ESTADO DE PERNAMBUCO

POLICIA MILITAR
QUARTEL DO COMANDO GERAL

QUINTA-FEIRA - RECIFE, 28 DE AGOSTO DE 2014 - SUNOR N° G 1.0.00.039

SUPLEMENTO NORMATIVO
Para conhecimento desta PM e devida execucio, publico o seguinte:
1"PARTE
I — Leis e Decretos
(Sem Alteracio)
2°PARTE

II — Normas Internas
1.0.0. PORTARIA NORMATIVA DO COMANDO GERAL
N° 181, de 27 AGO 2014

Aprova o Manual de Elaboracdo de Guia de Procedimento Administrativo
(GPA) da Policia Militar de Pernambuco

O Comandante Geral, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo artigo
101, incisos I, II e III ¢ letra “g” do inciso XV, do Regulamento Geral da PMPE, aprovado por
meio do Decreto n® 17.589, de 16 de junho de 1994;

Considerando que a Administracdo Publica devera observar, dentre outros
principios, os da eficiéncia e eficécia;

Considerando que as experiéncias cientificas e empiricas servem como
instrumentos basicos no estabelecimento de procedimentos das diversas atividades
administrativas e operacionais desenvolvidas pela Corporacao;

Considerando a necessidade de implementagdo de padroniza¢do dos procedimentos
administrativos, com vistas a uniformizagao das agdes;

Considerando ainda a possibilidade de adequacgdo, atualizacdo e melhorias
necessarias ao aprimoramento dos procedimentos das diversas atividades administrativas ora
em pauta, caso sejam requeridas;

RESOLVE:

Art. 1° A presente Portaria trata do Manual de Elaboragdo de Guia de Procedimento
Administrativo (GPA) da Policia Militar de Pernambuco.

QUARTEL DO COMANDO GERAL DA PMPE
Praga do Derby s/n°, Derby, Recife-PE CEP 52.010-140 Fones (081) 3181-1320, Fax 3181-1002,

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

“Nossa presenca, sua Seguranca!”



mailto:pmpe_acg@yahoo.com.br

02 SUPLEMENTO NORMATIVO N° G 1.0.00.039
28 DE AGOSTO DE 2014

Art. 2° Aprovar o Manual de Elaboragdo de Guia de Procedimento Administrativo
(GPA) da Policia Militar de Pernambuco, constante do Anexo Unico da presente Portaria.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Anexo Unico

SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL
EMG - 1* SECAO

MANUAL DE ELABORACAO DE GUIA DE PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO (GPA) DA POLICIA MILITAR DE
PERNAMBUCO (EMG/80.1-T-02)

2014
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MANUAL DE ELABORACAO DE GUIA DE PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO
(GPA) DA POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO (EMG/80.1-T-02)
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REFERENCIAS
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MANUAL DE ELABORACAO DE GUIA DE PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO
(GPA) DA POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO (EMG/80.1-T-02)

CAPITULOI
Finalidade
Art. 1° O presente manual tem por finalidade estabelecer o roteiro para a confec¢do do
modelo de Guia de Procedimento Administrativo (GPA), visando a padronizagdo de
procedimentos administrativos, no ambito da Policia Militar de Pernambuco.
Paragrafo tnico. A sequéncia de procedimentos administrativos da PMPE que serdo
padronizados através da confecgdo de cada GPA especifico, devera ser estabelecida pelo Estado-

Maior Geral, atendendo a demanda prioritaria da Corporagdo.

CAPITULO IT
Conceituacio

Art. 2° Aplicam-se os seguintes conceitos ao presente manual:

I - Guia de Procedimento Administrativo (GPA) da PMPE: documento que formaliza
como deve ser realizada sistematicamente, cada acdo que constitui determinado procedimento
especifico do campo administrativo da Corporagdo. Desta forma, existirdo varios GPAs que
serdo classificados em Areas Tematicas;

II - Padronizagdo: € o sistema definido de redagao, registro e pratica de procedimentos-
padrdo, avaliados como sendo os mais seguros, produtivos e eficientes para a execucdo de um
dado processo produtivo;

IIT - Etapas: s30 0s passos sucessivos a serem percorridos para que o processo cumpra a

sua finalidade;

(EMG/80.1-T-02)
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IV - Tarefas: sequéncia de operagdes que conduzem a execu¢do de um trabalho,
delimitadas pelas atribui¢des dos executantes.
V - Diagrama: representagao grafica de todas as etapas do procedimento administrativo,

permitindo sua analise, no todo, e facilitando a compreensdo do seu funcionamento.

CAPITULO I
Areas Temiticas
Art. 3° A medida que os GPAs forem confeccionados, deverdo ser classificados em
Areas Tematicas, facilitando a consulta de acordo com cada campo de atividade administrativa
da Corporagao.
Paragrafo tnico. Dentro de cada Area Tematica, os GPAs serdo identificados a partir da

numeracao 001.

CAPITULO IV
Confeccio do GPA

Art. 4° As regras gerais para confeccao do GPA sdo as seguintes:

I - o GPA tera formatagio padrdo, constante no Anexo Unico do presente Manual,
contendo Capa, texto do GPA propriamente dito, Anexo (podendo ser Anexo Unico ou mais de
um Anexo, conforme explicado no Art. 5°, inciso XIII do presente manual), e Referéncias.

I - o GPA deve ser emitido em papel de formato A4, na cor branca, ¢ a fonte para
escrita deve ser a Times New Roman (ou a correspondente dos softwares gratuitos), tamanhos
10, 11, 12 e 14, de acordo com cada campo do texto a ser preenchido;

IIT - a redacdo do GPA deve ser objetiva, clara, concisa e correta;

(EMG/80.1-T-02)
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IV - todos os campos do cabegalho devem ser preenchidos;

V - as paginas do GPA deverdo ser numeradas a partir da primeira pagina de texto, no
canto inferior direito, utilizando numeragao do tipo ardbica.

CAPITULOV
Preenchimento dos Campos Textuais do GPA

Art. 5° As regras para preenchimento dos campos textuais do GPA sdo as seguintes:

I - TITULO: o Titulo do GPA deve ser escrito de forma concisa, procurando deixar claro
0 seu objeto de instrugdo ao efetivo Policial Militar;

IT — FINALIDADE: neste campo, deve-se informar de maneira objetiva a que se refere
0 GPA e qual demanda administrativa sera abordada ao longo do texto, visando a padronizagdo
de determinado procedimento;

III - RECURSOS NECESSARIOS: neste campo, deve-se listar os recursos necessarios
para a execugdo do procedimento administrativo previsto no GPA;

IV - ETAPAS DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO: neste campo, deve-se
dividir o procedimento administrativo que compde o GPA em etapas, facilitando o
reconhecimento de cada uma das tarefas que o compde;

V - DETALHAMENTO DAS ETAPAS DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO:
neste campo, cada uma das etapas do procedimento administrativo, deve ser detalhada, visando
a padronizacdo de suas execugoes;

VI - SEQUENCIA DE ACOES: neste campo, devem ser descritas de forma sequencial,
as acOes necessarias para a execucao das etapas e tarefas do procedimento administrativo;

VII - ESCLARECIMENTOS TECNICOS: este campo deve ser utilizado para esclarecer
tecnicamente, as atividades e tarefas mais complexas previstas para a execucdo do procedimento
administrativo;

VII - POSSIBILIDADES DE ERRO: neste campo, devem ser apontados possiveis
erros de procedimentos técnicos que podem ocorrer durante a realizacdo das atividades
estabelecidas no GPA;

(EMG/80.1-T-02)



SUPLEMENTO NORMATIVO N° G 1.0.00.039 07
28 DE AGOSTO DE 2014

PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL
EMG - 1* SECAO

IX - ACOES CORRETIVAS: neste campo, deve ser informado, de que maneira, os
erros de procedimentos técnicos previstos no inciso anterior poderdo ser evitados ou corrigidos;

X - RESULTADOS ESPERADOS: neste campo, devem ser apontados os resultados
esperados decorrentes da aplicacdo da sequéncia de atividades e tarefas previstas no GPA;

XI - GLOSSARIO (Abreviaturas ¢ Defini¢des): neste campo, devem ser descritas e
explicadas, as abreviaturas e definigdes que foram utilizadas ao longo do texto do GPA;

XII - ANEXO I — (Diagrama): deve ser incluido como Anexo I do GPA, um Diagrama,
que ilustre e represente graficamente, as etapas que serdo percorridas durante a execugdo dos
procedimentos padronizados previstos no GPA, permitindo uma melhor compreensdo e
posterior otimizacao dos processos administrativos realizados;

XIII - OUTROS ANEXOS: caso seja necessario, para um melhor esclarecimento de
determinadas atividades previstas, poderdo ser incluidos outros anexos ao GPA, contendo
elementos graficos (imagens e figuras), planilhas, ou videos explicativos. Nao existindo outros
anexos para inclusdo em determinado GPA, o Anexo I - (Diagrama) sera nominado de Anexo
Unico - (Diagrama);

XIV - REFERENCIAS: neste campo, o autor ou autores do GPA devem informar a
literatura utilizada como base para construir o texto do documento. A escrita das referéncias
deve seguir as regras da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT);

XV - ELABORACAO: neste campo, deve ser informado o nome do autor ou autores do
GPA.

CAPITULO VI
Aprovacao do GPA

Art. 6° Todo GPA da PMPE para entrar em vigor, devera ser submetido a analise pelo

Estado-Maior Geral e, em caso de pronunciamento favoravel a aprovacdo, submetido a

apreciagdo do Comandante Geral.

(EMG/80.1-T-02)
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§ 1° Caso o Comandante Geral aprove o GPA, mandara publicar, observando-se as
restri¢cdes insertas na Lei de Acesso a Informacgao.
§ 2° Cada GPA da PMPE sera considerado estabelecido, a contar da data de sua
publicagdo
CAPITULO VII
Revisdo Anual
Art. 7° Todo GPA da PMPE devera ser revisto anualmente, visando o ajuste de ordem
técnica e submetido a analise pelo Estado-Maior Geral. A parte final de cada GPA deve conter o
campo a ser preenchido com o nome do revisor ou revisores, € constar a relacdo das paginas e
topicos alterados, se ocorrerem (Ex: Pag. 01 — 2.1; Pag. 02 — 4.2). Caso nao ocorram alteragdes
no texto do GPA, o campo devera ser preenchido com o termo “SEM ALTERACAO”. A revisdo
anual do GPA também contera o nome e a assinatura do Comandante Geral da PMPE, devendo
ser publicada.
CAPITULO VIII
Difusao
Art. 8 Cada GPA estabelecido na PMPE sera difundido de acordo com sua
especificidade, podendo ser para toda a Corporagdo ou para determinado setor, conforme analise
do Estado-Maior Geral.
CAPITULO IX
Classificacdo e Arquivo
Art. 9° A 1* Secdo do Estado-Maior Geral, através da Subse¢do de Doutrina, fara a
classificacdo de cada GPA, dentro de sua respectiva area tematica, ficando responsavel pelo
arquivo dos textos originais dos GPAs, assinados e aprovados pelo Comandante Geral da

PMPE.

(EMG/80.1-T-02)
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ANEXO UNICO
(Modelo de GPA contendo Capa, topicos para construcdo do texto, Anexo I - Diagrama e espago
para inclusdo de outros anexos)

SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL GPA N°: 001 VERSAO: 1°
sl Mur, | POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO |- -
ESTADO-MAIOR GERAL AREA TEMATICA:
1* SECAO
GUIA DE PROCEDIMENTO ESTABELECIDO EM: dd/ mm / aa
“Cmames” ADMINISTRATIVO
REVISADO EM: dd / mm /aa

- CAPA -

TITULO DO GPA

(A capa contendo o Titulo do GPA podera conter figuras, imagens ou ilustra¢des, desde que respeitados os
direitos autorais e citadas as fontes segundo as normas vigentes)
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SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO

GPAN°: 001 | VERSAO: 1*

ESTADO-MAIOR GERAL AREA TEMATICA:
1* SECAO
GUIA DE PROCEDIMENTO ESTABELECIDO EM: dd/ mm / aa
ADMINISTRATIVO

REVISADO EM: dd / mm /aa

TITULO

1. FINALIDADE

2. RECURSOS NECESSARIOS

2.1
2.2

3. ETAPAS DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

3.1
3.2

4. DETALHAMENTO DAS ETAPAS DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

4.1
4.2

5. SEQUENCIA DE ACOES

5.1
52

6. ESCLARECIMENTOS TECNICOS

6.1
6.2

7. POSSIBILIDADES DE ERRO

7.1
7.2
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SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL GPA N°: 001 VERSAO: 1*
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO |- -
ESTADO-MAIOR GERAL AREA TEMATICA:
1* SECAO
GUIA DE PROCEDIMENTO ESTABELECIDO EM: dd / mm / aa
ADMINISTRATIVO
REVISADOEM: dd / mm /aa

8. ACOES CORRETIVAS

8.1
8.2

9. RESULTADOS ESPERADOS

9.1
9.2

10. GLOSSARIO (Abreviaturas e Definicées)

10.1 - Abreviaturas
10.2 — Defini¢des

ANEXO I — (Diagrama)
OUTROS ANEXOS

REFERENCIAS

Elaborado por: TC QOPM; Maj QOPM; Cap]Aprovado:
QOPM

Comandante Geral da PMPE

Revisdo anual realizada por: TC QOPM; Maj]Aprovado:
QOPM; Cap QOPM

Relacio das Paginas e Topicos Alterados: Comandante Geral da PMPE

Ex: Pag. 01 —2.1; Pag. 02 — 4.2

Difusao:

Classificagcdo e Arquivo: Este Guia de Procedimento Administrativo da PMPE devera ser classificado em
fichario especifico e arquivado na Subsecdo de Doutrina da 1* Se¢do do EMG.
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ESTADO-MAIOR GERAL
1* SECAO

POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO

SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL GPA N°: 001 VERSAO: 1*

AREA TEMATICA:

GUIA DE PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO

ESTABELECIDO EM: dd/mm/aa

REVISADO EM: dd / mm /aa

TITULO

ANEXO1

Diagrama

Observacao: O Diagrama apresentado abaixo, tem carater apenas ilustrativo. Cada GPA da PMPE
deve conter seu Diagrama especifico, detalhando e ilustrando, todas as etapas do procedimento que
se pretende padronizar no &mbito administrativo da Corporagao.

Elaborador define
as Metas para
confecgdo do GPA

|

Definir as etapas que
compde o GPA

I

Testar a

Desdobrar as etapas
em tarefas —)

Padronizacdo
padronizadas

Apresentar
Padronizagcdo proposta do GPA
OK? p— S|V - para analise do
) EMG-PMPE

|
L
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SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL GPA N°: 001 VERSAO: 1*
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO |- - :

ESTADO-MAIOR GERAL AREA TEMATICA:

1* SECAO
GUIA DE PROCEDIMENTO ESTABELECIDO EM: dd/mm / aa
ADMINISTRATIVO
REVISADO EM: dd / mm /aa

TITULO

OUTROS ANEXOS

Informacfo: caso seja necessario, para um melhor esclarecimento de determinadas atividades previstas,
poderdo ser incluidos outros anexos ao GPA, contendo elementos graficos (imagens e figuras), planilhas,
ou videos explicativos. Nao existindo outros anexos para inclusdo em determinado GPA, o Anexo | -
(Diagrama) sera nominado de Anexo Unico - (Diagrama).
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