo ou cdpia da publicacdo em 6rgéo oficial.

§ 1° - A cépia autenticada por tabelido dispensa qualquer conferéncia com o documento original.

§ 2° - A autenticacdo de cépia por servidor sera feita mediante cotejo da copia com o original pelo préprio
servidor a quem o documento deva ser apresentado.
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§ 3° - A transcricdo em 6rgéo oficial devera ser juntada em paginas inteiras, podendo ser apresentada
copia autenticada, nos termos do § 1°, ou a ser autenticada, nos termos do § 2° deste artigo.

Artigo 95 - A exigéncia da juntada de documento original restringe-se aos casos expressamente
previstos em lei.

Artigo 96 - O desentranhamento de documentos s6 podera ser feito apés o despacho final e mediante
ordem da autoridade competente, expressa no corpo do processo (Anexo 8).

Artigo 97 - Da juntada e desentranhamento de documentos lavrar-se-ao os termos constantes nos
Anexos 7 e 8, respectivamente.

Artigo 98 - Os documentos indispensaveis ao processo nao serdo, em regra, desentranhados, cabendo a
parte interessada requeré-los por certiddo ou copia.

Paragrafo Unico - A certiddo ou cOpia, se convier, podera ficar no processo, substituindo o original; nesse
caso, lavrar-se-a o respectivo termo.

SECAO VI
Da Incorporacéo e Desincorporacgéo de Processos

Artigo 99 - Entende-se por incorporacéo de processo a juntada de um processo ao outro quando ambos
versarem sobre 0 mesmo assunto e o interessado for o mesmo, observada a ordem cronoldgica,
prevalecendo, para todos os efeitos, 0 nUmero do processo mais antigo; extinto assim o processo, que
em outro se integra, serdo suas folhas remuneradas e rubricadas (Anexo 9).

Artigo 100 - Sob o nimero do processo que receber a juntada, na capa, sera posto a tinta e de maneira
legivel, separado por um trago horizontal, o nimero do processo juntado.

Artigo 101 - Havendo necessidade de um processo ser desincorporado, por juntada indevida, lavrar-se-
8o os termos constantes no Anexo 10.

Paragrafo Gnico - No caso do presente artigo, a numeracgéo das folhas de ambos os processos
obedecera a ordem original.

Artigo 102 - Da incorporagdo e desincorporardo de processos serdo lavrados os termos constantes nos
Anexos 9 e 10, respectivamente.

SECAO VIII
Do Apensamento e Desapensamento de Processos

Artigo 103 - Apensamento € a unido de um processo ao outro em carater temporario (Anexo 11).

§ 1° - Seré feito 0 apensamento quando o processo apensado contiver matéria Util ao exame do que
estiver sendo estudado.

§ 2° - N&o se fara o apensamento quando desse ato resultar prejuizo para a marcha do processo que
deverd ser apensado ou quando a juntada da copia dessas pecas for suficiente para esclarecimentos do
assunto objeto de estudo.

§ 3° - Todas as informacdes prestadas no processo original dever&o ser reproduzidas nos apensados.
Artigo 104 - Solucionado o assunto do processo principal os demais serdo desapensados.

Artigo 105 - Do apensamento e desapensamento de processos lavrar-se-ao os termos constantes no
Anexo 11.
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SECAO IX
Da Requisicédo de Processos

Artigo 106 - Quando um érgéo tiver necessidade de um processo para juntada de documentos,
apensamento ou consulta, conservara o processo ou documento que tiver em seu poder, requisitando o
gue se achar em andamento ou arquivado, cuja localizagdo sera obtida por meio da Secao de Correio e
Arquivo do DSA/CG.

§ 1° - Os processos serdo requisitados e devolvidos, observando-se o disposto nos artigos 15 a 18.
§ 2° - Cada requisicao efetuada por meio de oficio ou parte far4 referéncia apenas a um processo.

§ 3° - O 6rgédo que estiver de posse do processo e receber requisicao, caso ndo haja impedimento,
remetera o processo, solicitando a sua oportuna devolucao, se assim exigirem as necessidades do
servigo.

Artigo 107 - Nenhum processo em andamento podera permanecer em poder do 6rgéo requisitante por
mais de 5 (cinco) dias Uteis, salvo se lei, decreto ou regulamento prever outro prazo.

SECAO X
Do Extravio de Processo e sua Restauragédo

Artigo 108 - Todo processo extraviado, ou mesmo destruido, sera obrigatoriamente restaurado, com
observancia das seguintes normas:

| - a restauracado far-se-a por determinacdo do comandante, diretor ou chefe do 6rgéo interessado;
Il - se existir certiddo ou copia autenticada do processo sera uma ou outra considerada como original;
Il - em existindo informacdes prestadas por qualquer OPM, serdo requisitadas as necessarias copias.

Artigo 109 - Localizados os autos originais durante o curso do processo de restauracado, este serd
arquivado na OPM restauradora.

CAPITULO XIX
Do Encaminhamento

Artigo 110 - O recebimento de correspondéncia que ensejar resposta a origem devera ser restituido
informado, juntamente com todos os documentos originais que componham o protocolizado.

Artigo 111 - Deve-se atentar para 0 exato encaminhamento a autoridade competente, evitando-se assim
a perda de tempo pelo encaminhamento indevido a érgaos que ndo tenham atribuicdo para manifestar-
se sobre o assunto.

Artigo 112 - O encaminhamento da correspondéncia podera ser feito, conforme o caso, por meio de
OFICIO, INFORMACAO, PARTE ou DESPACHO.

§ 1° - O OFICIO seréa usado quando o documento for encaminhado a autoridade estranha a Instituicdo e,
eventualmente, entre os 6rgéos.

§ 2° - A INFORMACAO seré usada para encaminhar REQUERIMENTOS, ao mesmo tempo em que se
prestam elementos informativos sobre o requerido.

§ 3° - A PARTE sera usada para o encaminhamento de expediente de subordinado para superior, dentro
de um mesmo 6rgéo.
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§ 4° - O DESPACHO sera usado para o encaminhamento de expediente entre 6rgaos de direcdo, destes
para os demais orgaos e de superior para subordinado, dentro de um mesmo érgéo.

Artigo 113 - Seré& dispensado o encaminhamento de correspondéncia por meio dos documentos
mencionados no artigo 112 quando:

| - ndo couber a determinacéo ou a solicitacdo de qualquer providéncia na correspondéncia
encaminhada, servindo esta apenas para conhecimento, controle e arquivo do destinatario;

Il - se tratar de encaminhamento de impressos oficiais.

Paragrafo Unico - O encaminhamento da correspondéncia mencionada nos incisos | e Il deste artigo sera
efetuado por meio de GUIA DE DOCUMENTOS.

Artigo 114 - Os DESPACHOS poderao ser revestidos das seguintes formas:

| - DESPACHO: impresso préprio (PM C-36) no qual é grafado livremente o seu texto (artigo 13, inciso
Iv);

Il - CARIMBO-DESPACHO: carimbo efetuado na continuacdo ou no verso do documento, no qual o
signatario grafa a complementacédo do seu texto.

Artigo 115 - O encaminhamento da correspondéncia interna da OPM, sempre que possivel, deve ser
feito mediante DESPACHO, por meio da aplicacdo de carimbo ou manuscrito.

Artigo 116 - Os DESPACHOS podem ser:

| - decisdrio ou final - quando pde termo a questéo;

Il - interlocutdrio ou parcial - quando néo resolve definitivamente a questao;
Il - ordenatério - quando concernente ao andamento do processo.

Artigo 117 - Os DESPACHOS poderao ser manuscritos e firmados no documento ou em sua
continuagao.

CAPITULO XX
Do Requerimento

Artigo 118 - Os REQUERIMENTOS (Anexo 3) obedecerdo as seguintes prescri¢des:

| - devem ser feitos em papel sulfite A4;

Il - podem ser digitados ou datilografados conforme o Anexo 3;

Il - & permitido o uso de modelo de requerimento impresso, especifico para determinados assuntos;

IV - todo REQUERIMENTO ja deve sair da OPM de origem devidamente instruido, com as informacdes
ou documentos necessarios ao seu estudo e decisao;

V - 0o REQUERIMENTO assinado por procurador devera ser acompanhado do respectivo instrumento de
mandato e, o assinado pelos herdeiros de pessoa falecida, por comprovantes dessa condi¢céo;

VI - todo REQUERIMENTO que satisfizer as exigéncias legais deve ser encaminhado a autoridade que
deve exarar o despacho final, mesmo que nao tenha parecer favoravel das autoridades intermediéarias;
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VIl - constara de cabegalho, texto e fecho;

VIl - o REQUERIMENTO de civil ou inativo devera conter o endereco do interessado e o niUmero de
telefone para facilitar a comunicagéo.

Artigo 119 - O cabecalho do REQUERIMENTO constara de:

| - primeira linha: tratamento e cargo da autoridade a quem é dirigido, por extenso e em letras
mailsculas, a 4 (quatro) espacos verticais abaixo da margem superior;

Il - segunda linha: a palavra "OBJETO", em letras mailsculas, seguida de dois pontos e da menc¢éo
resumida do que se requer, em letras mindsculas.

Artigo 120 - O texto do REQUERIMENTO obedecera as seguintes regras:
| - deve comecar a 12 (doze) espacos verticais da Ultima linha do cabecalho;
Il - o tratamento é sempre o da terceira pessoa do singular e a forma é a do discurso indireto;

Il - devera conter nome completo do requerente, em letras mailsculas, registro estatistico, posto ou
graduacdo, quadro a que pertence, 6rgdo em que se encontra ou encontrava servindo, 0 que requer e 0s
dispositivos legais em que se julga amparado e baseia sua pretensao;

IV - no caso de requerente civil deverdo ser mencionados o nome, registro de identidade, a filiacdo e a
residéncia;

V - 0 texto comportard itens, conforme a necessidade da exposi¢céo, sendo que, no ultimo item, o
requerente devera declarar se € a primeira vez que requer e, em caso contrario, o despacho dado nos
requerimentos anteriores, bem como as datas e onde esta publicado;

VI - quando o texto for longo, ndo cabendo em uma s6 pagina, seréo anexadas outras folhas.
Artigo 121 - O fecho dos requerimentos obedecera as seguintes regras:
| - a localidade e a data na primeira linha e a dois espacos verticais do final do texto;

Il - a assinatura do requerente a dois espacos verticais da primeira linha do fecho, por baixo da qual deve
vir o nome completo e, abaixo deste, o seu posto ou graduacéo ou o registro de identidade, para os civis.

CAPITULO XXI
Da Tramitac&o Via Fax

Artigo 122 - A transmissao via fax se presta ao envio de cépia de documento original para conhecimento
do 6rgéo interessado, de modo a possibilitar que este venha, antecipada e imediatamente, iniciar as
providéncias de sua competéncia, enquanto aguarda a chegada do documento original (Anexo 15).

Paragrafo Unico - Nao deveréo ser transmitidos via fax documentos cujo prazo para manifestacdo ou
outras providéncias possibilita o uso normal da correspondéncia.

Artigo 123 - A OPM recebedora ndo deve utilizar a cOpia recebida para instrugdo em processos.

Artigo 124 - Para as cOpias recebidas via fax, em papel termo-sensivel, serdo observadas as seguintes
prescricdes:

| - ndo devem ficar expostas ao sol, a fontes de calor, claridade ou locais umidos;
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Il - ndo se deve escrever ou colocar objetos pesados sobre eles;

Il - ndo devem ter contato com material adesivo (fita crepe, adesiva, etc), destacador de texto, canetas
com tintas luminescentes ou a base de alcool.

CAPITULO XXII
Do Envelopamento

Artigo 125 - A correspondéncia deve ser envelopada quando:
| - for externa;
Il - for remetida por meio do servigo postal,

Il - for remetida por meio de estafeta ou mensageiro;

IV - for sigilosa.

Artigo 126 - A frente do envelope deve ter impresso, em sua parte superior, o Brasao do Estado, seguido
da expressdo SECRETARIA DA SEGURANCA PUBLICA, abaixo POLICIA MILITAR DO ESTADO DE
SAO PAULO. (NR) (nova redacédo dada pelo Bol G PM 017/19).

Artigo 127 - Na frente do envelope devem ser grafados os seguintes sobrescritos:
| - abaixo da express&o POLICIA MILITAR DO ESTADO DE SAO PAULO:

a) a expressdo URGENTE, se for o caso;

b) o conjunto de identificagdo do documento, nos termos do artigo 49 destas Instrucdes;
¢) a expressdo RESERVADO ou CONFIDENCIAL, se for o caso.

Il - no enderecamento:

a) a forma de tratamento;

b) posto ou graduacéo, cargo ou funcao do destinatario;

¢) endereco, quando for o caso;

d) cidade e Estado;

e) o codigo de enderegcamento postal, no campo correspondente.

Il - nos documentos de carater pessoal, 0 nome do destinatario deve constar logo ap6s o posto ou
graduacéo, ficando o cargo ou a fungdo em continuacdo, ou em outra linha;

IV - 0 envelope e o0 documento de carater pessoal deverdo também conter o termo "PESSOAL" e outros
relativos a classificacdo de sua natureza, se for o caso;

V - os envelopes classificados como pessoal somente serdo abertos pelo destinatario.
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Artigo 128 - O verso do envelope deve ter impresso, em sua parte inferior, as expressdes remetente e
endereco, bem como o campo para o cddigo de enderecamento postal, sendo facultativa a utilizagéo de
carimbo (Anexo 12).

Paragrafo Gnico - No verso do envelope devem ser grafados:
| - posto, graduacéo, cargo ou fungéo do remetente;

Il - endereco, quando for o caso;

Il - o cddigo de enderecamento postal.

Artigo 129 - Os documentos secretos serdo encerrados em envelopes duplos, observando-se as
seguintes condi¢cdes previstas na legislacao especifica:

| - no envelope interno serdo grafados o cargo ou a funcao e o enderego do destinatario e, claramente
marcada, a classificacdo do documento, de modo a ser visto logo que removido o envelope externo;

Il - o envelope externo contera apenas o nhome, fun¢ao ou cargo e endereco do destinatario, ndo
devendo constar anotagéo que indique a classificacdo do conteldo;

Il - o envelope interno sera lacrado apés receber o documento acompanhado de recibo.

Artigo 130 - Ao se envelopar um documento, este devera ser dobrado o menos possivel e o lado que
contém o texto devera estar voltado para a parte interna da dobra e ndo do envelope.

CAPITULO XXIII
Das Disposic6es Gerais

Artigo 131 - Todos os integrantes da Policia Militar, na esfera de suas atribuicées, séo responsaveis pela
fiel observancia destas Instrugdes.

Artigo 132 - O cancelamento de despachos apostos em qualquer documento sera feito com dois riscos
transversais sobre 0 seu texto, com a expressdo "CANCELADQ" entre eles e a rubrica abaixo (Anexo
12).

Artigo 133 - Em documentos oficiais ndo serdo permitidos rasuras, rabiscos ou outros artificios
destinados a alterar o texto.

Artigo 134 - Os processos que tenham tratamento especial, decorrente de normas particulares e
sistemas definido por 6rgéos externos a Instituicdo, obedeceréo as prescri¢des a eles atinentes.

Artigo 135 - A divulgagéo, pela imprensa, de assuntos constantes da correspondéncia policial-militar
obedecerd as prescri¢des particulares do Comando Geral.

Artigo 136 - E facultada a utilizacdo de carimbos para a lavratura dos termos mencionados nestas
Instrugdes (Anexo 12).

Paragrafo Unico - Com excecéo do carimbo de classificacdo de grau de sigilo do documento, que devera
ser posicionado na margem superior e inferior do documento, os demais carimbos deveréo ser
posicionados na margem superior distribuidos e alinhados ao lado do carimbo de grau de sigilo.

Artigo 137 - O nome de personalidade ou vulto histérico que homenageia OPM somente constara dos
documentos elaborados pela prépria OPM homenageada, dispensando-se sua inser¢cao nos documentos
elaborados pelas demais OPM, bem como, nos atos dos Org&os de Direcéo publicados em Diario Oficial
e Boletim Geral.
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Paragrafo Gnico - A forma de apresentacéo do nome que homenageia OPM sera a constante no Decreto
de Organizacédo da Policia Militar.

Artigo 138 - Estas Instrugfes apresentam anexos, exemplos e modelos de documentos de
correspondéncia e de carimbos (Anexo 12) de uso mais freqiientes na Instituicéo.

Artigo 139 - Compete a 1> EM/PM o desenvolvimento de estudos necessarios a atualizacéo destas
InstrugBes, bem como a apreciacdo de casos omissos ou duvidosos e sua remessa para publicacdo e
disponibilizagao na Intranet da Policia Militar.
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Anexo | — Atestado ou Certidéao. Dimensao do papel: A4

SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA SEGURANCA PUBLICA
POLICIA MILITAR DOESTADO DE SAOPAULO

4 espagos
waw.po bwdls pogo b
Qpolmdls p.prda
ATESTADO
{ou CERTIDA Q)

Fespagos

ATESTO (ou CERTIFICO), para os devidos fivs (ou para o fim especfico),

que
2 espagos
S30 Paib, 15 de fevereiro de 2006,

2 epgos

CONFERE

(ass mahra) (s sinahra)

EDMUNDO DA FONSECA CHANTRE ANTONIO PEREIRA LIMA
1* Ten PM Clefe TenCel PM Dir Interino

"Nés, Policiais Militares, sob a proteg¢éo de Deus, estamos compromissados com a Defesa da Vida, da Integridade Fisica e da Dignidade da Pessoa Humana."
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Anexo Il —Modelo de Despacho, Informagéo, Memorando, Oficio, Ordem de Servico e Parte. Dimensé&o do papel: A4

SECRE TARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA SEGURAN(A PUBLICA (]
POLICIA MILITAR DO ESTADODE SA0 PAULO @)

S3o0 Paulo, 15 de favereiro de 2006. (3)
OFICIO N* CPC-100V121/06 - CIRCULAR. &)

wwew peleal 3p pov b Do Comardante de Policiarmento da Capital (Extene) ou Do Cnt Fol Cap
Epdml spgor by
{Feema) (3)
A0Sy (@)
Assurto: Corsulta schre averbagio de tempo de servigo prestado i uciahiva
mrivada. {7)

Referéncia: Ofido n® DTel-19/321 106, de 22JTANDS. (5) - wde anexo 13
Avexo: 1)Cépiado Pawcern’ CJ-2, de 14FEV(G, (¥)- wide @uxo 13
2) Cédprado Oficio v DP-302/401/03, de 20MARDS. (100
Dteressado: Cel PM 720888-1 José Espindola de Magalhes, daDTel e oatios .
(1n

Jespagos

1. Modelode docamenio informatizado: (12)

11. quarto is margens:

1.1.1. supericy 2 em;

112 irferior 1,7 an,

113 esquerdal am,

114 direital Sem

12, extelinhas 1,5 portos;

13 letras:

13.1. times newr romann,

132 tamanho 12.

2. Nos documerntos em que o texto, pela sua extersio, méo conber na primeira
folha, serio x demals numeradas, sucessivamente, no caxto supericr direlb e corterio apenas
estaindicagio apds a abreviatura do vocibub folha - "f1."

21. aindicag3o serd irserida ro cadb egalho da folha de carbiru agio.

3 A contmagio do texto, nas folhas de cortimiagio do doouwerto, sera
iruciad a aum espago vertical, abaixo da runeragio contida no e egalho.
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(13) fl. 2

4. Na mureracio a sigla da OPM a ser usada deverd ser grafada de
corformidade com a que estiver estabelecdda na legislagio vigerte, com supessio da
denocrinagdo propria pels OFM que a possufren

4.1, exenmplos do artizo 49:

4.11.0OFCIO N* 1° BPMM-001/101/05,

4.1.1.1.1° BPMM —sigla da OFPM, sem a denonunagio propria,

4.1.12.00] —minemw do docamento;

4.113. 101 — prefixo mménco dentificador da fragio ousub-fragioda OFM;

4114 02 —dezena eunidade indicativas do ano;

4.12. PARTE N*CAES-001,/302103,

413 MEMORANDO N* GRP4e-001/202105.

42. o prefixo mménco identificador da fragio ou sub-fragio da OFM rio
deverd conter letras.

2 espagos
MANOEL DE JESUS TRINDADE (14)
Cel PM Comandante (74)
Legenda

(1) — exemgiio do dxiso Ido tige 34

(2) — exemgpuio do dyiso Tdo itige 24

(3) - exempiio do byiso I do Artige 2%,

(4) — exemgpiio do dxiso IWdo Htig 0

(3) - exemguio do dxiso Vdo btigy 34,

(0) — exemguio do dxiso Vido Stig 31

() — exempiio do dxiso VIdo Atipp 1

{8) — exengiio do bxcizo VIe §3°& Atigo 34
() — exengiio do bxciso De § 3 do #igo 37
(70) —exenplo do aldwn “2” doinciso IX e § 3°do Atigo 22
(1) -exempdo do dacivo X do Artipp 34

(12) —exemplo & § I°d> At 20

(13) —exemplo do Daciso IXdo Artipp 28,

(1) —exempd do ;ciso I Te I do gy 3.
(I5) —exempdo do §5°do tige 35

"Nés, Policiais Militares, sob a prote¢do de Deus, estamos compromissados com a Defesa da Vida, da Integridade Fisica e da Dignidade da Pessoa Humana."
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Anexo Ill — Requerimento. Dimenséo do Papel: A4

4 espagos

A0 EXCELENTISSIMO SENHOR COMANDANTE GERAL DA POLICIA MILITAR DO ESTADO
DE SA0 PAULO
OBJETO: Promogio e reforma

i2 espagos

1. BOAVENTURA RODRIGUES DA SILVA, Sd FM, RE 89973999,
QFMP0, sexindo no Centro de Suprirmento de hlaterial e Mamtengio de Telecormunicagdes,
requer de V. Exa sua promogio i graduagio de Cb P oonmconutante com sua reforma, visto
contar com mais de 30 (tunta) anos de serigo, nos temncs do artigo 1° e arbigo 3° da La
Complementar n* 4 18/85, em harmorma como artigo 28 do Decreto-Lein® 2800670,

2.E aprimelra vez que m®quer.
2 espagos

S%0 Panlo, 15de fevereiro de 2006,
2 espagos
(assinatura)
BOAVENTURA RODRIGUES D4 SILVA
SdFPM

"Nés, Policiais Militares, sob a prote¢do de Deus, estamos compromissados com a Defesa da Vida, da Integridade Fisica e da Dignidade da Pessoa Humana."
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Anexo IV — Modelo de Despacho, Informac&o, Memorando, Oficio, Ordem, Servigo e Parte Dimensao do papel A4

MODELO PARA FEITURA COM USO DE MAQUINA DE ESCREVER.

SECRETARIA DEESTADO DOS NEGOCIOS DA SEGURANCA PUELICA (1)
POLICLA MILITAR DO ESTADO DE § 0 PAULO (2)

S30 Pailo, 7 de margo de 2008, (3

OFICIO N* CRC-100/121 06 &)

warwpo bl p. ok Do Cntt Pol Cap ()
Qpolmdls p.prdx
Ao Sy Subent PM. (6
Assunto: Consulta schre averbagio de tempo de sexrvigo prestado i ciahiva
privada. (7)
Referéncia: Oficio 0’ DTel-19/521 104, de Z2MAIGE. (5)
Arexo: 1)Cépia do Parecern’ CJ-2, de 14FEVO3; (&)
2) Cépia do Oficion® DP-302/401/05, de 20MARDG. (1)

Irteressado: Cel PM 720855-1 José Espmdola, da DTel. (11)

(4 espagos)

1. Modelo de doourerto d atilografado: (12)

1.1. quarto is margens:

11.1. esquerda: 1 espago honzotal da linha inpeessa na margem esquerda.
Caso inexista, a 3 amda bordada folha,

1.12. inferior: 3 emou 5 espagos verticais dabordada folha,

113 direita: 1 espago honzortal da linha impressa na margem direita. Caso
exasta, al,5 emdabordadafolha;

12. extrelnhas: de 5 a 8 nen oonespondente a0 espago 2 nas méquinas de
escrever elétics e mamas,

2. 05 dooamentos serdo datilografados com fita preta.

3. Nos docunerntos em que o texto, por sua extens3o, néo couber na prirmeira
folha, serfo as demals rameradas, sucessivarmente, no canto superior direrto e corter3o apenas
esta indicagio apds a deviatura do vocdbulo folha "f.".

4. A corhmagio do texto, nas folhas de contimmagio, sera mciadaa 2 espagos
verticals, aixo dammeragio dafolha.

5.0 Brasio do Estado, quando o estiver inpresso no formulino, serd aposto
mediante carinbo.
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(13) fl. 2

6. Na miveragdo, a sigla da OPM a ser usada deverd ser grafada de confornudade com a que
estiver estdelecida na legislagdo vigerte, com supessio da deronunagio pdpna pels OFM
que a possuiren

6.1, exenmplos do artizo 49:

6.1.1. OFICIO N* 1° BPM/M-001/101/03;

6.11.1. 1° BPM/M —sigla da OFM, sem a dencrminagio mopria,

6.1.1 2. 001 —minemw do docamento,

6.1.13. 101 — prefixo mménco dentificador da fragio ou sub-fragio da OFM;

6.114. 02 —dezena e unidade indicativas do ano;

6.12. PARTE N* CAES-100/202103;

6.153. MEMORANDO N* GRPAe-001/202103.

6.2, o prefixo muménco identificador da fragio ou sub-fragio da OPM xio
deverd conter letras.

(2 spages)
MANOEL DE JESUS TRINDADE (i)
Cel PM Comandarte (74)

Legenda
{3) - erempl db incieo 1 db Arige 22
(2) - eremab ob incise I ob Atige 32,
(3) - erempl db inciso I oo Atigo 32,
{4) - erempl db inciso 11/db Artige 32,
(%) — erenab oo incise L/db Avge 22
{6) — erempl db inciso L db Artige 32,
(7} — erenab oo incise 14T ob Atige 2.
{8) — erempl db inciso LT e §§ 298 2° db Arvige 72,
{8) - erempl db incieo B e § 19 cb Atige 32
{16) —erempb db incise ¢ feiva "a”do Avige 72,
(11) - exenplo ob incie X oo Avige 32
(12) —erenpb db £ 2 cb Atige 5.
{12) —erempb dos incies LT e 14T db Avige 21,
{i4) —eremplb oes inckos T, T e I7 do Atige 78,
(15) —eremplb do £ 2° db Avige .

"Nés, Policiais Militares, sob a prote¢do de Deus, estamos compromissados com a Defesa da Vida, da Integridade Fisica e da Dignidade da Pessoa Humana."

(15)
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Anexo V — Distribui¢cdo de Cépias.

... para exenplificar o corteddo do artigo 55 destas Instmgles, considere k1o a parte finaldo
texto deumdomurernto.

2 espagos
(assinahira)
JOSE CARVALHO JUNIOR
Maj PM Resp pf Cnt
2 espagos

DI TRIBUIGAO
lespago

SubErt PM ..o |
CPM, CFC e CCB (cada) ... ;
PR B e e R R T B

DL s i RIS LRk i (sano anexo 1)

... 1 (sem anexos)

1 T L] 1.

"Nés, Policiais Militares, sob a prote¢do de Deus, estamos compromissados com a Defesa da Vida, da Integridade Fisica e da Dignidade da Pessoa Humana."
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Anexo VI — Cépia Auténtica. Dimenséo do papel: A4

SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA SEGURANCA PUBLICA
POLICIA MILITAR DO ESTADODE SAO PAULO

Gespagos

wawpdmil p v b
Epdoilppor b

COPIA AUTENTICA: SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCICS D
SEGURANCA PUBLICA, Policia Militar do Estado de S0 Panlo, Brasio do Estado; $%o0 Paulo,
15 de fevereno de 20086, Oficio n* DTel-000V322006, Civaalar;, Do Diretor de Telematica, Ao Sy
Dretor de Erxsino; Assarto: CONFERE
COM O ORIGINAL Sio Palo, 15 de fevereiro de 206 1° Ten PM

thome conpleto do secresdvio, qiudmie ou da autoridade que comfaiu e cavinbo da Corpovagdc

"Nés, Policiais Militares, sob a prote¢do de Deus, estamos compromissados com a Defesa da Vida, da Integridade Fisica e da Dignidade da Pessoa Humana."

42



Anexo VIl — Termo de Juntada de Documentos.

waw mlal xp gorb

SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA SEGURANCA PUBLICA
POLICIA MILITAR DO ESTADO DE SA0 PAULO

3 espagos

TERMODE JUNTADA DE DOCUMENT OS

fpokail 3 v b

Jespagos

1) No process o que receber jumtada:

bhos _ domésde do ano de , antou-se a esk
Processo n’ (refise. nmibnere e exercido) o seguinte  documernto:

, notficardo-se o protocolo competerte pelo

(especificar o docurerto, mbnevo e data).

2 espagos

(assinatra)
NOME
Pos taiGraduagio Fungio

2) Nos) docwrento ) a serien) jumtado(s):

Aos _ dix domés de do anode | antou-se este
domumento aoPromsso ' __ (prefine mbnero
& exerdcio).

2 espagos

(assinatra)
HOME
Pos taiGraduagio Fungio

QRS Quande a OFM optar pelo caimbo pama jutada de docwrerto (Anexo i2) fica
dispersado o uso do Braséo do Fstado.

Dimensao do papel: A4

"Nés, Policiais Militares, sob a prote¢ao de Deus, estamos compromissados com a Defesa da Vida, da Integridade Fisica e da Dignidade da Pessoa Humana."
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Anexo VIII — Termo de Desentranhamento de Documento. Dimensao do papel: A4

SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA SEGURANCA PUBLICA
POLICIA MILITAR DO ESTADO DE SA0 PAULO

Jespagos

TERMO DE DESENTRANHARME NT O DE DOCUMENT OS

waw mlal p prb
okl p porh

Jespagos

1) No processo cago docunerto foi desertvanhado:

hos dias do més de do amo de
desertranhon-se deste Prooesso n® prefixo mbnwo e execic®), o seguinte

docunernto

notificando-se o protocolo competerte pelo
(especificar o documento, rinere ¢ data).

2 espagos
{ass inahra)
NOME
FostaiGraduagio Fungio
2) No docrunento que foi desertranhads:
Aos _ diasdomss de do aro de desentranhou-se
este documerto
do Pmocesso
n' _ frefixo mbnero e exeracio).
2 espagos
{assinahwra)
NOME
FostaiGraduagio Fangio

""N6s, Policiais Militares, sob a protecéo de Deus, estamos compromissados com a Defesa da Vida, da Integridade Fisica e da Dignidade da Pessoa Humana."
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Anexo IX — Termo de Incorporagdo de Processo. Dimensao do papel: A4

SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA SEGURANCA PUBLICA
POLICIA MILITAR DO ESTADO DE SA0 PAULO

Jespagos

TERMO DE INCORPORACAODE PROCESSO

waw il 3p por b
2
J ESPagas

) No process o que receher ineavpovagdo:
Aos _ dias do més de do ano de
inoorporau-se a este Proocesso n’ (refiro, rmimero ¢ exercicio), o Frocesso de n*
(efizo, nimere e exercido), notificando-se o protocolo competerde pelo

(especificar o docurerto, raprero e data).

2 espagos
(assinatra)
NOME
Fosto!Graduagio Fungio
2) No process o que fov incovpovado:
bos _ dias do més de do arno de INOOpOIo-5 @
este Processon’ _ (prefixo, ninew e exercicio) a0 Frocesson’ _ (prefixo, minew e

exewicio), notfirandose o pwtocolo competerte pelo (especificar o domumerta,
mumeo e data).
2 espagos
(assinahwra)
NOME
FostalGraduagio Fungio

"Nés, Policiais Militares, sob a prote¢do de Deus, estamos compromissados com a Defesa da Vida, da Integridade Fisica e da Dignidade da Pessoa Humana."
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Anexo X — Termo de Desincorporagado de Processo. Dimenséo do papel: A4

SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA SEGURANCA PUBLICA
POLICIA MILITAR DO ESTADO DE SA0 PAULO

Jespagos

TERMO DE DESINCORPORACAO DE PROCE $50

waw mlal p prb
okl p porh

Jespagos

I No processo que veceber desincovpovagdo:
Aos _ dias do més de do aro de
desinoorporm-se deste Processon® Grefixo mprero e exercicio), o Processo de
(refizo, mmero e exercido), rnotficando-se o protocolo compeerte pelo

(especificar o docurerto, yabnero e data).

2 espagos
{assinahwra)
NOME
PostafGraduagio Fungio
2) No process o desincorpovado:
Aos _ diasdo més de do ano de este Processo o
trefizo, mbneo e exercicio) foi desimcarporado do Processo n’ (efizo,
nipnero e exercido), notificando-se o protocolo conpeterte pelo (espeqficar o
docwrerto, inero ¢ data).
2 espagos
{ass inahra)
NOME
FostolGraduagio Fungio

"Nés, Policiais Militares, sob a prote¢do de Deus, estamos compromissados com a Defesa da Vida, da Integridade Fisica e da Dignidade da Pessoa Humana."
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Anexo XI — Termo de Apensamento e Desapensamento de Processo. Dimenséo do papel: A4

SBCRBTARIABEESIADODOSNEGI'JCIOS DA SEGURANCA PI:IBLICA
POLICIA MILITAR DO ESTADODE Si0 PAULO

Jespagos
e E TERMO DE APENSAMENT O E DESAPENSAMENT O DE PROCESSO
Fespagos

1) No processo que receber 0 aqpensaneeo (ou desapensanento):

hos _ do més de do amo de
apers au-se (ou desapersou-se) a este (ou deste) Processo (refiso, minero e
exeracio), o Prooesso de n’ Grefixe mbnero e exeracio), notificandose o protocalo
conpetente pelo (especificar o docwrento, vabnero ¢ data).
2 espagos
(as sinahwra)
NOME
PostaiGraduagio Fungio

2) No processo apersado (ou desapersado):

Acs dias do més de do o de apensou-
se (ou desapersow-se) a esk (ou deste) Processo v' _ prefixe ninero e exeracio), o
Processo n° (refizo. mimero e exercido), notificando-se o protocolo competerte
rlo_ (espeqficar o docronertto, mbnero e data).

2 espagos
(as sinahra)
NOME
PostaiGraduagio Fungio

"Nés, Policiais Militares, sob a protegao de Deus, estamos compromissados com a Defesa da Vida, da Integridade Fisica e da Dignidade da Pessoa Humana."
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Anexo XII - Carimbos.

1. Carimbes

3]

RESERVADO| | URGENTE | |cONFIDENCIAL

(3)

CONFIRMACAO

4

—

DIRETORIA DE SISTEMAS

(7| AvrCromin do $ul 260 - ¢ Azda

Caninds S0 Pyak CEP03033-020
1a13327-7553 Fax 33277557

(3)

COPIA

) PARA CONHE CIMENTO

(10)

CONFERE COM O ORIGINAL
Sogertion ros termos do Deareto 1 17031,
& 20hMaisl.
Ho P, de 2

(wsrahma)
CARIMEO

(12)

(113 ENCERRAMENTO DE VOLUME

Hos diss do v do do axw
du WG G ¢ whmea do
Pro@sso n T Atingir ¢
Tt méxime do pé zine .

(aseimaton)
CARIMED

ABERTURA DE VOLUME

o diss do e do do amo
do aborin o whme 4o
Proason

(¥siratuma )
CARIMEO

Legendh das dimeretes
(1) =55% 15mm

{2) —45¥ 15mm

{3} -50X 1Smm.

{4) -55% 15mm.
(5)-40X 15mm

{6} —25mm & dim etro
{7) 55X 20 mm

i8] -55¥ 15mm

{9) ~70X 25mm
{10)-75¥ S5mm
{11)-75X SSmm
(12)-75¥ SSmm
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Anexo Xl — Modelo de montagem de processos

MODELO DE MONTAGEM DE FROCESSO

4 seqiéncia aser observada na montagem do processo é a seguinte:

1 —docunernto ariginal do CFI4 (Ofico n® CPI4-17/321/08) dando origeman processo;

2 —dommento da DP (Oficio n® DP-113/121005) encaninhando a dooumentagio, sendo
anostalocom chediéncia i crdem cronoldgica;

3ed —cdpias de docunertos produzidos ankerionvernts e anexados ao doourerto da DP
com o chjetivo de instmiy o processo.

Corsiderando que na figura acima a de wimew 1 seja a PARTE de um policial militar,
esta dard inico 20 processo e os demais dooumerntos encanunhando-a acs escaldes supenows serio
amostalos na seqiéncia, chservando a oxdem cromolégica na seguinte forma:

1 —PARTE dewm PM cormunicard o atos oa fatos ao Crnat de Cia,

2 —PARTE do Crt de Cia encaminhando a PARTE iricial 20 Bil;

3 —OFICIO do Cmtdo Bil encanunhando os documenis arnteriorws a0 CPA;

4 —OFICIO do CPA encanunhando a0 CPM, e assim suces sivamente.

HNesses exenplos os documentos serdo sempre weferenciades, e no anexados, e devem
tamitar corpuntamernte, corforme dispdemas wegras sobe prooessos, atigos 75a0 79,
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Anexo XIV — Termo de Encerramento e Abertura de Processo. Dimensao do papel: A4

SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA SEGURANCA PUBLICA
POLICIA MILITAR DO ESTADO DE SA0 PAULO

Jespagos
wé:z:r.:;:::.h TERMO DE ENCERRAMENT O ouTERMODE ABERTURA

Jespagos

1) No vohere que ercerra

Aos dias do més de do aro de
encerra-se o priweln (segerdo, terearo ete) vohime do Processo de n® Grefine.
nnEro € exeveicio) por atingly o inute misamo de paginas.

2 espagos

{assinahwra)
NOME
PostaiGraduagio Fungio

2) No volume que se abve:

Ao dias do més de do aro de 5
abre-se o segundo (tewelo, quarto ete) vohume, comstitiindo-se 1o segundo (tercenro, quarto,
ete) vohume.

2 espagos

{assinatwra)
NOME
PostaiGraduagio Fungio

"Nés, Policiais Militares, sob a protegdo de Deus, estamos compromissados com a Defesa da Vida, da Integridade Fisica e da Dignidade da Pessoa Humana."
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Anexo XV — Folha de Encaminhamento de Documento por FAX.

Dimenséo do Papel A4

p
POLICIA MILITAR FOLHA DE ENCAMINHAMENT O DE
DO
et ESTADODE SAOPAULO MENSAGEM VIAFAX
Aol p prh
- DESTINATARTO
NOMESY. (a) FUNCAO
GrGAO TELEFAX N
METENTE
(" NOME = FUN[AO
TELEFAX N ENVLAD O FOLHAS ) {INCLUIND O ESTA) D AT A I !
ASSUNTO HORA
AN
MENSAGEM



Anexo XVI — Modelo de Nota para Boletim Geral - (Revogado pelo Bol G PM n° 231/08)

Dimenséo do papel: A4

SECRETARIA DEESTADODOSNEGOCIOSDA mmmcnn’mma @
POLICIA MILITAR DO ESTADO DE SA0 PAULO g)
NOBME DA OPM (3)

I espago
NOTA PARABOLETIM GERALN° ..

2 espagos

I7PM - INSTRUCOES PARA CORRESPONDENCIA NA
POLICIA MILITAR - T EDICAO- PUBLICACAQ
I espago
DESPACHON® etifiasty d doamento) (3)
lespago
0 Conardirde Cral da Policia Milkar do Bado de S Panlo, uswrdo das
atribui;Ges estabelkce o presate modelo de Notapara Boktin Craral que devera ser
obssrmado par todas as 0P da Retihaic a0 rem eterem textos para publicagio em
Bal GIML G)
I espago
Pblige-se, aunpra-s:.
Taspago
S30 Paulo, 15 e fevereim de 2006,
Jaspagos

TOSE DASILVA
Cel PN Comardrte Ceral

Jespagos

Respasimelpeh lammatura do ato. Resporeimelpeh carfernci doato.
2 espagos 2 espagos

ANTONIO DESOUZA PEDRO DOS SANTCS
Tery Cel PV Chefe 1° ENUPI Cel PM Subcomandarte

D servagdes:

() Times DEw Rowsary tommbo 11, wepito. wndensado on 1 pt
(2) Times DEw Rowsary, tomembo 18 wepito.

(3) Times MEw Rowsory tomambo 12 wepito.

(4) Times DEw Romar, oo 1)
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Anexo XVII — Abreviaturas de Cargos e Func¢des. (NR dada pelo Bol G PM 054, de 21MAR19)

CARGO OU FUNCAO ABREVIATURA
Comandante Geral CmtG
Subcomandante PM Subcmt PM
Chefe do Estado-Maior da Policia Militar Ch EM/PM
Chefe do Estado-Maior Especial Ch EM/E
Subchefe do Estado-Maior da Policia Militar Subch EM/PM
Chefe de Gabinete do Comandante Geral ChGabCmtG
Corregedor PM Correg PM
Chefe do Centro de Inteligéncia da Policia Militar Ch CIPM
Chefe do Centro de Comunicacgéo Social Ch CComSoc
Coordenador Operacional da Policia Militar Coord Op PM
Coordenador de Assuntos Juridicos Coord Ass Jur
Diretor de Ensino e Cultura Dir Ens Cult
Diretor de Financas Dir Fin
Diretor de Logistica Dir Log
Diretor de Pessoal Dir Pes
Diretor de Policia Comunitaria e de Direitos Humanos Dir Pol Com Dir Hum
Diretor de Saude Dir Saude
Diretor de Tecnologia da Informacéo e Comunicacdo Dir TIC
Chefe do Centro de Operacdes da Policia Militar Ch COPOM
Comandante do Policiamento da Capital Cmt Pol Cap
Comandante do Policiamento Metropolitano Cmt Pol Metropol
Comandante do Policiamento do Interior (1 a...) Cmt Pol Int-1
Comandante do Corpo de Bombeiros Cmt CB
Comandante de Bombeiros Metropolitano Cmt Bomb Metropol
Comandante de Bombeiros do Interior Cmt Bomb Int
Comandante do Policiamento de Choque Cmt Pol Chq
Comandante do Policiamento Rodoviario Cmt Pol Rv
Comandante do Policiamento Ambiental Cmt Pol Amb
Comandante do Policiamento de Transito Cmt Pol Tran
Comandante da Aviacdo da Policia Militar Cmt Av PM

Comandante do Policiamento de Area Metropolitana (1 a ...)

Cmt Pol Area M-1

Comandante do (1° ao ...) Batalhdo de Policia Militar Metropolitano

Cmt 46° BPM/M

Comandante do (1° ao ...) Batalhdo de Policia Militar do Interior

Cmt 19° BPM/I

Comandante do (1° ao ...) Batalhdo de A¢bes Especiais de Policia Cmt 8° BAEP
Comandante do (1° ao ...) Batalh&o de Policia de Choque Cmt 1° BPChg
Comandante do (1° ao ...) Grupamento de Bombeiros Cmt 3°GB
Comandante do Grupamento de Bombeiros Maritimo Cmt GBMar
Comandante do Regimento de Policia Montada Cmt RPMon
Comandante do (1° ao ...) Batalhdo de Policia Rodoviaria Cmt 2° BPRv

Comandante do (1° ao ...) Batalh@o de Policia Ambiental

Cmt 1° BPAmb

Comandante do (1° ao ...) Batalh&o de Policia de Transito

Cmt 2° BPTran

Subdiretor de OPM Subdir
Subcomandante de OPM Subcmt
Subchefe de OPM Subch
Chefe do Estado-Maior de OPM Ch EM
Coordenador Operacional de OPM Coord Op
Orgéo de Apoio: designacdo de Comandante ou Chefe, prevista em QPO, Cmt APMBB
seguida da sigla da OPM Ch CIAF
Chefe de Departamento ou Diviséo Ch Dpt ou Div
Chefe de Secéo, Subsecéo, Servico ou Setor Ch Seg, Ssec, Sv ou St
Comandante da (12 a ...) Companhia Cmt 12 Cia PM
Chefe de Assessoria Policial Militar: designacdo de Chefe, seguida da sigla Ch APMTJ

constante em QPO

"Nés, Policiais Militares, sob a prote¢do de Deus, estamos compromissados com a Defesa da Vida, da Integridade Fisica e da Dignidade da Pessoa Humana."
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Quadro demonstrativo das alterac6es formuladas nas |-7-PM - 72 Edicao

Artigo 13, VII; Artigo 33, VI, Artigo 34, IX, a); Artigo 40, II;
Artigo 23; Artigo 33, VIII, Artigo 35, IlI; Artigo 40, IlI;
Artigo 30; Artigo 33, XIlI; Artigo 35, I, a); | Artigo 41, p. Unico;

Artigo 30, p. Unico; Artigo 33, XV; Artigo 35, XI; Artigo 43, p. Unico;

Artigo 31, XII; Artigo 33, XVI; Artigo 35, § 39 Artigo 44, [;

Artigo 32, IV, b); Artigo 34, IV, b); Artigo 35, § 4% Artigo 46;

Artigo 32, VII; Artigo 34, VII; Artigo 35, § 5°; | Artigo 48, p. Unico;

Artigo 32, VIII; Artigo 34, VIII; Artigo 38, V; Artigo 56;
Artigo 32, VIII, b); | Artigo 34, VIII, b); Artigo 39; Artigo 137.
Artigo 32, IX, a); Artigo 34, IX;

(NOTA PM1-22/02/06).
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