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SUPLEMENTO NORMATIVO 
 

Para conhecimento desta PM e devida execução, público o seguinte: 
 

1ª P A R T E 

I – Leis e Decretos 

 

 (Sem Alteração) 
 

2ª P A R T E 
 

 

II – Normas Internas 
 

1.0.0.   PORTARIA DO COMANDO GERAL  

 

Nº 146, de 14 ABR 2015 

 

EMENTA: Aprova o Regimento Interno do Centro de Suprimento  e  Manu- 

                   tenção de Intendência – RI CSM/Int. 

 

O Comandante Geral, no uso de suas atribuições previstas nos incisos I e XV, letra 

“e” do art. 101 do Decreto nº 17.589, de 16 de junho de 1994 que aprovou o Regulamento 

Geral da Polícia Militar de Pernambuco, 

 

R E S O L V E: 

 

Art. 1º Aprovar o Regimento Interno do Centro de Suprimento e Manutenção de 

Intendência, nos termos do Anexo Único a presente Portaria; 

 

Art. 2º Estabelecer que está Portaria entre em vigor na data de sua publicação. 

 

 

 

 

 

QUARTEL DO COMANDO GERAL DA PMPE 
Praça do Derby  s/nº , Derby,  Recife-PE  CEP 52.010-140  Fones (081)  3181-1320, Fax 3181-1002, 

E-mail pmpe_acg@yahoo.com.br ou pmpeacg@bol.com.br 

“Nossa presença, sua Segurança!” 

 

 

mailto:pmpe_acg@yahoo.com.br
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ANEXO ÚNICO 

 

REGIMENTO INTERNO DO CENTRO DE SUPRIMENTO 

E MANUTENÇÃO DE INTENDÊNCIA 

 

 

TÍTULO I 

 

CAPÍTULO I 

 

Da Destinação, Subordinação e Competência 

 

 

Art. 1º O CSM/Int criado pela Lei 11.328, de 11 de janeiro de 1996 (Lei de 

Organização Básica da PMPE) é órgão de Apoio de Logística na área de apoio da Polícia 

Militar de Pernambuco que tem por finalidade: receber, examinar, armazenar e distribuir os 

suprimentos e executar manutenção do material de intendência; tem igualmente ao seu cargo o 

recebimento, o armazenamento e a distribuição de víveres e forragens, ou seja, o apoio de 

subsistência à Corporação. 

 

Art. 2º O CSM/Int é diretamente subordinado à Diretoria de Apoio Logístico 

(DAL), nos termos do art. 18, III, letra “b”, da Lei 11.328/1996. 

 

Art. 3º Compete ao CSM/Int: 

 

I - executar as atividades de suprimento, manutenção de intendência e apoio de 

subsistência à Polícia Militar; 

 

      II - manter registro de estoque, na forma da regulamentação pertinente; 

 

III - manter o cadastro e registro do material que lhe for atribuído, para fins de 

controle patrimonial e de consumo; 

 

IV - manter o controle de manutenção preventiva e corretiva, consumo e custos 

relativos ao material de intendência; 

 

V - elaborar relatórios e sumários de apoio de intendência conforme determinado 

pela Diretoria de Apoio Logístico; 

 

VI - controlar a qualidade de materiais adquiridos e dos serviços prestados; 

 

VII - controlar a execução dos serviços de montagem, confecção, recuperação e 

substituição executado por terceiros. 

 

CAPÍTULO II 

 

Da Estrutura Organizacional 

 

Art. 4º O CSM/Int é constituído de: 

 

I – Chefe; 
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II – Subchefe; 

 

III - Seção de Recebimento e Distribuição; 

 

IV – Seção de Combustível; 

 

V – Seção de Transportes; 

 

VI – Seção de Expediente; 

 

 

Art. 5º A Seção de Recebimento e Distribuição é constituída de: 

 

I – Chefe; 

 

II – Subseção de Compras; 

 

III - Subseção de Material de Intendência; 

 

IV – Subseção de Finanças; 

 

V – Almoxarifado. 

 

 

Art. 6º A Seção de Combustível é constituída de:  

 

I – Chefe. 

 

       Art. 7º A Seção de Transportes é constituída de:  

 

I - Chefe; 

 

II – Adjunto. 

 

Art. 8º A Seção de Expediente é constituída de: 

 

I – Chefe. 

 

 

CAPÍTULO III 

 

DAS ATRIBUIÇÕES ORGÂNICAS 

 

Da Seção de Recebimento e Distribuição 

 

Art. 9º A Seção de Recebimento e Distribuição do CSM/Int compete: 

 

I – manter o estoque atualizado, a fim de que possa dar informações reais sobre a 

entrada e saída de todo material de classe de intendência; 
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II – manter em ordem o arquivo de todos os documentos oriundos de outras OME 

ou do próprio CSM/INT; 

 

III – controlar os prazos de entrega de material conforme cronograma informado 

pela CPL; 

 

IV – receber as Notas Fiscais de compras efetuadas ou serviços executados e 

conferi-las com as respectivas requisições; 

 

V – emitir Faturas Internas, relativas ao fornecimento de materiais às OME da 

Corporação; 

 

VI – exigir das OME prestação de contas referente ao fornecimento de peças de 

uniforme, para o seu efetivo, após expirado o prazo da realização da mesma; 

 

VII – encaminhar termo de exame e recebimento de material junto com a Nota 

Fiscal à Diretoria de Finanças; 

 

VIII – exercer controle de estoque de todos os materiais de responsabilidade do 

CSM/INT para distribuição; 

 

IX – elaborar mensalmente o inventário do movimento de entrada e saída dos 

materiais, apurados os respectivos saldos; 

 

X – levantar anualmente o inventário de todo material estocado; 

 

XI – fazer a redistribuição às OME dos materiais de expediente, limpeza e higiene 

e informática; 

 

XII – fornecer, quando solicitado pela Comissão de Licitação, o quantitativo por 

medidas das peças de uniforme, que devam ser adquiridas semestralmente, e, anualmente a 

fim de melhor atender ao efetivo da Corporação; 

 

XIII – distribuir peças de uniformes, quando de novos alistamentos; 

 

XIV – receber, guardar e conservar todo material de intendência do CSM/INT 

destinado à Corporação; 

 

XV – proceder à limpeza e arrumação dos depósitos de material; 

 

XVI – encaminhar à Diretoria de Finanças para desconto em folha de pagamentos 

os valores relativos ao fornecimento de uniforme e peças de uniforme adquiridos por Oficiais 

e Subtenentes e Sargentos. 

 

 

Da Seção de Combustível 

 

Art. 10. A Seção de Combustível é responsável pelo gerenciamento, planejamento e 

fiscalização das atividades inerentes a abastecimento de viaturas de todas as Unidades 

Operacionais e administrativas. 
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Da Seção de Transporte 

 

Art. 11. À Seção de Transporte compete o controle das viaturas à disposição do 

Centro, em todos os aspectos. 

 

Da Seção de Expediente 

 

Art. 12. À Seção de Expediente compete manter atualizadas as pastas funcionais 

dos policiais militares, confeccionar as escalas ordinária e extraordinária do efetivo 

subordinado bem como todas as atividades relacionadas com o efetivo. 

 

 

Da Subseção de Material de Intendência 

 

Art. 13. À Subseção de Material de Intendência compete: 

 

Emitir termo de exame e recebimento de material; 

 

Incinerar, após a separação da matéria-prima aproveitável, os materiais inservíveis, 

assim considerados por comissão de exame; 

 

Da Subseção de Finanças 

 

Art. 14. À Subseção de Finanças compete receber as dotações orçamentárias, 

efetuar os pagamentos e organizar as prestações de contas de acordo com o Código de 

Administração Financeira do Estado e demais legislações em vigor. 

 

Da Subseção de Compras 

 

       Art. 15. A Seção de Compras compete elaborar Termos de Referência a fim de 

atender as demandas oriundas das Unidades Administrativas e operacionais bem como captar 

orçamentos destinados a balizar o processo licitatório. 

 

TÍTULO II 

 

CAPÍTULO I 

 

DO PESSOAL 

 

Art. 16. O pessoal do CSM/Int é o constante do Quadro de Organização (QO) da 

Polícia Militar. 

 

Art. 17. O Chefe do CSM/Int é um Tenente-Coronel QOPM. 

 

Art. 18. O Subchefe do CSM/Int é um Major QOPM. 

 

Art. 19. O Chefe da Seção de Recebimento e Distribuição é um Capitão QOPM. 

 

Art. 20. O Chefe da Seção de Combustível é um Major QOPM. 

 

Art. 21. O Chefe da Seção de Transportes é um Major QOPM. 
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Art. 22. O Chefe da Seção de Expediente é um Cap QOPM. 

 

Art. 23. O Adjunto da Seção de Transportes é um 2º Ten QOAPM. 

 

Art. 24. O Chefe da Subseção de Material de Intendência é um 2º Ten QOAPM. 

 

Art. 25. O Chefe da Subseção de Finanças é um Cap QOAPM. 

 

Art. 26. O Chefe da Subseção de Compras é um Capitão QOPM. 

 

Art. 27. O Almoxarife é um 1º Ten QOAPM. 

 

 

CAPÍTULO II 

 

DAS ATRIBUIÇÕES FUNCIONAIS 

 

SEÇÃO I 

 

Do Chefe do CSM/Int 

 

Art. 28. O Chefe do CSM/Int é o responsável pela administração e funcionamento 

da OME, além do cumprimento das normas em vigor. Compete ao Chefe do CSM/Int: 

 

I – propor ao Diretor de Apoio Logístico, os meios necessários para atender as 

necessidades de suprimento de intendência das OME; 

 

II – zelar pelo perfeito andamento da administração do Centro; 

 

III – levar ao conhecimento do Comandante Geral e ao Diretor de Apoio Logístico, 

estudo ou medidas que venham aprimorar o sistema de atendimento do Centro; 

 

IV – providenciar para que todo material estocado esteja bem conservado e em 

condições de pronto atendimento; 

 

V – designar Comissões para recebimento e exames de material de intendência 

quando de sua alçada; 

 

VI – publicar em Boletim Interno o resultado das Comissões de Recebimento e 

Exame; 

 

VII – mandar proceder a inventário técnico de acidentes sobre viaturas de 

responsabilidade do Centro; 

 

VIII – instaurar IPM e Sindicâncias, quando necessário, no âmbito de suas 

atribuições; 

 

IX – providenciar para que o cronograma de distribuição de materiais às OME seja 

rigorosamente cumprido; 

 

 



SUPLEMENTO NORMATIVO Nº G 1.0.00.016                              07 

16 DE ABRIL DE 2015 

_____________________________________________________________________________ 

 

X – cumprir todas as normas, diretrizes e ordens baixadas pelo Comandante Geral 

e Diretor de Apoio Logístico, especialmente as relativas a suprimento, manutenção, guarda e 

utilização de materiais que estejam sob a responsabilidade do CSM/Int ; 

 

XI – propor ao Diretor de Apoio Logístico aprovação dos cronogramas de 

distribuição de materiais pelo CSM/Int. 

 

SEÇÃO II 

 

Do Subchefe do CSM/Int 

 

Art. 29. O Subchefe do CSM/Int é o responsável pela disciplina da OME, bem 

como pela articulação das várias funções que compõem o Centro, além do cumprimento das 

normas em vigor. Compete ao Subchefe do CSM/INT: 

 

I – articular as funções no sentido de cumprir as missões inerentes as funções 

existentes; 

 

II - providenciar na esfera administrativa os pareceres relativos aos procedimentos 

sumaríssimos disciplinares; 

 

III - praticar os atos inerentes ao chefe do CSM/Int quando da ausência deste; 

 

IV - fiscalizar as empresas prestadoras de serviços por ocasião dos grandes 

eventos; 

 

V – assessorar o Chefe do CSM/Int nos assuntos de administração, disciplina e 

instrução; 

 

VI – supervisionar as escalas de serviços e representação dos Oficiais e Praças do 

Centro; 

 

Do Chefe da Seção de Recebimento e Distribuição 

 

Art. 30. Ao Chefe da Seção de Recebimento e Distribuição compete: 

 

I – supervisionar o recebimento, estocagem e a distribuição do material a seu 

cargo; 

 

II – manter o Chefe do CSM/INT informado sobre andamento dos processos de 

aquisição dos materiais; 

 

III – planejar, controlar, coordenar e fiscalizar toda atividade sob sua 

responsabilidade; 

 

IV – executar outros encargos que lhe sejam atribuídos por regulamentos ou 

portarias em vigor; 

 

V – observar o cumprimento de todas as disposições normativas referentes a 

controle de estoque e suprimento de material a cargo da seção; 
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VI – fiscalizar a atuação dos órgãos que lhe sejam subordinados; 

 

VII – selecionar, catalogar e controlar as publicações necessárias ao serviço da 

Seção; 

 

VIII – controlar os prazos de entrega dos materiais conforme cronograma aprovado 

pela DAL; 

 

IX – relacionar e encaminhar ao Departamento de Divisão e Transportes da 

Secretaria de Administração do Estado os materiais inaproveitáveis, descarregados que não 

sejam mais úteis a Polícia Militar. 

 

X – efetuar as compras para o CSM/Int de acordo com a legislação em vigor e com 

base nas disponibilidades financeiras do Centro. 

 

SEÇÃO III 

 

Do Chefe da Seção de Combustíveis 

 

Art. 31. Ao Gestor de Combustíveis compete: 

 

I - fiscalizar, acompanhar e analisar todos os abastecimentos de combustível 

realizados para viaturas, geradores de energia, roçadeiras, embarcações, quadriciclos e demais 

equipamentos utilizados pela Corporação que porventura necessitem abastecer com gasolina, 

álcool ou óleo diesel para seu funcionamento; 

 

II - fiscalizar, acompanhar e analisar os serviços executados exclusivamente por 

viaturas pertencentes à carga da PMPE tais como lavagens, serviços de pneus, trocas de óleo, 

etc.; 

 

III – implantar cota extra, após solicitações das Unidades, conforme legislação em 

vigor; 

 

IV - ativar/bloquear status de viaturas e cartões; 

 

V - implantar/retirar créditos de cartões das viaturas; 

 

VI - encaminhar à Empresa contratada as solicitações das OMEs no tocante à 

validação/cancelamento de transações; 

 

      VII – solicitar a confecção de cartões de abastecimento; 

 

       VIII - correção de hodômetros das viaturas mediante solicitação das OME, no 

caso de viaturas oriundas de outras Secretarias do Governo Estadual; 

 

IX - inspecionar periodicamente os Centros de Custo; 

 

X - contactar diretamente com a empresa prestadora do serviço ou instituição 

contratada para a administração dos cartões de abastecimento, dirimindo as dúvidas que acaso 

ocorram. 
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Do Chefe da Seção de Transportes 

 

Art. 32. É o responsável pelo controle e conservação de viaturas colocadas à sua 

disposição bem como de seu emprego na distribuição de materiais. 

 

Parágrafo único. O Adjunto da Seção de Transporte tem as responsabilidades 

constantes da Seção V do presente Regimento. 

 

Do Chefe da Seção de Expediente 

 

Art. 33. Ao Chefe da Seção de Expediente compete: 

 

I – organizar e manter atualizada a relação dos Oficiais, Praças do CSM/Int, para 

controle e escala de serviço; 

 

II – proceder toda escrituração administrativa referente ao registro de alterações de 

pessoal, correspondência, protocolo e arquivo, com vista à documentação que lhe for 

atribuída; 

 

III – manter fichário atualizado do pessoal do Centro envolvido em Processo; 

 

IV – distribuir os Boletins Internos; 

 

V – confeccionar as escalas de serviços e submeter aprovação do Chefe do 

CSM/Int; 

 

VI – proceder à chamada diária das Praças; 

 

VII – controlar a entrada e saída do pessoal civil do Centro; 

 

VIII – receber a documentação diária e providenciar sobre a sua apresentação ao 

Chefe do CSM/Int, depois de devidamente protocolada; 

 

IX – elaborar e manter atualizado o plano de chamada de urgência do pessoal do 

Centro; 

 

X – organizar índices de assuntos de interesse do Centro; 

 

XI – auxiliar na instrução do pessoal; 

 

XII – redigir nota de culpa das praças; 

 

XIII – servir de Oficial de ligação entre o Comandante da OME e a Chefia do 

CAS; 

 

XIV – manter controle do pessoal baixado ao Hospital ou dispensado fora do 

Quartel; 

 

XV – zelar pela boa apresentação das praças e pela correção e asseio dos 

uniformes, informando ao Subchefe do CSM/Int qualquer alteração no plano ora em vigor; 
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XVI – manter sigilo ético dos casos assistenciais que forem levados ao seu 

conhecimento; 

 

XVII– ajudar ao CAS na realização dos eventos promovidos em sua OME, ligados 

à Assistência Social; 

 

XVIII – divulgar os programas assistenciais entre os Oficiais e Praças; 

 

XIX – em caso de morte do PM: 

 

a) procurar a família do falecido e identificar seus beneficiários legais; 

 

b) tomar providências relativas ao enterro do PM ou orientar a sua família neste 

mister, ligando-se com o CAS; 

 

c) informar aos beneficiários quais os direitos e benefícios a que fazem jus; 

 

d) tomar providências para recolher toda documentação exigida para cada 

benefício, ao CAS; 

 

e) preparar os requerimentos dos diversos benefícios e recolher as assinaturas dos 

beneficiários; 

 

f) encaminhar toda documentação ao CAS; 

 

g) manter permanente contato com os beneficiários até que recebam todos os 

direitos a benefícios; 

 

h) solicitar ao CAS modelos e cópias de documentação exigida para cada caso, 

bem como, formulários adequados do requerimento, etc. 

 

XX – encaminhar ao CAS os Oficiais e Praças que se julguem necessitados de 

Assistência Judiciária; 

 

XXI – encaminhar os civis e visitas que desejam contato com o Chefe do CSM/Int; 

 

XXII – preparar relatórios periódicos ao CAS e colaborar na organização de novos 

programas. 

 

XXIII – manter em dia a carga do material pertencente à Seção de Expediente; 

 

XXIV – propor ao Chefe do Centro nomeação de comissão para carga, descarga e 

recebimento de materiais, inclusive dos considerados inservíveis; 

 

XXV – supervisionar a política de pessoal do Centro; 

 

XXVI – informar ao Chefe do CSM/Int qualquer irregularidade que venha a tomar 

conhecimento; 

 

XXVII – receber, dar ciência e arquivar os documentos sigilosos endereçados ao 

CSM/Int; 
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XXVIII – organizar os Boletins do CSM/Int de acordo com as ordens, coordenando 

as matérias que devam ser publicadas, e autenticar as cópias a serem distribuídas; 

 

XXIX - Fiscalizar o asseio, limpeza e conservação de toda a área de 

responsabilidade do Centro; 

 

XXX - Organizar os Boletins do CSM/INT de acordo com as ordens, coordenando 

as matérias que devam ser publicadas, e autenticar as cópias a serem distribuídas. 

 

Do Chefe da Subseção de Material de Intendência 

 

Art. 34. Ao Chefe da Subseção de Material de Intendência compete residir a 

Comissão de Exame e Recebimento de Material e emitir o competente termo para 

homologação e publicação em Boletim Geral; 

 

Do Chefe da Subseção de Finanças 

 

Art. 35. Ao Chefe da Subseção de Finanças compete: 

 

I - dirigir os trabalhos de contabilidade de fundos e respectiva escrituração, 

executando e fazendo seus auxiliares executarem o serviço contábil de acordo com a 

legislação vigente; 

 

II - efetuar todos os pagamentos de Faturas ou Contas devidamente processadas, 

tomando as providências necessárias a sua regularidade quando necessário; 

 

III - participar ao Chefe do CSM/Int, por escrito, todo movimento financeiro do 

Centro; 

 

IV - recolher à “conta única” do Tesouro do Estado, as importâncias oriundas da 

Receita do Centro e o saldo das “NPCOs” não utilizadas; 

 

V - examinar, detidamente, todos os documentos que tiver de pagar ou informar, 

para certificar-se que os mesmos se encontram organizados de acordo com as normas 

administrativas; 

 

VI - organizar os processos de prestação de contas do Centro, de acordo com a 

Legislação vigente; Providenciar para que seja prestado conta das dotações repassadas ao 

Centro pela Diretoria de Finanças; 

 

VII - preparar, assinar e submeter à assinaturas do Chefe do CSM/INT, as ordens 

de saque; 

 

VIII - zelar para que as ordens de pagamento sejam efetuadas em obediência ao 

Código de Administração Financeira do Estado, evitando prejuízo para a Fazenda Estadual; 

 

IX - manter registro necessário à demonstração das disponibilidades e dos recursos 

financeiros utilizados; 

 

X - levar imediatamente ao Chefe do CSM/Int, qualquer irregularidade verificada 

nos documentos concernentes a pagamentos, remessas ou recolhimentos de dinheiro; 
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XI - submeter ao Chefe do CSM/Int para a devida conferência, todos os 

documentos de Receitas e Despesas organizados pela Tesouraria; 

 

XII – providenciar para que seja prestado conta das dotações repassadas ao Centro 

pela Diretoria de Finanças; 

 

XIII - executar outros que lhe forem determinados por autoridade competente, além 

das atribuições que lhe são conferidas por Lei ou Regulamento. 

  

Do Chefe da Subseção de Compras 

 

Art. 36. Ao Chefe da Subseção de Compras compete: 

 

I - elaborar Termo de Referência, conforme as solicitações dos órgãos da PMPE; 

 

II - captar orçamentos no mínimo 03 (três) a fim de subsidiar o respectivo Termo 

de Referência; 

 

III - elaborar uma planilha de necessidade do referido material (s), visando instruir 

o respectivo termo de Referência; 

 

IV - providenciar pesquisa no âmbito das Unidades da PMPE sobre determinados 

materiais, a fim de manter uma padronização de material, visando instruir Termo de 

referência; 

 

V - providenciar análise do material a ser adquirido pela PMPE buscando oferecer 

o melhor que estiver no mercado; 

 

Do Almoxarife 

 

Art. 37. Ao Almoxarife compete: 

 

I – submeter devidamente informados os pedidos de materiais ou prestação de 

serviços para conferência pelo Chefe da Seção de Recebimento e Distribuição (Fiscal 

Administrativo) e autorização do Chefe do CSM/Int; 

 

II – levar ao conhecimento do Chefe da Seção de Recebimento e Distribuição o 

estrago ou avaria de qualquer artigo que estiver sob sua guarda, prestando os devidos 

esclarecimentos; 

 

III – receber mercadorias e materiais destinados ao Almoxarifado do Centro, 

cumprindo as formalidades legais e assumindo toda responsabilidade, quanto à qualidade e 

quantidade; 

IV – propor ao Chefe da Seção de Recebimento e Distribuição, aquisições, cargas, 

descargas, transformações, balanços, arrumações etc, dentro da esfera de suas atribuições; 

 

V – responsabilizar-se pelo bom estado, asseio, conservação, distribuição e 

escrituração do material; 

 

VI – manter fichário atualizado; 
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VII – manter atualizado os mapas de estoque existentes; 

 

VIII – executar outros encargos que lhe foram determinados por autoridade 

competente. 

 

SEÇÃO IV 

 

Dos Auxiliares da Seção de Recebimento e Distribuição 

 

Art. 38. Aos auxiliares da Seção de Recebimento e Distribuição compete: 

 

I – receber notas fiscais de compras efetuadas ou serviços realizados e conferi-las 

com as respectivas requisições; 

 

II – emitir fatura interna relativa ao fornecimento de materiais as OME da 

Corporação; 

 

III – exigir das OMEs prestação de contas, referentes aos fornecimentos de peças 

de uniformes para seus efetivos (alunos oficiais, cabos e soldados), bem como de qualquer 

material recebido do Centro; 

 

IV – exercer controle de estoque de todos os materiais de responsabilidade do 

CSM/Int; 

 

V – elaborar mensalmente o inventário do movimento de entrada e saída dos 

materiais apurando os respectivos saltos; 

 

VI – levantar anualmente o inventário de todo material estocado; 

 

VII – incinerar após a separação da matéria-prima aproveitável, os materiais 

inservíveis, assim considerados pela comissão de exame; 

 

VIII – informar sobre as solicitações de débitos contraídas para com o CSM/Int 

pelos Policiais Militares que requerem licenciamento da Corporação; 

 

IX – manter o fichário atualizado sobre a entrada e saída de todo material da classe 

de intendência; 

 

X – manter em ordem um arquivo de todos os documentos oriundos de outras 

OME e do próprio CSM/Int. 

 

XI – manter relacionado todo material do Centro distribuído nas diversas 

repartições, conforme normas de controle de material da Corporação; 

 

Dos Auxiliares da Seção de Combustíveis 

 

Art. 39. Aos auxiliares da Seção de Combustíveis compete: 

 

I - cadastrar condutores, mediante apresentação de cópia da CNH; 

 

II – cadastrar viaturas no sistema da Empresa contratada; 



14   SUPLEMENTO NORMATIVO Nº G 1.0.00.016 

16 DE ABRIL DE 2015 

_____________________________________________________________________________ 

 

III – receber os Relatórios mensais dos 95 (noventa e cinco) Centros de Custo da 

PMPE; 

 

      IV – atualizar as quilometragens das viaturas nos casos de equívoco na 

digitação de dados, ou após manutenção de viaturas, após a devida comprovação. 

 

Dos Auxiliares da Seção de Transportes 

 

Art. 40. Aos auxiliares da Seção de Transporte compete: 

 

I – Atualizar os dados dos motoristas quanto à pontuação, validade, mudança de 

categoria e classificação da CNH; 

 

II – Registrar no Mapa de Controle de Combustível os abastecimentos de cada 

viatura a fim de calcular a otimização do veículo; 

 

III – Fiscalizar o registro da saída e chegada dos veículos no Mapa de Controle de 

Destino; 

 

IV – Orientar os motoristas para que os abastecimentos das viaturas sejam 

realizados de acordo com a quilometragem estabelecida e com o Ato COTEPE vigente; 

 

V – Providenciar a incorporação de viaturas na carga do Centro; 

 

VI - Observar se a manutenção de primeiro escalão está sendo realizada dentro das 

normas estabelecidas, por ocasião do recebimento e entrega de viaturas. 

 

Dos Auxiliares da Seção de Expediente 

 

Art. 41. Aos auxiliares da Seção de Expediente compete: 

 

I – Realizar diariamente a leitura das publicações (BG, BGE, SUNOR, SP) e checar 

o e-mail institucional e a pasta compartilhada da seção de pessoal; 

 

II – Confeccionar as Folhas de Alterações e de Justiça e Disciplina do efetivo do 

CSM/Int; 

 

III – Remeter o Quadro Situacional do efetivo do Centro para a DGP; 

 

IV – Lançar no banco de dados da JMS os dados referentes ao Militar e ao 

Atestado Médico de Saúde Externo, bem como remetê-lo digitalizado para ser homologado; 

 

V – Confeccionar as Notas para publicação em Boletim Interno; 

 

VI - Confeccionar os Boletins Internos. 

 

SEÇÃO V 

 

Do Adjunto da Seção de Transportes 

 

Art. 42. Ao adjunto da Seção de Transportes compete: 
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I – responder pelas atribuições de Chefe da Seção durante seu impedimento; 

 

II – manter em dia o registro de alterações de cada viatura do CSM/Int; 

 

III – fiscalizar o consumo de combustíveis das viaturas, tomando as devidas 

providências quando não estiverem dentro dos limites aceitáveis; 

 

IV – fazer mensalmente os relatórios da Maxfrota e de Análise; 

 

V – providenciar as diárias dos motoristas quando estiverem de serviço fora da 

Capital; 

 

VI – manter em dia as alterações do efetivo da Seção, bem como o controle das 

escalas de serviços, férias, licenças especiais, dispensa do serviço etc; 

 

VII – providenciar para que as ordens do Chefe da Seção sejam executadas na 

íntegra pelos auxiliares. 

 

 

TÍTULO III 

 

DO FUNDAMENTO DO CSM/INT 

 

CAPÍTULO I 

 

Art. 43. O CSM/Int subordinado a Diretoria de Apoio Logístico, poderá propor 

diretrizes sobre padronização, prioridade e distribuição de fardamentos e de materiais de 

intendência a ele afetos, devendo estabelecer normas de procedimentos e rotinas para seu 

funcionamento. 

 

Art. 44. A Chefia do CSM/Int coordenará e supervisionará as atividades de 

recebimento e distribuição de materiais de responsabilidade das OMEs. 

 

Art. 45. A Seção de Recebimento e Distribuição será responsável pelo recebimento, 

exame, armazenamento e distribuição de materiais sob sua responsabilidade, a saber, 

suprimentos, fardamentos, mobílias e outros materiais que lhe forem determinados por Lei, 

Regulamentos ou ordens. 

 

Art. 46.  A Seção de Expediente é responsável perante a Chefia do CSM/Int pelos 

serviços internos de burocracia, correspondência, protocolo, arquivo, boletim interno, 

alterações de pessoal do Centro. 

 

Art. 47. A Seção de Expediente é responsável perante a Chefia do CSM/Int pela 

administração dos bens patrimoniais, pela manutenção e recuperação das instalações físicas.  

 

Art. 48. A Seção de Combustíveis é responsável perante a Chefia do CSM/Int pela 

fiscalização, acompanhamento, e análise de todos os abastecimentos de combustíveis 

realizados para as viaturas, cadastramento de condutores, cadastramento de viaturas no 

sistema de controle de abastecimento de frota, implantação de cota extra, ativação/bloqueio de 

status de viaturas e cartões, implantação/retirada de créditos de cartões de viaturas, dentre 

outras funções correlatas às viaturas. 
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Art. 49. A Subseção de Compras é responsável perante a Chefia do CSM/Int pela 

elaboração de Termos de Referência, captação de orçamentos, criação de projetos que visem 

instruir os procedimentos de compras entre outras funções relacionadas a compra. 

 

CAPÍTULO II 

 

Das Atribuições no Âmbito da OME 

 

Art. 50. O Chefe do CSM/Int nos seus impedimentos será substituído por Oficial 

do mesmo quadro e de maior posto e/ou antiguidade dentro dos que servem no CSM/Int. 

 

Art. 51. As substituições funcionais obedecerão aos critérios especificados na 

legislação vigente, sempre prevalecendo o critério de antiguidade e ou prevalência dos 

quadros. 

 

Art. 52. Em caso de inexistência do Oficial para substituição nas chefias de seções, 

ou órgãos auxiliares, serão submetidas ao Chefe do CSM/Int propostas para a solução do caso. 

 

CAPÍTULO III 

 

Das Disposições Finais 

 

Art. 53.  O Chefe do CSM/Int exerce além das atribuições funcionais que lhe são 

inerentes, todas aquelas incluídas na competência dos Comandantes da OME. 

 

Art. 54. O Chefe do CSM/Int quando julgar conveniente poderá solicitar parecer da 

DAL nos assuntos de sua inteira competência. 

 

Art. 55.  Os casos omissos serão resolvidos pelo Chefe do CSM/Int, salvo aqueles 

de competência do Diretor de Apoio Logístico ou Diretor Geral de Administração. 
 

3ª P A R T E 
 

III – Normas Externas 
 

(Sem Alteração) 

 

 

MARIA JOSÉ FERREIRA VIANA - TC QOPM 

Ajudante Geral 

 

C O N F E R E: 

 


