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RESUMO

Este trabalho busca analisar a comunicagdo formal por meio dos Livros de
Coordenador de Policiamento da Unidade (CPU), da Policia Militar do Estado do
Maranhao, ressaltando a importancia da sua padronizagcao e uso culto do vernaculo
patrio, em que se buscam estratégias de controle para tornar esse procedimento mais
agil, eficiente e eficaz, no intuito de assegurar o imediato entendimento do conteudo
e gerar qualidade para os servigos prestados. Metodologicamente foram utilizadas as
pesquisas descritiva, exploratéria, quali-quantitativa, documental, bibliografica e de
campo. Buscaram-se subsidios para a proposta deste trabalho, principalmente, nos
Manuais da Presidéncia da Republica e no Manual da Policia Militar do Estado do
Maranhao. Nesse mister, verificou-se que a padronizagcdo do Livro de CPU é de
intensa relevancia, a medida que serve para subsidiar os comandantes de diversas
informagdes, para assim tomarem decisdbes administrativas e planejamento de

operacoes policiais.

Palavras-chave: Comunicacdo. Redacao oficial. Padronizagdo de documentos. Livro
do CPU. Policia Militar do Estado do Maranhao.



ABSTRACT

Unit Policing Coordinator (CPU), of the Military Police of the State of Maranhao,
stressing the importance of its standardization and cultured use of the native
vernacular, in which control strategies are sought to make this procedure more agile,
efficient and effective, in order to ensure the immediate understanding of the content
and generate quality for the services provided. Methodologically, descriptive,
exploratory, quali-quantitative, documentary, bibliographic and field research were
used. Subsidies were sought for the proposal of this work, mainly in the Manuals of the
Presidency of the Republic and in the Manual of the Military Police of the State of
Maranh&o. In this regard, it was found that the standardization of the CPU Book is of
intense relevance, as it serves to subsidize commanders of various information, so as

to make administrative decisions and planning police operations.

Keywords: Official writing. Communication. Standardization of documents. CPU book.

Military Police of the State of Maranh&o.



2.1
2.2
2.3
2.3.1
2.4
2.5

3.1
3.2
3.3

4.1

5.1

5.2
5.3

SUMARIO

INTRODUGAO. ..ot en s s 10
COMUNICAGAD...........ooieeeeeceeeeeeeeeee e en et anenenas 13
Tipos de Comunicagao: CONCEIO........ccuureiiiiiiiiiiiee e 13
Processos de COMUNICACAOD..............ooeiiiiiiiiiiiiia e 14
Comunicacao Oficial: conceito, caracteristicas e principios.................. 18
GeStA0 dE AOCUMENTOS. ....eiiiiiiiiiiieiee e s 22
A importancia da Padronizacao Documental...................cccccooeieennee 25
Correspondéncia Militar................cccoooiiie e 27
POLICIA MILITAR DO MARANHAO............c..cooiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeen 30
Batalhoes de Policia Militar: conceito, qualidade e distribui¢éo............. 30
Coordenador de Policiamento da Unidade (CPU)..........ccccccccvvennnnnnnn. 34
Redacao de documentos da PMMA..............coooiiiii e 36
METODOLOGIA......... .ottt enee e e neeesnaeennaeennes 38
Aspectos metodolOgiCos. .........c.ueiiiiiiiii e 38
LIVRO DO CPU NOS BATALHOES DAPMMA..............ccccoovoiuerrerennnn, 41
Finalidades do Livio de CPU..............ccvveiiiieiiiie e 42
CaracteristiCas..............oooeiiiii e 43
A importancia da padronizacao do Livro..............cccccceiiiiini e, 46
PROPOSTA DE PADRONIZACAO DO LIVRO DA CPUDAPMMA........ 51
CONSIDERACOES FINAIS..........cocoooieeeeeeeeeeeeeeee et nnn s 54
REFERENCIAS...........oooieeceeeeeeeeeeeee e 53
APENDICE A.......ooooiiiiiiiiceee ettt 59
APENDICE B.......coooiiiieiieieieee ettt 61
APENDICE C........ooveceeeeeeeeeeee et 62

APENDICE D....oooooeoeeeeeeeee e e, 64



10

1 INTRODUGCAO

A padronizacdo de documentos consiste em definir uma forma de
organizacdo dos dados dentro do documento. Ou seja, padronizar garante que as
informacgdes sejam agrupadas e apresentadas de maneira adequada, independente
de quem o faca. Uma vez que a padronizacao for definida, ela devera ser adotada em
todos os documentos gerados.

No que se refere a Policia Militar do Maranhdo (PMMA), ja possui um
Manual de Redacao Oficial, publicado em 2005, documento este que tem servido de
base para boa parte dos documentos expedidos pela corporacao, porém, é valido
ressaltar que ja se encontra defasado e nasceu incompleto, visto que nao se atentou
para a padronizagao de alguns documentos diariamente expedidos, entre eles o Livro
do Comandante de Policiamento da Unidade (Livro do CPU). Gracas a essa falta, as
unidades, dotadas de Poder Discricionario, tecem esse importante documento,
relatério de um servico diario, segundo os mais variados parametros, o que dificulta
consultas posteriores e tabulacao de dados para possiveis planos estratégicos

A organizacdo dos documentos em uma instituicAo publica possui 0
objetivo de aumentar a rastreabilidade dos dados, a seguranca da informacao e,
assim, aumentar a produtividade e facilidade para as tomadas de decisdes futuras.
Com uma boa organizagao também é possivel criar politicas de privacidade e sigilo,
proporcionando maior seguranca aos documentos e mais tranquilidade para a analise
dos dados.

Os beneficios desta organizagdo sao inumeros, tanto para a Instituicao,
quanto para a sociedade a medida que oferecem uma grande economia de tempo e
0 asseguramento da conservacao do patriménio intelectual e operacional. O principal
objetivo da padronizacao, pois, consiste na reducao da variabilidade dos processos
de trabalho, sem prejudicar a sua flexibilidade. Padronizar implica em atender as
expectativas dos agentes sem, no entanto, sujeita-los a rotinas monétonas e normas
rigidas.

Diante disso, com vistas a importancia da atividade administrativa
desempenhada pela Organizagdo Policia Militar, percebe-se que ha a inegavel
necessidade de atualizar o Manual de Redacao da Policia Militar, partindo de uma

revisdo minuciosa dos atuais documentos emanados pela administragdo militar em
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todo o estado do Maranh&o. Mas, a priori, de forma a minimizar os efeitos negativos
oriundos desse contexto, tem-se a urgéncia em desenvolver, de forma ldgica e
cientifica, um modelo eficaz para ser adotado quando da confec¢ao do Livro do CPU,
de forma também a garantir real eficiéncia na organizagao administrativa das unidades
da Policia Militar.

Com base no exposto, esta pesquisa questiona como ponto de partida, qual
a importancia da adog¢ao de um modelo padrao para a elaboracao e atualizagdo do
Livio do CPU das unidades da PMMA, como o intuito de proporcionar as unidades
celeridade na coleta e uniformidade dos dados do servigo, propondo ao final um livro
unico a ser utilizado nas unidades da PMMA, dentro dos parametros e métodos a da
redagdo e comunicagao oficial.

O presente trabalho € de suma importancia sob a 6tica académica, uma
vez que podera auxiliar pesquisadores interessados na compreensdo da dinamica
administrativa da Policia Militar maranhense. Podera ser base para o estudo dos
processos administrativos de revisdo e criacdo de atos pela Administracao Militar,
atualmente uma area muito carente em estudos. Sua relevancia social € indubitavel,
visto que a sociedade precisa que as instituicoes basilares manifestem organizagéo e
transparéncia de seus atos, sendo que uma ma geréncia nesses setores pode resultar
em prejuizo sociais inimaginaveis.

Na atual conjectura da administragdo publica, ndo se pode mais admitir
lapsos significantes, tal como a falta de formalidade de seus atos, ainda mais quando
se trata de uma Instituicdo Militar, que em sua esséncia € sinbnimo de padronizagao.
Logo, é incongruente tal Instituigdo apresentar desconformidade em suas
documentagbes oficiais como o mesmo objetivo. No ambito administrativo, essa
padronizacdo facilitara o levantamento de dados, 0 seu processamento e o
arquivamento, isso gerara no ambito operacional, maior efetividade no planejamento
das acoes de policiamento, visto que sera possivel garantir uma continuidade baseada
nas informacdes armazenadas em cada dia.

Diante dessa realidade, o interesse em abordar este tema surgiu a partir de
observacgdes de Livros do CPU, realizadas nas disciplinas de Estagio I, Il e Il do CFO,
nas quais se observaram discrepancias entre os elementos formais desse documento.
Observou-se também que, mesmo com a existéncia de variadas formas para sua

confecgdo, ainda assim, ha pontos em comum entre a diferentes maneiras de
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confecciona-lo o que aponta diretamente para a possibilidade da padronizacao de
uma estrutura a ser adotada por portas as unidades da Policia Militar do Estado do
Maranhao.

A pesquisa sera de carater bibliografico, documental, qualitativo e
descritivo, em que serao utilizadas fontes informacionais e documentais, em bases de
dados, sites afins ao tema, livros, artigos de periédicos, Google Académico,
documentos constantes nos arquivos da PMMA, além de questiondrios aplicados, que
serao de tipologia mista.

Desse modo, o trabalho encontra-se estruturado em sete capitulos, na qual
os primeiros sao referentes a introducao; referencial teérico, que aborda a
comunicacao em suas diferentes vertentes, a comunicacao oficial, a correspondéncia
oficial e por ultimo a correspondéncia militar; Por conseguinte, tem-se o estudo de
caso, em que se enfatizam as andlises efetivadas e referentes a elaboragcéo e melhor
estruturagao do Livro do CPU das unidades da PMMA, pautando-se nas divergéncias
entre os mesmos; No capitulo 4 tém-se a metodologia; e nos ultimos capitulos, trata-
se a pesquisa que foi realizada nos Batalhées e Unidades da PMMA, bem como o
tratamento desses dados; Por fim, tém-se as consideragdes finais, em que se reforca
a relevancia do assunto defendido, bem como apresentam-se o0s resultados
alcancados com o seu desenvolvimento, além de sugestbes para producdes

vindouras.
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2 COMUNICACAO

Este capitulo tera como foco uma abordagem sucinta referente a
importancia do processo de comunicagao e comunicacao oficial.

2.1 Tipos de Comunicacao

A histéria da comunicacao remonta desde o surgimento da humanidade,
quando os homens primitivos, através de seu cérebro ainda rudimentar,
comunicavam-se por meio de gestos, grunhidos, posturas, da mesma forma que o0s
outros animais que nao tinham capacidade de expressao refinada (QUINTEIRO,
2016).

A comunicagdo encontra-se presente em todas as acdes, estruturas e
setores sociais. Ela é imprescindivel em todos os aspectos e deve ser elaborada e
adequada para o sucesso nas relacdes entre diferentes publicos nas mais divergentes
situacdes. Ela se configura como o fenbmeno mais importante do ser humano e
compreender esse processo suscita uma retrospectiva na historia da humanidade, a
fim de que se possa ter conhecimento de como se originou o desenvolvimento da
linguagem (BARBOSA, 2007).

Contudo, em um determinado momento nesse passado, esse homem
aprendeu a se relacionar com 0 meio em que vivia, criando utensilios para a caga,
bem como para sua protecdo e, dessa forma, foi dando origem a um processo
comunicacional, criando, assim, uma maneira primitiva e simples de linguagem. Nesse
periodo, em que viviam em tribos, e com o decorrer dos tempos, essa forma de
comunicacao foi evoluindo, facilitando o uso da linguagem, ndo somente entre os
povos da mesma tribo, como também entre tribos diferentes (BARBOSA, 2007).

Nesse sentido, o Dicionario Aurélio: o dicionario da lingua portuguesa, de
Aurélio Buarque de Holanda (2014, p. 517) traz diversos conceitos de comunicacao:

Ato ou efeito de emitir, transmitir e receber mensagens por meio de métodos
e/ou processos convencionados, quer através da linguagem falada ou escrita,
quer de outros sinais, signos ou simbolos, quer de aparelhamento técnico
especializado, sonoro e/ou visual. A mensagem recebida por esses meios.
Capacidade de trocar ou discutir ideias, de dialogar, de conversar, com vista
ao bom entendimento entre pessoas. Exposicdo oral ou escrita sobre
determinado assunto.
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Comunicar, assim, consiste em tornar comum uma realidade, uma
informacao, uma ideia, um pensamento ou uma atitude, através de um qualquer meio
efetivo. Como tal, suscita a presenca de um conjunto de elementos: um emissor ou
fonte, um receptor ou destinatario, uma mensagem, um canal, uma situagcdo, uma
intencdo, propodsito ou necessidade (THAYER, 1976). Para Oliveira (1984) a
comunicacao é considerada um fenémeno cultural, porque de uma forma geral as

praticas humanas tém sempre a fungcao de comunicar.

2.2 Processo de Comunicacao

A comunicacdo, no século vigente, deve ser concebida de maneira
holistica, sendo um instrumento estratégico de suporte. A comunicagéo € um processo
ou sucessao de fendmenos ligados a troca de mensagens, € 0 Seu Sucesso ou
fracasso ndao pode ser atribuido a um Unico fator, a medida que no processo de
comunicacao intervém diversos elementos basicos, tais quais: emissor, codificacao,
mensagem, canal, decodificagao e receptor (BERLO, 2012).

Assim:

Um processo nao tem um comego, um fim, n&o € estatico, ndo tem uma
sequéncia igual e fixa de eventos. E mével. Os fatores do processo agem uns
sobre os outros, cada um influencia todos os demais. Apds fixar em mente o
conceito de processo, é possivel aproveitar a analise dos seguintes fatores
da comunicagdo para que a mesma ocorra de forma eficiente: elementos
(quem esta comunicando? por que estd comunicando? com quem esta
comunicando?), conteudo (quais as mensagens produzidas? o que o0s
funcionarios procuram comunicar?), estilo (qual a forma como os funcionérios
tratam suas mensagens?) e 0s meios de comunicacao (quais 0os canais que
os funciondrios usam para que suas mensagens cheguem aos ouvintes, aos
leitores?) (BERLO, 2012, p. 33).

Esses fatores sdao de intensa relevancia para que o processo de
comunicacao seja compreendido e aconteca de maneira eficaz. O processo de
comunicacao é complexo, porque o emissor pode mandar uma mensagem, porém, 0S
receptores podem “ouvir” ou receber uma mensagem diferente (STONER e
FREEMAN, 2014).

Portanto, a fim de que haja efetivamente comunicacao, € imprescindivel a
também existéncia de uma correspondéncia entre o que é emitido e o que é recebido,

como se pode averiguar na Figura 1. Dessa maneira, implica que, como apregoa
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Teixeira (1998), “o emissor precisa codificar as suas mensagens de tal modo, que
estas, sendo perfeitamente transmitidas, serdo descodificadas pelo destinatario, o
receptor, de modo a atribuir-lhes o mesmo significado”.

Figura 1 — Processo de comunicagéo

— Emissor

i Significado
Codificagdo

i Mensagem

Feedback

Canal

l Mensagem
Descodificagao

l Compreensao

Recetor

Fonte: Teixeira (1998).

Pires (2005) apresenta, cinco elementos essenciais que caracterizam o
processo de comunicacao, que podem ser sintetizados no Quadro 1.
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Quadro 1 — Elementos do processo de comunicacao

Elementos

Caracteristicas

Alvos

A comunicacao dever ser dirigida a alvos bem definidos. A instituicao define os
seus alvos, de acordo com os objetivos da comunicagao que pretende realizar.

Mensagem

O conteudo de informacgao que é transmitida através da politica de comunicagao,
constitui a mensagem. A comunicacao, nos seus aspetos objetivos e subjetivos,

tem um conteudo que é percebido pelos alvos.

Intensidade

Quanto maior o orcamento dedicado a comunicagao, maior 0 tempo € o0 espago
ocupados nos 6rgaos de comunicacao e mais sofisticada sera a sua concecao.
A definicao do volume de investimento, tem geralmente em conta o orcamento
disponivel, o nivel de investimento da concorréncia e os objetivos que se

pretendem atingir com a comunicagao.

Meios

A escolha dos meios a utilizar depende dos alvos a atingir, da mensagem a
transmitir e da intensidade que se deseja. Os meios de comunicacao diferem
substancialmente quanto a qualidade e extenséo da informacgao que se pretende

transmitir.

Avaliacao

Ao estabelecer uma politica de comunicacéo e ao escolher as componentes do
mix de comunicagdo mais adequadas, as organizagdes devem avaliar a eficacia
dos outros elementos de comunicagao escolhidos. Essa avaliagao so6 é possivel
se 0s objetivos a atingir forem previamente definidos. S6 assim os gestores tém
a possibilidade de alterar os restantes elementos de um modo racional. S6 deste
modo os investimentos, muitas vezes elevados, realizados na comunicagao
podem ser objetivamente avaliados e corrigidos no futuro, se necessario. A
avaliacdo da comunicacdo deve permitir estimular, se um aumento de
investimento em comunica¢do € recuperado de um modo aceitédvel pelos

aumentos de resultados obtidos.

Fonte: Pires (2005, p. 119).

Nesse sentido, percebe-se que a comunicacao é um dos mais importantes

processos da existéncia humana. E que a humanidade buscou aprimora-lo da melhor

maneira,

atribuindo-lhe outras tantas ferramentas conforme foram sendo

desenvolvidas no decurso nos séculos. A linguagem, a cultura e a tecnologia estao

intrinsecamente ligadas ao processo de comunicagao, pois relacionam-se todos com

o desejo intrinseco humano de estar em contato com seus pares e de expressar seus
anseios (PERLES, 2007).
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A comunicacao consiste, pois, em uma das partes imprescindiveis — para
nao dizer a principal - dessa evolucao. A transmissdo de mensagens de maneira oral
e escrita logo se estabeleceu e é responsavel por mudangas significativas, de
aspectos sociais basicos até transformacgdes significativas ao espago e em toda
interacdo em si (SOUZA; FERREIRA, 2012).

Nesse contexto, existem, assim, as chamadas formas ou tipos de
comunicagao, que se destacam e sao foco de estudos, cada um com sua relevancia
elementar para diversas ambiéncias sociais. Se a relacdo com a comunicagao é
essencial e necessita ser fortalecida, nada mais justo que usar todas as conceituacoes
e métodos dessa area — seja de forma natural, técnica, informativa ou qualquer que
seja o objetivo.

Diante do exposto, segue abaixo os tipos de comunicagéo, consoante
Marques (2014) e Matos (2016):

a) Comunicacao verbal: consiste em toda tipologia de passagem ou de
transmissdo que acontece através da linguagem escrita ou falada, e o seu
sucesso vai depender da clareza das mensagens passadas, € essa clareza
necessita estar atrelada a compatibilidade do arsenal vocabular e
intelectual dos envoltos nesse processo comunicativo;

b) Comunicacao nao verbal: consiste na usabilidade de recursos, tais
quais imagens, mimicas ou expressbes faciais, que tém a funcao de
transmitir uma informacdo completa sem que seja preciso a recorréncia a
palavras escritas ou verbalizadas;

¢) Comunicacao visual: refere-se a toda forma de transmissao de uma
mensagem através de elementos visuais, como imagens, videos, graficos
e qualquer outro recurso que precise da visdo para que possa ser
entendido;

d) Comunicacao social: define-se esse tipo de comunicagdo como um
campo que estuda as interagbes sociais que ocorrem na sociedade,
possibilitadas por recursos tecnolégicos, sendo também é responsavel por
analisar os fendmenos que incidem nas maneiras de transmissdo da
informacao e como esses fatos podem afetar a vida de um individuo;

e) Comunicacao organizacional: acontece quando um individuo é
direcionado para cuidar da idealizacdo e gestao de toda comunicagao de
uma determinada empresa, sendo também responsavel pela adogcao de
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estratégias comunicativas, no intuito de que se melhore aimagem da marca
no mercado e haja interagdo com todos 0s seus varios publicos;

f) Comunicacao interna: consiste no compartilihamento de informagées
relevantes dentro de uma empresa/ambiente, que tem como primordial
objetivo a promocao da integracdo entre os setores e reducdo dos
possiveis erros gerados pelas falhas na transmissao de informes;

g) Comunicacao integrada: € um conjunto articulado de estratégias e
acOes de comunicacao de empresa ou outra tipologia de organizagao com
a intencao de agregar valor a prépria imagem.

h) Comunicacao assertiva: refere-se a um método usado pelo Coaching,
que busca minimizar ou eliminar as possibilidades de erro em um processo
de comunicacdo, de maneira que 0 receptor receba do emissor a
mensagem de modo claro e sucinto.

Em suma, a comunicacdo, independentemente de sua tipologia, €&
fundamental e indispensavel para o ser humano, em que € vislumbrada como fonte
de entendimento e relacionamento humano. Insere-se em todos 0s aspectos seja na
vida pessoal em que existe interacdo com outras pessoas: profissional, politica,

cultural e organizacional da existéncia humana.
2.3 Comunicacao Oficial: conceito, caracteristicas e principios

A Comunicagéo Oficial é determinada como maneira de registrar, analisar,
avaliar, controlar e dinamizar divergentes processos e procedimentos da
Administracdo Publica, possibilitando que varios segmentos ajam de maneira
harmoniosa, dando continuidade a planos e projetos e mantendo a meméria da
organizagdo. E, no que se refere a Redagao Oficial € a maneira pela qual o Poder
Publico redige atos normativos e comunicacgdes oficiais. As comunicacdes oficiais
devem sempre permitir uma Unica interpretacdo e ser estritamente impessoais e
uniformes, o que exige o uso de certo nivel de linguagem (SOUTO, 2011).

A redacdo oficial ndo é, entdo, necessariamente &rida e infensa ao
desenvolvimento da lingua. E que sua finalidade béasica - comunicar com
impessoalidade e maxima clareza - impde alguns parametros a usabilidade que se
efetiva da lingua, de forma variada daquele da literatura, do texto jornalistico, da
correspondéncia particular, etc. (BRASIL, 2002).
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Padronizar sua confeccao reflete diretamente na qualidade de vida no
trabalho desse agente publico. Na economicidade relacionada ao tempo e esforgo e
na credibilidade desse documento perante o publico.
Para o Manual de Redacgao da Presidéncia da Republica,
A redacao oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrao
culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade, padronizagdo e
uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicao,
que dispbe, no artigo 37: ‘A administracdo publica direta, indireta ou
fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...). Sendo a
publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de toda

administracao publica, claro esta que devem igualmente nortear a elaboracao
dos atos e comunicagdes oficiais (BRASIL, 2002, p. 12).

Além das caracteristicas supracitadas, uma outra e peculiar as
comunicacOes oficiais refere-se a formalidade e um dos pontos chaves se diz
respeito ao tratamento adequado as autoridades.

Assim, sdo indispensaveis a averiguacao e a uso adequado dos pronomes
de tratamento, que quase sempre estao discriminados nos manuais de redacgao.
Ademais, a formalidade se refere ainda a padronizacdo que deve ter as
comunicag0es oficiais. Dessa maneira, se faz necessario a notoriedade das regras
de diagramacao do Manual adotado pelo 6rgdao, como ainda a formalidade que
esta atrelada a outros aspectos, tais quais a polidez, a cordialidade e a civilidade
no tratamento dispensado ao assunto ou ao destinatario (SOUTO, 2011).

O respeito a esses critérios almeja a construcdo de uma imagem
institucional, identificavel na formatacdo dos documentos e no tratamento criterioso
da informacao.

Esse tipo de informagao apresenta, como Unico emissor, o Servigo Publico,
representado por diferenciados setores, e, como receptor, o préprio Servigo Publico
(no momento em que as informagdes sado direcionadas de um érgado a outro) ou
conjunto de cidadaos ou instituicées (MORAES, 2017).

A redacao oficial engloba, tanto a informagao escrita (atos administrativos,
comunicacbes oficiais e atos normativos), divulgada ou publicada em meio
competente, como a producao oral (palestras, reunides, congressos, entrevistas e
videoconferéncias), a cada dia mais valorizada em detrimento dos principios da
moderna Administracao Publica (FAETEC, 2009).
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Desse modo, como esclarece o ilustre professor Ziman (1979, p. 5) “A
comunicagao oficial deve ser objetiva, clara e impessoal”, e essas caracteristicas sdo
imprescindiveis para que se evite multiplicidade de interpretacdes o que significaria
nitido prejuizo a administragao publica.

E, a fim de se expor questdes referentes a comunicacgao oficial, em que se
incluem os documentos oficiais, € mister esclarecer conceitos tangentes aos
documentos, mediante consta a seguir, e de acordo o dicionario da lingua portuguesa,
de Aurélio Buarque de Holanda (2014, p. 700):

Qualquer base de conhecimento, fixada materialmente e disposta de maneira
que se possa utilizar para consulta, estudo, prova, etc.;

Escritura destinada a comprovar um fato; declaragao escrita, revestida de
forma padronizada, sobre fato (s) ou acontecimento (s) de natureza juridica.

Embora a formalidade e a padronizacao caracterizem-se como requisitos
essenciais a uniformizagéo dos atos oficiais, facilitando a comunicacao administrativa,
ao determinarem parametros de formatacao, critérios de hierarquia e definicao de
canais adequados a expressdo de fatos circunstanciados em que se pautam os
agentes publicos no desenvolver de suas fung¢des, a comunicagéo oficial ndo se limita
a essas definicdes (MORAES, 2017).

A medida em que a informagéo, no cenario publico destina-se a informar,
acompanhar, controlar e dinamizar as fungdes administrativas, € essencial que haja a
programacao de um exercicio consciente e apropriado, em que formatos e padrbes
constituem, somente, um dos lados da questao. Face aos desafios apresentados na
sociedade contemporanea, cumpre desenvolver, paralelamente, uma visao critica,
que seja capaz de expor ideias, propor solucdes e atingir resultados (FATEC, 2009).

As informacdes a serem evidenciadas e envoltas na comunicacéo oficial
sdo de eminente carater publico e, sendo assim, tornam-se indispensaveis a
objetividade, clareza e a correta transparéncia das informagbes publicadas, para
serem apreciadas de forma adequada pelos cidadaos.

Assim, necessita-se, nesse contexto, de uma linguagem de fé&cil
entendimento, a fim de que o receptor possa emitir um feedback, dando a entender
que compreendeu o que foi repassado e, entdo, concretizar o processo de
comunicacgao. Portanto, ndo se concebe que um ato normativo de qualquer natureza

seja escrito de maneira obscura, que dificulte ou impossibilite seu entendimento. A
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transparéncia do sentido dos atos normativos, como ainda sua inteligibilidade,
consistem em requisitos do préprio Estado de Direito: ndo se aceita que um texto legal
ndao seja compreendido pelos cidadaos. A publicidade implica, entéao,
necessariamente, clareza e concisdo (BRASIL, 2002).

No entendimento de Gutierrez (1988), todo documento criado consiste em
algum tipo de informacdo que se deseja transmitir. Dessa forma, considera-se
documento qualquer material que conserve ou transmita ideias e/ou informagdes e
que sirva para consulta, estudo ou prova.

Ardions, Romero e Sequeira (2006, p.68) afirmam que “os impressos
refletem de modo bem claro a eficacia da organizagdo que servem”, os autores ainda
sustentam que os documentos que uma Instituicdo emana, sdo sua memaria, outro
motivo para que os agentes entendam que devem criar documentos claros e objetivos.

Todo documento oficial, portanto, seja do mais simples ao mais complexo,
requer do agente publico esforco mental analitico, desde sua emissao a sua recepc¢ao,
sendo, pois, um intermediario que utiliza a linguagem para transmitir informacgdes e
conhecimento a outros individuos (GUTIERREZ, 1988).

Além disso, na Administracdo Publica, os documentos escritos, quando
bem elaborado e oriundos de um processo padronizado por essa Administracao,
podem ser constituidos como prova, uma vez que representam fielmente as
informacdes pretendidas, dai a necessidade de clareza e convicgcdo do que se
escreve. Além de clareza e conhecimento do assunto a que se refere, deve-se evitar
o uso de frases prontas, muitas vezes antiguadas e fora de uso. No que tange a
Administracao Militar essa preocupacao ganha patamares mais elevados ja que as
decisbes tomadas por autoridades militares e expressas por documentos oficiais, na
maioria das vezes sao relacionadas a questdes de seguranga publica, ou questdes
dotadas de sigilo que devem ser tratadas de maneira mais cuidadosa (SEQUEIRA,
2006).

Entende-se, assim, que as comunicagdes oficiais devem ser revestidas de
uniformidade, por isso o reconhecimento da necessidade da padronizagcéo das formas
dos principais documentos emanados pela Administracdo Publica. O emissor de
documentos publicos é obrigado se fazer entender da melhor maneira possivel, visto

que representa a propria Administracdo Publica e o receptor pode ser tanto o Poder
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Publico, no caso de documentos expedidos internamente ou a outro érgao publico, ou
0s proprios cidadaos.

2.3.1 Gestdo de documentos

A conceituacdo de gestdo de documentos emergiu depois da Segunda
Guerra Mundial, em que aconteceu a Histérica da denominada explosao informacional
na administragéo publica, a medida que foi durante esse periodo que houve o aumento
de informacao cientifica, tecnoldgica e politica, impondo-se, assim, a necessidade de
racionalizar e controlar o volume das massas documentais acumuladas, porque 0s
documentos eram amontoados em depdsitos, sem quaisquer tipos de tratamento
(FONSECA, 2008).

Sendo assim, Fonseca (2008) afirma que a gestdo de documentos teve
origem a partir da impossibilidade de Ihe dar com a massa documental, que passou a
ser produzida em um quantitativo que se ampliava gradativamente, contando com
uma produgdo cada vez maior de documentos produzidos pelas administracdes
publicas americanas e canadenses.

Destarte, com as solucbes apontadas por comissdées governamentais,
nomeadas para a reforma administrativa dos Estados Unidos e do Canada, no final
da década de 40, determinaram-se principios de racionalidade administrativa,
pautados na intercessao das fases do ciclo documental. Por volta dos anos 1950, a
denominacao de gestao de documentos foi formulada a partir da Teoria das Trés
ldades, em que sao divididas nas fases corrente, intermediaria e permanente
(FONSECA, 2008).

Mediante o Dicionario de Terminologia Arquivistica (2009, p. 100) gestéao
de documentos é tida como um “Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas que
dizem respeito a produgao, tramitagao, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos
em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéo ou recolhimento”.

Desse modo,

A terminologia gestao esta relacionado a administragédo, ao ato de gerenciar.
Isso significa que é preciso ir além do ato de registro da informac¢do em um 8
suporte, é preciso também que se tenha um planejamento de tal forma, que,
mesmo com uma quantidade exacerbada de documentos gerados diante das
ferramentas tecnoldgicas disponiveis nos dias atuais, seja possivel localizar
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e utilizar a informagédo no tempo exato e necessario para uma tomada de
decisdo (CALDERON; CORNELSEN; PAVEZI; LOPES, p.101, 2014).

Ainda para Calderon, Cornelsen, Pavezi e Lopes (2014), no panorama da
producdo documental de uma empresa, €, portanto, formado o seu acervo que,
quando acumulado, implica na construcao do arquivo que, por sua vez, tem por
finalidade fazer a guarda dos documentos produzidos e/ ou recebidos. Face a esse
cenario, a funcdo de um arquivo consiste na guarda da documentacdo e,
primordialmente, no fornecimento aos que se interessam pelas informagdes contidas
em seu acervo de maneira rapida e segura.

Nessa senda, a classificacdo dos documentos de arquivos necessita ser
efetivada, levando-se em consideracdo um método de arquivamento a ser definido,
tendo em vista a estrutura organizacional da empresa, suas fun¢des e a natureza de
seus documentos. (RONCAGLIO; SZVARCA; BOJANOSKI, p. 3, 2012).

Ademais, tanto nas instituicées publicas como privadas, principalmente nos
ambitos administrativos, € relevante que se atente para a organizagdo da massa
documental, a medida que os documentos produzidos e ou recebidos podem ser
imprescindiveis ao dia a dia da instituicdo, e sua recuperacao so tera éxito a partir de
uma organizacao correta e eficaz, além de ser de intensa importancia e o seu potencial
de provar os atos administrativos perante a sociedade (CALDERON, CORNELSEN,
PAVEZI E LOPES, 2014).

Assim, com essa tipologia de gestao, é possivel organizar, de maneira
eficiente, a producdo documental, assegurando o gerenciamento, a organizacao e a
preservacao dos documentos, assegurando a recuperagcdo e disseminacao da
informacdo, a medida que as acdes atreladas a gestdo documental necessitam ser
vislumbradas como um dos processos mais importantes para o asseguramento da
sobrevivéncia e crescimento das empresas (ROCCO, 2013).

Uma das causas que interferem na garantia da qualidade das acgdes
rotineiras de um arquivo consistem nas falhas nos sistemas de controle da producgéo
e tramitacdo dos documentos, a acumulagao desordenada e a auséncia de normas,
padronizacdo e procedimentos arquivisticos, a proporcao que dificulta o acesso a
informacéao, reduz o espaco fisico e aumenta os custos operacionais (ROCCO, 2013).

Para Calderon, Cornelsen, Pavezi e Lopes (2014), € relevante a

implantacdo da gestdo de documentos, porque garante aos érgaos publicos e
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empresas privadas o controle sobre as informacdes que produzem ou recebem uma
significativa economia de recursos com a reducado da massa documental ao minimo
essencial, a otimizacdo e racionalizagdo dos espagos fisicos de guarda de
documentos e agilidade na recuperagao das informacdes.

Dessa forma, gestdo de documentos consiste em um processo
imprescindivel ao bom desempenho de uma instituicio e um reflexo de sua
organizagao interna. O aumento de grandes volumes de informagao, tanto advindos
do externo como interno, intensifica a perda de documentos, maximiza a dificuldade
em acessar rapidamente a informacéao e a sua localizacao fisica e dificulta o controle
dos fluxos de informacéao (ROCCO, 2013).

O tratamento da informacdo, no intuito de recuperacao e uso, instiga
conhecimento e aplicacdo conjunta de teoria, metodologia e pratica. E essencial a
atencao especial no diagnostico, na constituicao, na manutencao, isto €, na gestao de
arquivos. Todas as tentativas que nao estejam em consonancia com essa teoria
redundardao em pseudo-arquivos, em que tudo se acumula e nada se localiza
(CALDERON; CORNELSEN; PAVEZI; LOPES, 2014).

Ademais, a gestdo de documentos possibilita a simplificacdo e
racionalizacado dos procedimentos. Portanto, é fundamental o conhecimento das trés
fases da gestao de documentos, sobre o qual Gongalves (2009) cita em seu manual.

a) a primeira fase diz respeito a producdo de documentos, que esta

relacionado ao ato de elaborar documentos em raz&o das atividades de um

6rgao ou setor;

b) na segunda fase, atrela-se a manutencado e uso, que corresponde ao

fluxo percorrido pelos documentos, bem como sua guarda apos cessar seu

tramite;

c) por ultimo, a terceira fase diz respeito a destinacao de documentos, que

engloba as acdes de avaliacao, selecao e fixacdo de prazos de guarda dos

documentos, isto €, implica decidir quais os documentos a serem
eliminados e quais serao preservados permanentemente.

Assim, a fim de que se alcance o objetivo da gestdo de documentos, €
primordial o uso de ferramentas técnicos para que assegurem o controle de todos os
documentos em qualquer idade, da producao até a destinacéo final, almejando a
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racionalizacao e a eficiéncia administrativa, como ainda a preservacao do patriménio
documental (ROCCO, 2013).

2.4 A importancia da Padronizacao Documental

Trazendo a tona, o termo documento, antes de se adentrar ao tépico
propriamente dito, e mediante o entendimento de Rondinelli (2014), vem do latim
documentum, constituindo-se, no caso, da mesma raiz de docere: “ensinar”; o sufixo
mento, em latim mentum, que significa instrumento, meios. Em tese, tem-se que
documento € o instrumento usado para ensinar ou informar outrem, ou seja, o agente
publico quando emana um documento oficial deve ter consciéncia de que o faz para
terceiro, para que outras pessoas senao eles irdo ter acesso a essa informacao que
deve ser bem transmitida de modo a evitar erros de entendimento.

No que se refere a padronizacdo de documentos consiste em discriminar
uma maneira de organizacdo dos dados dentro do documento, isto €, como as
informacgdes serdo divididas e agrupadas, tendo em vista que quando a padronizagéao
é definida, ela necessita ser adotada em todos os documentos gerados. Por isso,
definir um padrado de qualidade é de intensa importancia, uma vez que consiste na
principal caracteristica de um documento normativo. No que Ihe diz respeito, adotar
padrées sistematicos, bem como estabelecer formas uniformes e modelos pré-
definidos de atuacéao, visando assegurar e controlar a qualidade na operacionalizagao
de processos, tarefas e atividades, representa um significativo risco para o alcance de
resultados (RONDINELLI, 2014).

O Sistema de Padronizacdo consiste em um dos pilares de maior
relevancia para instituicbes que almejam a implementacdo de sistemas de gestéao
pautados na qualidade, a medida que, por meio de sua implementacao, a organizacao
garante que 0s processos e atividades serdo operacionalizados consoante regras e
procedimentos definidos, através dos quais se intenciona reduzir, principalmente, a
ocorréncia de falhas operacionais, retrabalhos e desperdicio (MENDONGCA, 2010).

Em suma, determinar padrbes ajuda no controle da operacao institucional,
no desenvolvimento da equipe de trabalho, no aumento da confianga e satisfacao dos

clientes e na retencdo do conhecimento, em detrimento da pratica e experiéncia
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adquiridas pelos colaboradores por meio da disseminacao de informacdes ocasionada
pela préatica da padronizacdo (MENDONCA, 2010).

No Brasil, tem-se a Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), um
documento normativo tem por finalidade estabelecer regras, diretrizes ou
caracteristicas para operacionalizacdo de atividades e alcance de resultados,
podendo existir variados tipos, definidos pelo conteddo e pela hierarquia de
documentos estabelecida por cada organizacdo (BRASIL, 2011).

Contudo, nao basta somente o estabelecimento dos tipos e conteudo para
cada documento, sendo também necessario aplicar um modelo de gestao eficaz que
assegure a devida efetividade na garantia e controle da qualidade em cada uma das
fases do ciclo de vida de um documento normativo, em que, de forma resumida, se
pode definir como criagdo ou revisao, aprovacao e publicacdo (BRASIL, 2011).

Padronizar é também preservar a qualidade da organizagao,
estabelecendo e documentando a melhor maneira de operacionalizar uma acéo e
assegurando a execugcdo das atividades em consonancia com os padrdes
estabelecidos. Em resumo, a padronizagao consiste na elaboragdo de documentos
especificos que descrevem como determinada acéo ou tarefa deve ser desenvolvida,
seja a nivel de diretriz (Politica), regra (Norma) ou procedimento sendo (Procedimento
Operacional Padrao) (MENDONGCA, 2010).

Por meio de um modelo de documento normativo geralmente denominado
de Sistemas de Padronizacdo ou ainda norma zero, € possivel estabelecer todo a
compilacao de regras, diretrizes, conceitos, critérios, padroes e reponsabilidades que
compdem o Sistema de Padronizacdo de Documentos Normativos de uma
organizagcdo (MENDONGCA, 2010)

Essa padronizagdo possibilitam o0s seguintes contributos, mediante
assevera Ballestero-Alvarez (2010):

a) Ajuda no desenvolvimento de normas, procedimentos e funcdes

administrativas;

b) Uniformiza a terminologia basica do processo administrativo, permitindo

a padronizacao das atividades;

c) Contribui para o desenvolvimento da eficiéncia e eficacia dos trabalhos

efetivados;

d) Caracteriza uma ferramenta de consulta e orientacao na organizacao;
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e) Dispensa improvisacdo no desenvolvimento das atividades sob varias

formas;

f) Aperfeigoa o sistema hierarquico da organizagéo, a medida que delegam

instrucOes escritas que permitem ao superior controle sobre as atividades

desenvolvidas.

E mister esclarecer ainda que a criagdo, controle de aprovacao, guarda e
publicagéo dos padrées normativos normalmente recaia sobre a responsabilidade de
uma area especifica, mas, essa tarefa compete a todas as areas e unidades da
organizacao, consoante a responsabilidade determinada por cada escopo de atuacao.
Assegurar que os documentos estejam sempre atualizados e vigentes, assim como
zelar pela averiguagao e cumprimento das regras e diretrizes estabelecidas sao agdes
que devem sempre fazer parte da padronizagdo documentaria. Com a padronizagcéo
e 0 cumprimento desses itens por todos aqueles que integram o processo, deletam-
se as anomalias, cuja auséncia faz parte da organizacdo e estruturacdo de
documentos, sejam de quais tipologias forem (BALLESTERO-ALVAREZ, 2010).

Ademais, pode-se notar que a padronizacéo é essencial para a busca da
qualidade total, uma vez que é através desse procedimento que se pode alcancar a
previsibilidade e manutencdo dos resultados. Um processo padronizado suscita a
estabilidade dos resultados, e com a padroniza¢ao, minimizam-se as dispersdes e 0s

resultados tornam-se previsiveis.
2.5 Correspondéncia Militar

Caracterizar uma Correspondéncia Militar, intrinseca a correspondéncia
oficial ou redacao oficial, da-se pela maneira de redigir da prépria Administracdo
Publica. Por isso, aconselham-se alguns atributos esse tipo de redacao, dentre eles,
a utilizacao de linguagem simples e direta, objetiva e concisa, clara e impessoal, cujas
mensagens devem ser transmitidas corretamente, com os atributos validos para
qualquer texto, em concordancia com a corre¢ao gramatical, a clareza e a concisao,
além da impessoalidade, formalidade e uniformidade, estas especificas da redacao
oficial (MORENO, 2008).
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Consoante o Manual da Policia Militar do Estado do Para, Correspondéncia
Militar consiste num tipo de correspondéncia oficial que apresenta caracteristicas
peculiares a vivéncia militar (PMPA, 2014).

Esse tipo de correspondéncia deve pautar-se nas Instrugbes Gerais do
Exército Brasileiro, cuja finalidade consiste em constituir um guia com vistas a
elaboragéo, recepgao e encaminhamento de papéis no Ministério da Guerra. Ademais,
esse Regulamento preconiza as normas de redagéo, seguranga, processamento e
transito da Correspondéncia Oficial do Exército, em que séo firmadas as tipologias de
papéis e modelos a serem usados nos documentos (BRASIL, 2011).

A PMMA se pauta nas Instrucbes Gerais do Exército Brasileiro, que
possuem por finalidade demonstrar principios e estabelecimento de normas para a
formalizacao e padronizacao das correspondéncias que sao elaboradas pelo Exército
Brasileiro, as quais se tornaram um instrumento de grande utilidade no que concerne
as atividades de producdo e atualizacdo de documentos que englobam a
correspondéncia que circula no ambito da Forga (BRASIL, 2011).

O texto e a formatacao de uma correspondéncia oficial devem garantir o
entendimento das informacbes nela contidas, sempre permitindo uma Unica
interpretacdo, de forma impessoal e uniforme para todos os niveis da Instituicao
(BRASIL, 2011).

No Exército Brasileiro foram instituidas as Instrucbes Gerais para a
correspondéncia, as publicacées e os atos administrativos no ambito do Exército
Brasileiro (IG 10-42). Essa ferramenta reguladora é relevante para a Redagao Oficial
policial militar. Portanto, no Exército Brasileiro implantaram-se as Instrucées Gerais
para a correspondéncia, as publicagdes e os atos administrativos no contexto do
Exército Brasileiro (IG 10-42). Essa ferramenta reguladora é relevante para a Redacgao
Oficial policial militar, a proporcao que fornece subsidios e insumos valiosos para a
normalizagédo da produgéao, confeccao e elaboracao de documentos oficiais no ambito
policial militar brasileiro (BRASIL, 2011).

Ainda mediante Brasil (2011), a correspondéncia para fins de justica,
referente a contabilidade de fundos e de material, bem como a correspondéncia em
campanha deverao averiguar o disposto nas publicacées especificas, ressalvadas,
todavia, as prescrigcdes gerais aplicaveis e constantes desse Regulamento.
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Os documentos oficiais em uso do Ministério da Guerra, consistem em:
Avisos, Cartas e cartdoes, Despachos e decisées, Exposicao de motivos, Instrucdes,
Memorandos, Memoriais, Notas, Oficios, Ordens, Portarias, Radiogramas, telegramas
e telefonemas, Relatorios, remessas ou restituicées, Requerimentos (BRASIL, 2011).

Em seu Art. 82, tem-se que a correspondéncia oficial em uso no Ministério
da Guerra classifica-se: a) quanto ao transito, em externa e interna; b) quanto a
natureza, em sigilosa e extensiva; c) quanto a precedéncia, em normal, urgente e
urgentissima; d) quanto ao meio de comunicacdo empregado em: postal,
radiotelegrafica, radiotelefonica, telegrafica, telefénica, por mensageiro (BRASIL,
2011).

Ainda, em se tratando de informagdes sigilosas, as mesmas serao
efetivadas em consonéncia com as prescricbes do Regulamento para Salvaguarda
das informagdes de interesse da Segurancga Nacional.

Enfim, a comunicacdo, através da redacdo de documentos, merece
atencéo especial, no momento em que traz a tona as relagdes internas e externas,
cujas agdes policiais deve figurar com a devida visibilidade e clareza. Deve-se cuidar
de difundir resultados de operacées em nivel local e regional, através de uma
linguagem escrita, clara e evidente, através de uma comunicagao padronizada e de
facil entendimento (KASPARY, 2005).

Ademais, a uniformidade significa também uma padronizagédo
caracteristica das comunicag¢des militares, o0 que se traduz em ser essencial para a
organizagao policial militar, no intuito de que se elabore um manual de normas e
orientacdes para a confecgao e elaboracao de documentos por ela expedidos. Esse
manual sera, portanto, “o suporte essencial para que todos os policiais militares
possam encontrar as informagdes imprescindiveis para a proficua génese documental
da Corporacéo” (POLICIA MILITAR DO ESTADO DO PARA, 2014).

Esses documentos devem ser elaborados de forma a garantir a boa
compreensao, devendo, portanto, ser claros e objetivos, pautando-se nas orientacdes
elencadas pelas Orientagdes Gerais do Exército Brasileiro.
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3 POLICIA MILITAR DO MARANHAO

O capitulo se refere as questdes que dizem respeito a Policia Militar do
Estado do Maranh&o, em que se destacam a sua historicidade, conceito, distribuicao.
Aborda ainda a Coordenador do Policiamento da Unidade, inserindo-se a redacao de

documentos, neste contexto.

3.1 Batalhoes de Policia Militar

A Policia Militar do Maranhdo (PMMA) tem por fungdo fundamental o
policiamento pomposo, bem como a preservacdo da ordem publica no Estado
do Maranh&o. Ela consiste na Forgca Auxiliar e Reserva do Exército Brasileiro, e esta
intrinseca ao Sistema de Seguranga Publica e Defesa Social do Brasil, cujos
integrantes sdo conceituados de Militares dos Estados, como ainda os membros do
Corpo de Bombeiros Militares do Maranhéo, logo pelo CF/88:

Art. 144. A seguranga publica, dever do Estado, direito e responsabilidade de
todos, é exercida para a preservagao da ordem publica e da incolumidade
das pessoas e do patriménio, através dos seguintes 6rgaos:

| - policia federal;

Il - policia rodoviaria federal,

Il - policia ferroviaria federal;

IV - policias civis;

V - policias militares e corpos de bombeiros militares. (BRASIL, 1988, P.90)

A PMMA foi criada em 1836, cuja denominagéo foi "Corpo de Policia da

Provincia do Maranhao”, formada por um Estado-maior e ainda quatro companhias de
infantaria, tendo um efetivo total de 12 policiais. Com o decorrer dos tempos, recebeu
as seguintes conceituagdes: Corpo de Seguranca Publica, Corpo de Infantaria, Corpo
Militar do Estado, Batalhao Policial do Estado, For¢a Policial Militar do Estado, Brigada
Auxiliar do Norte, por fim, o a denominagéo atual Policia Militar do Maranhao (PMMA,
2013).

Nesse periodo, em um cenario ja envolto em crise politica que resultou na
entdo denominada “Revolugao de 1930”7, o Batalhdo Policial do Estado passou a se
chamar Batalhdo Auxiliar Brigada do Norte, por meio do Decreto n® 9, de 18 de outubro
de 1930. Ainda neste ano, mediante Decreto n° 22, de 29 de dezembro, a forga policial

passou a se chamar Forca Publica do Estado, atuando na seguranca publica até o
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https://pt.wikipedia.org/wiki/Ex%C3%A9rcito_Brasileiro
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ano de 1934, quando fora substituido pela denominacao Policia Militar do Estado,
continuando a ser regida pelos regulamentos anteriores (SOUSA, 2006).

Tém-se, a seguir, por ordem cronolégica, alguns acontecimentos
marcantes, no que tange a historicidade da PMMA, mediante dados adquiridos em
Sousa (2006) e no documento denominado Histéria da Policia Militar no Maranhao
(2009).

a) no que se refere a interiorizagdo, teve inicio a partir do ano de 1841,

mediante a criacdo do Corpo de Guardas Campestres;

b) ja no ano de 1920, o seu total efetivo era de 250 policiais;

c) em 1940, a forca policial passou a se chamar de Forca Policial do Estado

do Maranhao, por meio do Decreto n®. 322, de 18 de dezembro de 1939;

d) em 1944, o comando desta for¢a passou a ser exercido por um Oficial

do Exército, comissionado no posto de Coronel da Forga, periodo este em

que foi criada a junta médica militar;

e) no ano de 1950 institui-se, através de decreto, a Policia Militar do Estado

do Maranhao, com conceituagéo que perdurou 20 anos, ja contava com um

total efetivo de 740 policias. O efetivo da policia militar, firmada nos termos
da Lei n? 1.062, de 7 de dezembro de 1953, ficou constituido da seguinte
maneira: um Coronel (em comissao), trés Tenentes Coronéis, cinco

Majores, doze Capitdes, nove 1° tenentes, nove 2° tenentes, dois

aspirantes, treze subtenentes, vinte e dois 1° sargentos, trinta e dois 2°

sargentos, oitenta e um 3° sargentos, 117 cabos, quinze soldados Tambor-
corneteiro, vinte e quatro Artifices e 568 soldados;

f) ja em janeiro do ano de 1971, por meio da Lei n® 3.119, enfim, a forga

policial obteve a denominagcdo que perdura até os dias atuais, de Policia

Militar do Maranhdo, com abreviatura de PMMA, reconhecida em lei.

Usando ainda como equivalente as terminologias “Policia Militar do Estado

P | 11 L] ”

do Maranhao”, “Policia Militar do Estado”, “Policia Militar Estadual”, “Policia
Militar do Maranhao”, “Instituicdo Policial Militar”, “Instituigao Militar
Estadual” e “ Organizagao Policial Militar”;

g) em 1966, criou-se a Companhia Escola, além de dois Batalhdes de
Policia (BPM), em que o 12 e o 2° tendo como responsabilidade os

policiamentos da capital e do interior, respectivamente;
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h) ainda no ano de 1966, deu-se inicio a primeira turma de oficiais PM, com
o Curso de Formacao de Oficiais (CFO);

i) em 1993, criou-se a Academia de Policia Militar do Maranhao, que
passou a formar seus proprios oficiais.

Referindo-se a estrutura operacional, seguem as informacdes tangentes a

Comando de Miss6es Especiais (CME), que se subordina diretamente ao
Comando-Geral, sendo responsavel pela prevengao da ordem publica e apoios
aos demais comandos intermediarios, competindo-lhe o planejamento, o
comando, a coordenacdo, a fiscalizagdo e o controle operacional e
administrativo, consoante as diretrizes do Comando-Geral, sob a Medida
Provisoria, n® 264, de 18 de dezembro de 2017. Fazem parte deste Comando,
o Batalhdo de Operacdes Especiais (BOPE) e o batalhdo de Policia Militar de
Choque (BPChoq) (PMMA, 2018).

Comando de Policiamento Especializado (CPE), possuindo as mesmas
funcbes do Comando imediatamente citado acima e de acordo com as ordens
do Comando-Geral, mediante as diretrizes da Medida Provisoria, n? 145, de 25
de fevereiro de 2013. Possui as seguintes Unidades: Batalhdo de Policia
Ambiental (BPA), Batalhdo de Policia Militar Rodoviaria (BPRv), Batalhao de
Policia Militar de Turismo (BPTur), Batalhdo de Patrulhamento com Motos
(TIRADENTES), Patrulhamento Tético no Interior do Estado (FORCA TATICA)
(PMMA, 2018).

Comando de Policiamento de Area Metropolitana (CPAM-1), 6rgdo que se
subordina diretamente ao Comando-Geral, responsabilizando-se pela ordem
publica no Municipio de Sao Luis, excluindo-se as areas do ltaqui-Bacanga e
Distrito Industrial, em atendimento a Lei n® 10.131, de 30 de julho de 2014.
Estédo inclusos neste comando o 8° 9° e 20° BPMs, além da 12 Unidade de
Seguranga Comunitaria (USC), na Vila Luizdo e a Companhia de Policia de
Guarda Independente (CPGD Ind) (PMMA, 2018).

Comando de Policiamento de Area Metropolitana (CPAM-2), 6rgao
subordinado ao Comando-Geral, e se responsabiliza pela preservacdo da
ordem publica nos municipios de Sao José de Ribamar, Raposa e Paco do
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Lumiar, em consonancia a Lei n® 10.131, de 30 de julho de 2014, em que fazem
parte deste Comando o 62, 132 e 22° BPMs (PMMA, 2018).
Comando de Policiamento de Area Metropolitana (CPAM-3), também
subordinado ao Comando-Geral, ficando a encargo da preservagéao da ordem
publica nas areas do ltaqui-Bacanga e Distrito Industrial da Capital, sob
vigéncia da Lei n? 10.131, de 30 de julho de 2014, em que fazem parte deste
Comando 0 12, 212 BPMs e a 22 USC do bairro Coroadinho (PMMA, 2018).
Comando de Seguranca Comunitaria (CSC), diretamente subordinado ao
Comando-Geral, responsabilizando-se pela ordem publica na capital e no
interior do Estado, em que lhe competem o planejamento, o comando, a
coordenacédo, a fiscalizacdo e o controle operacional e administrativo doa
orgaos, USCs subordinadas, em harmonia com as diretrizes e ordens da Lei n®
10.131, de 30 de julho de 2014. Incluem-se, neste Comando, o Batalhdo de
Policiamento Especializado (BPE), o Programa Educacional de Resisténcia as
Drogas e a Violéncia (PROERD - que consiste em um programa de amplitude
nacional, mas cada estado possui suas aplicabilidades) e Patrulha Maria da
Penha (PMP) (PMMA, 2018).
Comando de Policiamento do Interior (CPI), com a seguinte subdivisao:

- Comando de Policiamento da area do Interior (CPAI-1), que abrange o

152, 19% e 232 BPMs.

- Comando de Policiamento da area do Interior (CPAI-2), englobando o 5°,

182, 33% e 37° BPMs.

- Comando de Policiamento da area do Interior (CPAI-3), inserindo-se o 3°,

129, 142, 26°, 30° e 34° BPMs, além do 2° Esquadréo de Policia Montada.

- Comando de Policiamento da area do Interior (CPAI-4), constante do 29,

112, 17% e 24° BMPs.

- Comando de Policiamento da area do Interior (CPAI-5), inserindo-se o

109, 25° e 36° BPMs e a 2° Companhia Independente.

- Comando de Policiamento da area do Interior (CPAI-6), em que fazem

parte 0 42 e 0 35° BPMs.

- Comando de Policiamento da area do Interior (CPAI-7), que engloba o

169, 279, 28° e 0 32° BPMs.
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- Por fim, 0 Comando de Policiamento da area do Interior (CPAI-8), em que

se inserem o0 79, 29°% e 0 31° BMPs (PMMA, 2018).

Destarte, no momento em que se efetiva a analise da historicidade da
Policia Militar do Estado, desde a sua génese como Corpo de Policia do Maranhao,
em 1836, até os dias atuais, é possivel observar o que representou para uma
instituicao, cuja tradicdo marca-se pelo carater de suas operagdes.

3.2 Coordenador de Policiamento da Unidade (CPU)

Antes de se adentrar no assunto propriamente dito e referente a este
subtépico, intrinseco a tomadas de decisdes no ambito da Administracao Publica, é
mister esclarecer qual a finalidade das Diretrizes Basicas, ressaltando a Diretriz
Operacional n® 006, de 2003, quando a mesma cita que a sua finalidade principal

consiste em:

Estabelecer diretrizes basicas para o planejamento, coordenagao, execugao
e controle do policiamento ostensivo de prevencgéo criminal, de seguranga,
de transito rodoviario, de protecdo e conservacdo do meio ambiente e das
atividades relacionadas a reestruturacdo da ordem publica e a garantia do
exercicio do poder de policia dos 6rgdos da Administracdo Publica
(MARANHAO, 2003, p. 17).

Assim, citd-la € de intensa relevancia, a medida que intenciona a
adequacao do comportamento operacional da PMMA as diretrizes do comando e as
disposicdes legais vigentes.

Desse modo, no ambito do policiamento ostensivo, a Policia Militar e seus
integrantes desempenham diversas fungdes, e uma delas é o Coordenador de
Policiamento da Unidade, cuja atividade é desempenha em quase todas as UPMs,
nas quais sao responsaveis pela rotina do servi¢co operacional diario.

O Coordenador de Policiamento da Unidade (CPU) refere-se ao militar
direcionado a coordenacéo, controle e fiscalizacdo das atividades empenhadas da
Unidade, cedendo o auxilio fundamental para os militares escalados no turno
operacional. Entretanto existe uma parte dos batalhbes que sdo especializados em
suas areas de atuacao e recebem até uma designacao diferenciada dos demais, tais
como: BPA, BPRV, BPTur, BPCHoq, etc. Estes batalhdes, por desempenharem
atividades especificas podem apresentar em seus relatos de ocorréncias, atividades
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exclusivas, 0 que para uma padronizacao seria um empecilho. Porém apesar de
exercer atividades especificas € possivel enquadrar suas ocorréncias em itens
comuns a todos os batalhdes.

Esses servigos desempenhados pelos batalhdes s&o: policiamento
ostensivo comum, acdes antitumulto, acdes de transito, policiamento ambiental,
policiamento fluvial, policiamento aéreo, policiamento montado, etc.

Estdo enquadradas nessa agao, portanto, o empenho do policial militar que
coordena as atividades de policiamento, de acordo com a escala de servigco
previamente elaborada em todas as circunstancias previstas. E, dentre as atribuicées
do CPU destacam-se as de coordenar e controlar os recursos disponiveis, avaliar o
seu emprego, adotar medidas corretivas e de orientagao do efetivo sob seu comando
(PMMG, 1993).

No que se refere @ PMMA, infelizmente, a mesma carece de regulamento
préprio das funcdes inerentes a ela (a esta funcao), tomando como base em sua falta,
os regulamentos oficiais do exército, tais como Regulamento Disciplinar do Exército
(RDE), Regulamento Interno e dos Servigos Gerais (RISG), entre outros. Por tomar
como base documentos que nao sao oriundos de sua instituicado, atividades inerentes
a Policia Militar, ndo constam nestes regulamentos como a fungdo do Coordenador
do Policiamento da Unidade, se assemelhando mais com a funcao de Oficial-de-dia.

N&o existe no ambito interno nenhuma portaria ou documento préprio que
regulamenta os direitos e responsabilidades exercidos por essa fungdo, a uUnica
citacado encontrada nos arquivos da PMMA, é o Boletim Geral n° 154 de 18 de Agosto
de 2004 da PMMA, relata em sua pagina 2037: “A atividade do Oficial de servigo da
UPM (antigo Supervisor), passa a denominar-se Coordenador do Policiamento da
Unidade (CPU)”. Deixando para as unidades a responsabilidade de criar Normas
Gerais de Agao (NGA) que regulamentam tais fungdes, de acordo com o Regulamento
Interno e dos Servigos Gerais — R — 1 (RISG), assim estabelece:

“Art. 23 — O Cmt U, além de outros encargos relativos a instrugao, a disciplina,
a administracdo e as relacdes com outras OM, prescritos por outros
regulamentos ou por ordens superiores, competem as seguintes atribui¢cdes
e deveres:

LXIIl — estabelecer as NGA/U; (BRASIL, 2016, p.11)

Nesse sentindo, o 132 BPM/CPAM-3, em sua NGA contemplou as fungdes

da CPU, sendo o unico registro encontrado sobre tal servigo:

Art. 37° O Coordenador de Policiamento da Unidade (CPU) é, fora do
expediente, o representante do Comandante da Unidade, devendo assumir
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toda responsabilidade que o servico requer, fiscalizando todos os seus
comandados, em viaturas ou nos postos fixos (Guardas das Subunidades),
procurando manter a disciplina, a motivagdo, o moral e a integridade dos
Policiais Militares, os procedimentos peculiares da Doutrina Policial Militar e
da Etica Profissional, acompanhando pessoalmente ou via meio de
comunicacao mével, o desdobramento, a rapidez, o discernimento e o
dinamismo no atendimento das ocorréncias, bem como, o seu desempenho
na produtividade operacional e seus subordinados, exercendo assim, o pleno
controle das acdes policiais estrategicamente planejadas pelo Comando do
13° BPM (PMMA, 2019, p.15).

A iniciativa, a dedicacdo e o empenho do CPU terdo forte influéncia na
desenvoltura eficiente dos militares sob o0 seu comando e, a posteriori, nos resultados
adquiridos ao final do turno. Nesta senda, a escala de CPU necessita ser bem
estruturada, de forma que nenhum militar fique sobrecarregado de maneira que todos
consigam trabalhar bem e promover a seguranca publica.

3.3 Redacao de documentos da PMMA

A Policia Militar do Maranhdao no ano de 2005 publicou o Manual de
redacado, para contemplar a finalidade de proporcionar a esta Corporacdo uma
orientacdo segura acerca da redacao oficial, a luz do Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica. Representa, sobretudo, um esforco de disponibilizar o
conhecimento para elaboracédo padronizada de textos oficiais na esfera policial militar
maranhense (QUEIROZ, 2005).

O Manual da PMMA, em sua redacédo de documentos, devem ser usadas
as seguintes caracteristicas: impessoalidade; uso do padrdo culto da linguagem;
clareza; concisao; formalidade; uniformidade; precisdo; naturalidade; originalidade;
harmonia; nobreza e revisdo (QUEIROZ, 2005).

O Manual da PMMA, nao se admite que um ato normativo de qualquer
natureza seja elaborado de forma que a sua compreensao seja obscura, sendo
inaceitavel a inexisténcia de um texto conciso, coeso e claro (QUEIROZ, 2005).

Contudo, ainda de que de posse dos tramites legais para a escrita de
documentos oficiais, este Manual ndo contempla os livros de registro de servicos
(relatorios) e, em detrimento dessa questdo, faz-se necessario que haja a
padronizacéo na elaboracao também desta tipologia de documento, a medida que a
uniformizacdo na escrita necessita abranger todos o0s contextos que norteiam e

envolvem a PMMA.
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O préprio Manual ainda aborda que ndo ha um ‘padrdo oficial de
linguagem’; sendo que o0 que existe € o uso do padrdo culto nos atos em
comunicagbes oficiais (QUEIROZ, 2005). E, sendo assim, é imprescindivel que a
redagédo de todos os documentos oriundos da PMMA siga uma forma de escrita e
elaboracdo, uma vez ¢é ratificado que uma linguagem uniformizada facilita o
entendimento do leitor e, consequentemente, especifica, de maneira mais clara e
evidente as acdes a serem desenvolvidas, nesse contexto.

Embora seja reconhecida a orientacdo existente, no que tange a redagao
de documentos no contexto das Policias, e trazendo a tona o contexto do Estado do
Maranhao, averigua-se que ainda ha uma linguagem administrativa prépria e definida,
consoante o Manual da PMMA, cujas mensagens sao transmitidas corretamente, com
os atributos vélidos para qualquer texto, respeitando-se a correcdo gramatical, a
clareza e a conciséo, além da impessoalidade, formalidade e uniformidade, estas
especificas da redacao oficial.

Porém o Manual contempla uma gama limitada de documentos, tais como:
Planos de Operacdo, Ordens de Servico, Notas de Servicos e Instrucéo,
Requerimentos, Partes, Estudo de Estado Maior, Fax, Oficios, Aviso e Memorandos.
Sendo que existe diversos documentos oficiais que nao sao englobados, assim como
os livros do CPU e, em detrimento disso, a proposta deste trabalho.

Portanto, no momento em que se propde a padronizacado de producao,
confecgao e elaboracdo do CPU da Policia Militar do Estado do Maranh&o, almeja-se
colaborar com a compreensao das conceituacées de cada tipologia de documento
usado e também caracterizar a redacao oficial policial militar no contexto da

Administracao Publica.
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4 METODOLOGIA

O presente capitulo aborda a metodologia, em que se enfoca o passo a
passo para a elaboracédo deste trabalho, inserindo-se os tipos de pesquisa utilizados

e a importancia de cada um para a tematica em evidéncia.

4.1 Procedimentos metodoldgicos

A metodologia é a légica dos procedimentos cientificos, ela deve explicar
0s processos, dessa forma temos como método “o conjunto das atividades
sistematicas e racionais que, com maior seguranca € economia, permite alcancgar o
objetivo - conhecimentos validos e verdadeiros -, tracado o caminho a ser seguido,
destacando erros e auxiliando as decisdes do cientista” (LAKATOS; MARCONI, 2003,
p. 82).

Do ponto de vista de sua natureza essa pesquisa classifica-se como
‘pesquisa aplicada”, objetivando gerar conhecimentos de aplicagao pratica,
direcionados a solugao de problemas especificos, envolvendo verdades e interesses
locais, na medida que foram conhecidos os Livros dos CPU das Unidades para tracar
o perfil geral utilizado na PMMA.

Quanto a seus objetivos, esse estudo € definido como pesquisa
exploratoria e descritiva. Segundo Gil (2002, p.41) pesquisas exploratérias tém como
objetivo proporcionar maior familiaridade com o problema, com vistas a torna-lo mais
explicito ou a construir hipéteses, inclui levantamento bibliografico, documental e a
aplicacado de questionarios. O mesmo autor (p. 42), ressalta que o estudo descritivo
tem como objetivo primordial a descricdo das caracteristicas de determinada
populacao ou fenédmeno.

A pesquisa foi realizada em artigos, livros e manuais que tratam de redagao
oficial, assim como o préprio Livro do CPU das Unidades da PMMA que tenham o
servico, sendo verificado quais as caracteristicas, realizado através de questionarios
aos Comandantes das 47 unidades operacionais da Corporacao.

Quanto a abordagem do problema, foi utilizado o método quali-quantitativo
utilizando e, dessa, forma tanto os métodos quantitativos quanto qualitativos, para a

realizacdo de uma analise e verificar as caracteristicas muito mais aprofundada sobre
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o livro do CPU, com o intuito de ser chegar um padrao para a Policia Militar do
Maranh&o. Assim,

Essa categoria de pesquisa possibilita um cruzamento
muito maior dos dados e o peso da pesquisa aumenta em
conjunto com a validacdo de todas as informacdes. Dessa
maneira, € perfeitamente possivel que uma pesquisa possua
uma parte quantitativa contendo o levantamento de dados e
também a conjecturacdo das eventuais causas dos resultados
que foram obtidos. Isso é o que é pesquisa quali-quantitativa.
(MORETTI, 2020, sem paginacao).

Os instrumentos para a coleta de dados foram desenvolvidos pelo Google
Forms, com acesso remoto pela internet pelo endereco
<https://forms.gle/zYkeB61nANP5KFZ99>, contendo perguntas fechadas e abertas
sobre as caracteristicas do livro e opinido sobre a importancia da padronizacao,
aplicados aos Comandantes de Unidades Operacionais da PMMA.

A pesquisa trata-se de Estudo de Caso, pois foram verificados todos os
livros do CPU utilizados na PMMA, onde se pode descrever como Sao
confeccionados, quais informacdes sdo consignadas, as dificuldades na extracao das
informacgdes, assim como seus objetivos, conforme define Yin (1994, p.13) “o estudo
de caso é uma investigagdo empirica que investiga um fendmeno no seu ambiente
natural, quando as fronteiras entre um fenédmeno e um contexto ndo sdo bem definidas
(...) em que mdltiplas fontes de evidéncia sdo usadas”. Sendo que de acordo com o
mesmo autor o estudo de caso “(...) é a estratégia de investigacdo mais adequada
quando queremos saber o “como” e o “porqué” de acontecimentos atuais sobre os
quais o investigador tem pouco ou nenhum controle” (YIN, 1994, p. 9).

Dessa forma, procurou-se verificar todos os livros das UPM onde sé&o
registradas as informacdes atinentes ao servico de CPU, onde ao final se verificou
suas caracteristicas, com intuito de se definir um padrdo unico para PMMA. As
analises realizadas neste estudo enquadram-se no método indutivo, pois, parte da
analise de uma amostra especifica para buscar a generalizagéo de conceitos. Lakatos

e Marconi (2006, p. 86) esclarecem que:



40

Inducdo é um processo mental por intermédio do qual, partindo de dados
particulares, suficientemente constatados, infere-se uma verdade geral ou
universal, ndo contida nas partes examinadas. Portanto, o objetivo dos
argumentos indutivos € levar a conclusées cujo contetdo é muito mais amplo
do que o das premissas nas quais se basearam. (LAKATOS; MARCONI,

2003, p. 80)

Enfim, a pesquisa € de natureza aplicada, quanto aos objetivos é
exploratéria e  descritiva, utilizando o levantamento documental e bibliografico,
abordagem do problema foi realizado através de métodos qualitativos e quantitativos,
tendo como parametros o metodo indutivo, analisando diretamente a realidade de
como é confeccionado o Livro do CPU, em que foram utilizados questionarios para a

aquisicao e tabulacédo de dados.
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5 LIVRO DO CPU NOS BATALHOES DA PMMA

Este capitulo diz respeito as caracteristicas do Livro do CPU nos Batalhdes
da PMMA, em que demonstra, de forma efetiva, qual a estrutura atual deste
documento, no contexto do Estado do Maranh&o, apresentando, para isso, as
respostas dos questionarios aplicados em 36 Batalhdes e 11 Unidades especializadas
da Capital e interior do Maranhao, atingindo assim um total de 47 das 51 Organizagoes
Policiais Militares (OPM) da PMMA que fazem uso do livio do CPU, em que foi
disponibilizado um link para a execugao do Formulario de Perguntas.

5.1 Finalidade do Livro CPU

O Coordenador de Policiamento da Unidade exerce uma fungéo importante
no dia-a-dia de um Batalhdo de Policia Militar, pois ele € o responsavel por todo o
policiamento ocorrido durante o periodo a que foi destinado a funcao, tendo que relatar
posteriormente as ocorréncias que passara. Neste intuito, o Livro do CPU ¢é o relato
das ocorréncias de seu servico. Na PMMA, o CPU é exercido por oficiais Subalternos,
que na falta dos mesmos € empregado por pracas graduados de acordo com a
hierarquia dos policiais presentes na unidade. Isso ocorre pela escassez de oficiais
Subalternos tanto na capital e principalmente no interior do Estado.

Para contemplar as necessidades e o proprio intuito do Livro do CPU, foi
aplicado um questionario em todas as unidades que utilizam o livro do CPU, obtendo
um total de 47 respostas. As perguntas foram efetivadas tendo em vista a
conceituagéo e finalidade do Livros de CPU ja existentes nas Unidades, levando-se
em consideracdo a funcionalidade atual para, a partir de entdo, e das respostas
obtidas pelos entrevistados, lancar a proposta de padronizacao e melhoria.

Mediante consta nas respostas adquiridas, o Livro tem a finalidade de
registro das alteragdes, com pessoal, materiais e ocorréncias policiais relacionadas
ao servico diario da UPM. Ademais auxilia no registro das atividades durante o servigco
de CPU, de forma que se documente todas as acdes operacionais efetivadas pela
unidade policial.
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As informacdes alcangcadas com a aplicacao dos questionarios revelam que
as informagdes contidas no Livro CPU possuem varios objetivos, em que serdo aqui
mencionados apenas alguns dessas finalidades, a saber:

a) manter registrado tudo que aconteceu durante o servico, bem como

faltas, ocorréncias e demais situagdes, para providéncias futuras;

b) transcrever ocorréncias externas e ocorréncias internas, dentre

prescricées diversas do servico didrio, para registro do servigo diario;

c) auxiliar o comando da unidade na abertura de procedimentos

administrativos e para a que fiquem consignados as informagodes diferentes

ao servigo diario da unidade;

d) orientar o Comando do que ocorreu e levantar dados de controle para o

servico posterior. Assim como levantar demandas necessarias para

melhoras internas e externas no controle operacional;

e) registrar todas as ocorréncias inerentes ao servico diario, tanto interno

como externo;

f) amparar o policial militar e a policia militar, caso haja necessidade de

comprovagao de alguma agéo ou atitude realizada por seus integrantes;

g) registrar as alteragcées no servico operacional da Unidade, registro de

alteracdes na escala, registro de alteragcdes em viatura ou qualquer outro

material, registro de ocorréncias em geral, registro de diversas informacgdes
relevantes ao Comando da UPM, registro de passagem de servico;

h) consignar altera¢des do QTU de servi¢o;

i) tirar possiveis duvidas e respaldos em relagdo ao servico e imputar

responsabilidades;

j) subsidiar diretrizes, determinagdes e providéncias no seio da OPM,;

k) possibilitar intervengcdes administrativas e operacionais nas atividades

do batalh&o;

l) registrar as ocorréncias policiais e de ordem administrativa referente ao

servigo. As informacgdes contidas no livro auxiliam a elaboragdo de

relatérios estatisticos sobre crimes e no acompanhamento;

m) consubstanciar o processo de acompanhamento das atividades da

unidade.
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5.2 Caracteristicas

Trazendo a tona a questao das caracteristicas, a mais evidente se refere
ao meio utilizado para a confecgao do Livro do CPU. E, nas respostas adquiridas,
identificaram-se as respostas, mediante Grafico 1.

Grafico 1 — Meio utilizado para a confec¢ao do Livro do CPU

Qual meio utilizado para confeccao do
Livro do CPU?

u Fisica (manuscrita) = Digital (informatizada)

Fonte: O autor (2020).

No que tange a pergunta referente ao meio utilizado para a confecgéo do
Livro CPU, a maior parte dos inquiridos, equivalente a 51%, respondeu que usam a
forma Fisica, ou seja, manuscrita para a “alimentagcéo” do Livro e 49%, usa a forma
Digital, ou seja, informatizada.

No entanto, ainda que a maior parte dos dados adquiridos tenham
apontado para a escrita manual do Livro, obtiveram-se algumas respostas referentes
a pontos negativos dessa metodologia, em que se destacam a ilegibilidade das letras,
a demora no acesso em alguma informacao, livros mal redigidos e com informacdes
incompletas, a dificuldade de extragdo das informacgdes, dificuldade de padronizagéao
de termos, transcricio de ocorréncias, informacdes desnecessarias, erros
ortograficos, para emissdo de copia autentica, a falta da padronizacdo de termos,

entre outras.



44

O gréfico abaixo demonstra as respostas condizentes as questbes de
dificuldades ou ndo com relacdo ao Método Manuscrito

Grafico 2 — Dificuldades encontradas

Dificuldades encontradas no
meétodo manuscrito

37

10

COM DIFICULDADES SEM DIFICULDADES

Fonte: O autor (2020).

Nao houve evidéncias de dificuldades com relagdo ao uso do Método
Digital. No que tange a escolha pelo Método Manuscrito, mediante os dados
adquiridos, acontece em virtude de algumas Unidades nao se terem as condi¢des
estruturais para uso do Método Digital, a comecgar por um computador destinado
apenas para aquela funcao, outrem é a rejeicao por parte de alguns pracas graduados
que exercem a funcdo de CPU, que pelo fato de uma idade avancada terem
dificuldades com meios tecnoldgicos, ou simplesmente escolha do comandante da
unidade por suas razdes préprias.

Abaixo, os graficos 3 e 4 demonstram o uso do Método Manuscrito e Digital,

especificando capital e interior.



Gréfico 3 — Unidades da Capital

Unidades da Capital

m Digital (informatizada) = Fisica (manuscrita)

Fonte: O autor (2020).

Grafico 4 — Unidades do Interior

Unidades do Interior

m Digital (informatizada)  ® Fisica (manuscrita)

Fonte: O autor (2020).

Nota-se que as unidades da capital fazem maior uso do meio digital, mas
ainda apresenta um percentual significativo do uso manuscrito. E perceptivel que a
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civilizacao caminha para o avango tecnolégico, na qual facilita a execugéo das tarefas

do dia-a-dia, porém a forma anal6gica ainda se € muito utilizada por muitos motivos,

desde se confiabilidade, ou mesmo o costume do uso. No entanto, este trabalho tem

como finalidade a padronizagdo nos meios possiveis para cada unidade, seja ele

manual ou digital.
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5.3 A importancia da padronizacao do Livro

No que se refere a pergunta efetivada e referente a importancia da
padronizagao do Livro, tem-se o Grafico 5, logo a seguir.
Gréfico 5 — Importancia da padronizagao do Livro do CPU

Na sua opiniao, a padronizacao do
Livro do CPU é importante?

6%

94%

mSim mTalvez =Nao

Fonte: O autor (2020).

O grafico acima explicita que, a grande maioria dos respondentes, o0 que
corresponde a 94%, acham importante a padronizacao do Livro do CPU, pelos
seguintes motivos:

a) para que haja uma linguagem unica e por prioridade das atividades no

Servico;

b) permite que o operacional e o administrativo do batalhdo caminhem em

igualmente dando forma a rotina do Bpm,;

c) por se tratar de um documento institucional deve seguir 0 mesmo

padrao, sendo claro, preciso e objetivo, e para tanto faz-se necessario uma

padronizacao independente de qual a regido seja localizado a UPM.

d) maior facilidade de compreensédo e eficiéncia na extracdo de dados

registados

e) possibilita um procedimento sistémico com livro padrao;

f) porque possibilita a consolidagdo das informagdes em agbes internas e

externas do Batalhdo sejam operacionais sejam administrativas que fazem

a efetividade e eficiéncia do trabalho policial militar;
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g) para facilitar o preenchimento bem como o processo de extracdo de
informagdes deste e o seu posterior arquivamento digital, o que facilita a
localizagdo rapida em pesquisas posteriores.

h) com informagdes padronizadas podemos acessar de forma pratica as
demandas das unidades.

i) facilita quando precisamos buscar dados especificos , e maximiza na
compreensao e transparéncia do servigo

j) disciplina um método universal assim como nos uniformes. Facilita os
vistos da autoridade; padroniza aos PMs sua forma de preencher sem
inverter item ou faltar informacao

k) para uma melhor eficiéncia e eficacia na atividade administrava €
operacional da UPM

l) melhor dindmica na operacionalizagdo dos dados.

Os que responderam que ndo acham importante se ter uma padronizacao,

apontaram o0s motivos seguintes: a) que esse processo consiste em uma

particularidade de cada unidade; b) porque cada unidade tem a forma de trabalhar ou

séo trabalhos especificos, e 0 que serve para uma unidade talvez ndo sirva para outra.

E, no tocante aos itens que devem constar no Livro, obtiveram-se as

respostas, consoante Grafico 6.

Gréfico 6 — Itens que devem constar no Livro do CPU

Quais itens sao mais relevantes e devem constar no
livro do CPU?

PERMUTAS 40
FALTAS 44
ATRASOS 38

CONTROLE DE KM E ABASTECIMENTO DA VTR 18

VEICULOS RECOLHIDOS A UPM 16
PASSAGEM DE SERVICO 35
ARMAMENTO E MUNICAO 22
OCORRENCIAS DIVERSAS 34
AIT'S PREENCHIDOS 25
VIATURAS OPERANDO 36
JUSTICA E DISCIPLINA 28
ARMA DE FOGO APREENDIDA 34
OPERACOES DE TRANSITO 12

DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS.. 28

OCORRENCIAS POLICIAIS MILITARES 43
PARADA MATINAL 13
INSTALACOES DO QUARTEL 27
ESCALAS DE SERVIGO 32

Fonte: O autor (2020).
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O que se pode perceber que a maioria das respostas convergiu para a
questao das faltas como item que deve estar inserido no Livro do CPU, seguido das
ocorréncias policiais militares e, logo em seguida, das permutas.

Levando-se em consideracao os itens que tiveram maior evidéncia, citam-
se abaixo, a relevancia do porqué constarem no Livro.

a) permutas - geralmente existe um grande nimero de permutas entre os

PMs de servigo. A permuta serve para registrar e oficializar a troca de

Servico;

b) faltas — consiste em outro item muito importante, a medida que registra

quem esta de servico. E dbvio, porém, que no militarismo existe o

Regulamento Disciplinar do Exército (RDE) e existem sansdes para a

indisciplina, isso € uma forma de registrar a indisciplina e, posteriormente,

punir o PM;

c) atrasos — entra em ocorréncias diversas, mas pelo falto de ocorrer tanto,

cré-se que foi muito citado, em virtude de quererem especificar o item, pra

servir como registro de uma posterior sansao;

d) passagem de servigo - este item existe em praticamente todos os livros

(livro do comandante da guarda, do armeiro, etc.), de todos as fungdes.

Qualquer funcao que exija um rodizio de policiais de servico, se faz

necessaria, pois é quando se especifica quem vai receber 0 servico — o

préximo policial da escala, o novo responsavel, 0 que assumo toda a

responsabilidade. Exemplo: durante servico do CPU, houve um sumico de

um radio de policia. Se na passagem de servico, esse CPU nao langou em
livro, ndo fez nenhuma observacao, nem avisou o CPU seguinte, além de
estar agindo de ma fé, e o CPU que recebe o servigco ndo conferir o material,

ndao se atentar a falta, no momento que ele recebe o servico ele é

responsavel por aquela falta de material;

e) ocorréncias diversas - diferente de ocorréncia policial militar, aqui é

qualquer alteragdo que ocorra que nao tenha um item especifico no livro,

tipo: soldado fulano baixou no servico por ter quebrado a perna; o

comandante da unidade determinou que fizessem barreiras tais horarios

em pontos especificos, etc.)
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f) viaturas operando — outro item bastante importante, pois na realidade o
CPU controla o policiamento do dia, e este policiamento é realizado em sua
esséncia, principalmente por viaturas. Por isso se faz necessario saber
quantas VTR’s tem, quantas estdo operando, etc.;
g) arma de fogo apreendida — € possivel que este item tenha tido grande
namero de evidéncias, tendo em vista que, quanto mais armas
apreendidas, mais se demonstra trabalho aplicado;
h) ocorréncias policiais militares — neste item é feito o registro de todos as
ocorréncias do servico, é dele que se extraem os dados de criminalidade,
entre outros, além de ser repassado para o Superior de Dia (é uma outra
funcéo tirada por oficiais superiores, na qual este oficial esta responsavel
por todo o policiamento do Maranh&o, sendo responsavel de registrar todas
as ocorréncias — mais importantes - de todos os BPMs do MA);
i) escala de servigo — possui a mesma relevancia das variaveis faltas,
atrasos e permutas.
Enfim, € averiguavel qudo importantes sdo as informagdes contidas no
Livro do CPU, a medida que o primordial do Livro CPU consiste na fiscalizagéo, apoio
e controle para o bom andamento das acdes militares no turno de trabalho, cuja funcéao
é oficial e juridica.
A pesquisa mostra abaixo quais postos ocupados pelos entrevistados,
mediante Gréfico 7.
Gréfico 7 — O perfil dos entrevistados

Qual o posto ocupa?

1° TEN CAP =MAJ =TENCEL mCEL

Fonte: O autor (2020).
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O Grafico 7 demonstra o perfil dos comandantes de batalhdes
entrevistados, no que tange a Hierarquia Militar, 0 comando de unidades é destinada
a oficiais superiores, logo € evidente pelo grafico um empate no percentual do posto
ocupado pelos inquiridos, quando 43% representam, de igual forma, o cargo de Major
e Tenente Coronel e 6% para o posto de Coronel, que equivalem aos usuarios das
informacgdes contidas no livro do CPU. E o percentual de menor valor equivale ao
cargo de 12 tenente e capitdo, que corresponde a somente 2% e 6% respectivamente,
deveriam estar representando o comandante da unidade (um oficial superior) em sua
auséncia, ja que 0os mesmos em razao do posto, sdo executores da funcao do CPU.

Portanto, também pelos dados adquiridos, pelas préprias finalidades
citadas pelos inquiridos, averigua-se que a padronizacao do Livro de CPU é de intensa
relevancia, a medida que serve para subsidiar os comandantes de diversas
informacgdes, para assim tomarem decisdes administrativas e planejamento de

operacoes policiais.
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6 PROPOSTA DE PADRONIZACAO DO LIVRO DO CPU DA PMMA

Tendo em vista a efetiva melhoria dos servigos prestados pela PMMA,
propde-se uma Padronizagdo do Livro do CPU nas UPMs que se utilizam deste
recurso. Tratando-se, assim, de um instrumento que tera a finalidade de direcionar e
fornecer dados coerentes ao planejamento e a execugao das atividades realizadas
por estas UPMs, apresentando conceitos e definindo diretrizes e linguagens.

Nesse interim, € valido ressaltar que a padronizacdo nao se deve ser
confundida, contudo, com modelos fixos de mensagens que acabam limitando o
processo de elaboracao textual e cimentando a expressao (QUEIROZ, 2005).

A redacao formal esta intrinseca a comunicacéao oficial da Administracao
Publica, nela inserida a Policia Militar do Estado do Maranhao. Por serem formais, tais
comunicagbes necessitam estar em consonancia com algumas regras: a) clareza de
texto, que visa um pronto e exata entendimento por parte do interlocutor leitor; b) uso
de papeis padronizados; c) diagramacao correta; d) concisao textual, que significa o
maximo de informag¢des e 0 minimo de texto; e€) impessoalidade, cuja comunicagao
deve ser isenta de interferéncia da individualidade de quem a produz e a elabora; f)
uso de padréo culto da linguagem e g) padronizacao (KASPARY, 2005).

Ademais, os documentos escritos, quando bem elaborado e oriundos de
um processo padronizado, podem ser constituidos como prova, uma vez que
representam fielmente as informacdes pretendidas, dai a necessidade de clareza e
convicgao do que se escreve. Além de clareza e conhecimento do assunto a que se
refere, deve-se evitar o uso de frases prontas, muitas vezes antiquadas e fora de uso
(SEQUEIRA, 2006).

Desta forma, a Comunicacao Organizacional é, sobremaneira, importante
na difusdo da imagem Institucional, principalmente no momento atual, em que se
avolumam as criticas referentes a atuacao das Policias. Mas, o emprego que dela se
almeja consiste também no planejamento de uma eficaz ferramenta de comunicacao
(POLICIA MILITAR DE MINAS GERAIS, 2018).

Para essa proposta de padronizacao, sugere-se que sejam inseridos o0s
seguintes itens:

a) disposicoes gerais;
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b) objetivos gerais e especificos a serem seguidos para a producédo de

informacgdes constantes no Livro;

c) responsavel pela elaboracgéo;

d) definicdo de uma linguagem univoca para todos os Batalhdes;

e) apresentacgao grafica.

A construcao desta Proposta se fundamentara especialmente no Manual
de Redacdo da Policia Militar do Maranh&o e nas diretrizes do comando e as
disposicdes legais vigentes.

Assim, tem-se os itens a serem contemplados:

a) identidade visual da PMMA — a fim de que se componha a identidade

visual, todos os Batalhdes devem fazer uso da logomarca,;

b) a proposta devera obedecer a estruturacao e diagramacéao constante no

Manual de Redacéo da Policia Militar do Maranhéo;

C) a proposta sugere o uso das novas tecnologias em todos os batalhdes,

de forma que as informagdes passem a ser informatizadas.

Assim, sugere-se:

a)uso da fonte do tipo Times New Roman de corpo 12 no texto em geral, e
10 nas notas de rodapé, caso tenha;

b)b) uso da numeracéo de pagina desde a primeira folha. Devendo ser usada
no canto direito inferior da pagina com fonte tamanho 10.

c)o inicio de cada paragrafo do texto devera ter 2,0 cm de distancia da
margem esquerda. O campo destinado a margem esquerda tera 3,0 cm de
largura. O campo destinado a margem direita tera 2,0 cm.

d) ndo se recomenda o uso de negritos, italicos, sublinhados, letras

maiusculas, sombreamentos, relevos, bordas ou qualquer outra forma de

formatacéo que comprometa a elegancia e a sobriedade do documento, a

nao ser que o destaque seja de extrema importancia;

e) capitulo em negrito, caixa alta;

f) tdpico em negrito caixa baixa;

g) subtdpico em caixa baixa;

h) a estrutura dos itens que devam compor o Livro deve ser Unica, em que

quaisquer informacdes inerentes a apenas um determinado batalhdo, pode
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ser colocada em uma coluna de observacbes, que deve ser inserida

também no modelo da proposta;

Devendo-se ainda fazer uso da impessoalidade, formalidade, concisdo e
precisdo. Os documentos serdo ainda produzidos em sistemas informatizados
(editores de texto). Assim, a elaboracédo de documentos claros, objetivos e precisos,
no contexto das Policias Militares, passa a ser acao essencial para o planejamento
operacional das Unidades, ndo somente na divulgacdo de resultados e no
relacionamento com a imprensa, mas sobretudo na definicdo de estratégias de
visibilidade (KASPARY, 2005).

Ainda para Kaspary (2005), no intuito de que haja a comunicacédo, mediante
Rocha Lima (2012), é fundamental que existam os interlocutores, que s@o o
comunicador, que neste caso estudado € a propria corporacao policial militar do
Maranhao, e o receptor, que se refere ao publico em geral, os cidaddos ou mesmo
ainda outro 6érgdo ou instituicdo privada. E essencial que haja o veiculo de
comunicagao também, que aqui se constitui no documento no qual estdo contidas as
informacdes a serem transmitidas.

Nesse interim, a regulamentacdo das acbes torna-se importante, pois
permitira aperfeicoamento e uniformidade de procedimentos na atuagédo das agbes da
PMMA.

Ressalta-se que é fundamental promover mudangas que levem a PMMA a
uma atuacéao balizada em procedimentos padronizados, de maneira que se alinhe sua
rotina em qualquer instancia, preparando seu contingente para uma acao qualificada,
posto que todo efetivo tenha o conhecimento de como proceder em casos de
ocorréncias.

No apéndice A deste trabalho, € relatado os itens e suas fungdes
detalhadas e como devem ser preenchidos pelo CPU. Também é demonstrado um
modelo de proposta de Livro de CPU, que foi criado, utilizando-se um software
(Microsoft ACCESS), na qual ele cria um formulério (Apéndice B) que, apds ser
preenchido, gera um relatério (Apéndice C), ja todo normalizado e dentro dos padrdes
pretendidos. Nesse modelo, fica simplificado em se¢des de dados pelo operador do
Livro. Ja no Apéndice 2, encontra-se o modelo de proposta a ser seguido, na integra.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

Esta monografia consiste em uma proposta para balizar a criagdo de um
modelo padréo dos Livros de CPU da Policia Militar do Estado do Maranhao, através
de uma proposta que permita a padronizagcao e a construgcdo da identidade
institucional que colabore na formacao da imagem institucional da PM maranhense.

A Policia Militar do estado do Maranh&o consiste em uma corporagéao que
tem como pilares a disciplina e a hierarquia, priorizando a uniformizag¢do de todas suas
atividades, administrativas e operacionais, € ndo pode deixar a margem o0 seu
arcabouc¢o documental.

Almejou-se, ao longo deste trabalho, apresentar o contexto que a Policia
Militar do estado do Maranhdo esta inserida e, sobretudo, a relevancia de se
padronizar a normalizacdo da dos Livros de CPU da corporagédo. Elencou-se a
importancia do processo de comunicagdo, enfocando a redacdo oficial, nesse
panorama, os tipos de documentos, finalidades, estruturas e padrdes as serem
seguidos pela Policia Militar do estado.

Abordou-se também dos pressupostos legais para a edicdo dos atos
administrativos e efetivou-se uma caracterizagcdo da correspondéncia militar do
Exército Brasileiro.

Abordou-se a importancia da identidade visual nas correspondéncias para
se caracterizar a identidade da propria Policia Militar de Goias. Tragou sugestbes de
diagramacgéo conforme os Manuais de Redagéao Oficial da Presidéncia da Republica
do Brasil e do Governo do Estado de Goias.

Também sistematizou tipologias e caracteristicas da documentacédo de
correspondéncia policial militar, destacando suas particularidades e observagdes para
uma eficaz produgé&o documental.

No mais, foram encontrados empecilhos de diversas naturezas no decorrer
desta pesquisa, dentre os quais a prépria auséncia de padronizacao dos Livros de
CPU e a busca de um modelo adequado para o contexto em evidéncia.

Por fim, sugere-se que este trabalho seja avaliado por comissao do alto
comando da Policia Militar do estado do Maranhdo, com vistas a apreciacao da
referida Proposta.
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APENDICE A - ltens e fungdes da Proposta do Livro do CPU

1. Escala de Servico
a. Escala de servico
Apesar de ja existir um documento oficial emitido pela UPM, é
conveniente preencher este item com todos os policiais escalados para
aquele dia. Caso haja uma grande quantidade de policiais e se torne
invidvel a transcricdo de todos os nomes ali presente, pode ser
preenchido apenas com o item “C/A ou S/A” (Ja que existe o outro
documento especificando a escala).
b. Permutas
Aqui deve se registrar toda e qualquer permuta autorizada, citando
inclusive o documento que autorizou aquela permuta, ou a ordem
emitida para tal. Vale ressaltar que permutas ndo autorizadas devem ser
citadas em Justica e Disciplina.
c. Atrasos
Neste item deve ser relatado os atrasos definidos e oriundos da escala.
2. Logistica
a. Viaturas
Neste quesito, deve ser preenchido com todas as viaturas destinadas ao
servigo daquele dia, enfatizando o numero, modelo, placa e a unidade
que esta destinada.
b. VTR’s baixadas
Deve-se relatar as viaturas que nao estao operando por motivos de falha
técnica, ou as que por ventura vierem a apresentar tais motivos durante
execugao do servigo, sendo necessario relatar o problema apresentado
pela VTR, bem como suas especificacdes ja contidas no item anterior.
3. Ocorréncia Policial Militar
Este item deve conter de forma detalhada, toda e qualquer ocorréncia policial
militar que for repassada e relatada pelos policias em operacao, especificando
os nomes dos envolvidos, endere¢o, nome da mae, numero de documento (se
possuir), o fato ali ocorrido resumido e claro, bem como numero do registro da

ocorréncia.
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4. Ocorréncias Diversas
Neste item, deve-se relatar toda e qualquer alteragcao que nao se enquadre em
nenhum dos itens aqui expostos por esta proposta.

5. Arma de Fogo Apreendida
As armas de fogo apreendidas durante o servico devem ser relatadas de forma
minuciosa, detalhando: o modelo, numero de registro, quantidade de municoes.
Deve-se também relatar o fato de como foi apreendida em Ocorréncias policiais
Militares.

6. Justica e Disciplina
Por ultimo, neste tdpico deve ser relatado algo referente a disciplina/indisciplina
militar, tais como: Punicdes que estao sendo cumpridas no quartel, ocorréncias
envolvendo militares no que se diz respeito a indisciplina, referencias elogiosas

a acao de policias em servico, etc.

Além destes itens, cabe ao operador preenches as lacunas de nome do
CPU, CPU que ira substituir, nome do oficial destinado o livro, data do servico, o
horario do servigo, o batalhdo e o comando a qual o batalhdo é subordinado.
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APENDICE B - Formulario de preenchimento do ACCESS (modelo Proposto)
ﬁ REGISTRO DE CADETE DE DIA
|E Registro Diario

Registro Diario do CPU

Registrar dados recém digitados ] Visualizar para imprimir Salvar como...
h xx° BPM CPAM/CPI:  CPA/I-x
CPU que assume: 2° TEN QOPM X000 Data: 28/04/2020

Sub Cmt da Unidade: IMA] QOPM  xxXX» Qru: 24 Horas v

Escala de Servigo ‘ Logistica | Ocorréncia Policial Militar‘ Ocorréncias Diversas | Arma de Fogo Apreendida | lustiga e Disciplina

Escala de servigo:

1) SGT PM x3x¢/XX XXXXXX
2) CB PM xx/xx x0000¢
3) CB PM ot/ % 20000¢

Permutas:

1) Comunico-vos que o SD PM xx/xx xxxxx permutou servigo com o SD PM xx/xx xxxxx

Faltas:

S/A

Atrasos:

1) Comunico-vos que o CB PM xx/xx xxxxx, chegou 2h35min ap6s o hordrio regulamentar de apresentacio da sua escala.

CPU que Recebe o Servigo: 1" TEN QOPM 30000000

Desenvolvido por Cad PM Max - 22* Turma - Espiritos da Guerra

Registro: 4 < [1de1 | b M » Pesquisar
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APENDICE C - Modelo final em PDF gerado pelo Formulario do ACCESS

o3- é D
POLICIA MILTAR ﬁ
VISEO! ST 45502 Fossslonss Estado do Maranhao
______________________________ Secretaria de Estado de Seguranca Piblica
SUB CMT Policia Militar do Maranhao
CPA/I-x
xx° BPM

Livro do CPU

Parte diaria do CPU, 2° TEN QOPM xxxxxxxx ao MAJ QOPM xxxxx ,
Sub Cmt da Unidade, referente ao servico do dia 28/04/2020 24 Horas

I. ESCALA DE SERVICO
a) Escalas:
1) SGT PM XXX/XX XXXXXX
2) CB PM XX/XX XXXXX
3) CB PM XX/XX XXXXX
4) SD PM XX/XX XXXXX
5) SD PM xx/XX XXXXX
6) SD PM xX/XX XXXXX

b) Permutas:
1) Comunico-vos que o SD PM xx/xx xXXXX permutou servico com o SD PM

XX/XX XXXXX

c¢) Faltas:
S/A

d) Atrasos:
1) Comunico-vos que o CB PM xx/xx xxxxx, chegou 2h35min apés o horario

regulamentar de apresentacio da sua escala.

II. LOGISTICA:

a) Viaturas Operando:

1) VTRxxxx Duster - Placa XXXXXXX- XXXXXXX

2) VTRxxxx Pajero - Placa XxXXXXXX - XXXXXXX

3) VTRxxxx Palio Weekend - Placa XXXXXXX - XXXXXXX
4) VTRxxxx Amarok - Placa XXXXXXX - XXXXXXX

5) VTRxxxx XRE300 - Placa XxXXXXXX - XXXXXXX

6) VTRxxxx XRE300 - Placa XxXXXXXX - XXXXXXX

7) VITRxxxx XRE300 - Placa xXXXXXX - XXXXXXX

b) VIR's Baixadas:
1) VTRxxxx Palio Weekend - Placa xxxxxxx - xxxxxxx (Caixa de machas quebr

III. OCORRENCIA POLICIAL MILITAR:

Pagina 1 de 2



1) Por volta das 11h20min foi conduzido para a DP xXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Rua
AXXXXXXXXX, XXXXXXX, 0O mesmo feriu com uma arma brancano bar XXXXXXXX 0
individuo XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Rua XXXXXXXXXXX, XXXXXXXXXXXXXXXX, O mesmo
foi conduzido para UPA conforme BO xx/xxxx.

IV. OCORRENCIAS DIVERSAS:
1) Comunico-vos que as 21h()0min foi realizada uma barreira na entrada da cidade,

Rua xxxxxxxx, bairro XxxXxxxx.
2) Comunico-vos que as 22h00min o SD PM xxx/xX XxXXXXXX, passou mal e foi

encaminhado para UPA do xxxxx.
3) Comunico-vos que 0 XXXXXXXXXXXX estd operando apenas com 2 motos, pois uma
estd baixada, na qual a SD PM xx/xx xxxxxxxx foi remanejada para a VTRxxxx

Pajero - Placa XXXXXXX - XXXXXX.

V. ARMA DE FOGO APREENDIDA:
S/A

VI. JUSTICA E DISCIPLINA:
S/A

VII. PASSAGEM DE SERVICO:

Fiz ao meu substituto legal, 1° TEN QOPM xxxXXXXxX , a passagem de

servi¢co de CPU da Unidade com todas as determinagdes em vigor e todo o material carga
sob minha responsabilidade.

Quartel do xx° BPM , terca-feira, 28 de abril de 2020
CPU Substituido CPU Substituto
2° TEN QOPM XxXXXXXX 1° TEN QOPM xxXXXXXX

Desenvolvido por Cad PM Max - 22* Turma - Espiritos da Guerra
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APENDICE D - Questionario Aplicado via Google Forms
A IMPORTANCIA DA PADRONIZAGCAO DO LIVRO DO COORDENADOR DE
POLICIAMENTO DA UNIDADE (CPU) NOS BATALHOES DA PMMA: Andlise e
importancia de sua padronizagéao.
Ola, senhor Comandante! Essa pesquisa tem como objetivo formar um banco de
dados para subsidiar minha Monografia de conclusdo do CFO. As respostas devem
condizer com a realidade de sua Organizacao Militar (OM). As informagdes aqui
registradas, tem carater sigiloso.
Obrigado pela sua participacao!
Paulo MAX Vieira Marques - Cadete do 4° ano do CFO — PMMA
1) Qual o posto ocupa?
2)
3) Para que serve as informagdes contidas no Livro do CPU?
4)

Qual Batalhao/Cl PM esta comandando?

Quais itens sdo mais relevantes e devem constar no livro do CPU? (pode
escolher mais de uma op¢éo)

() Escalas de Servico

() Instalagdes do Quartel

() Parada Matinal

() Ocorréncias Policiais Militares

() Documentos e Correspondéncias Recebidas
() Operacoes de Transito

() Arma de Fogo Apreendida

() Justica e Disciplina

() Viaturas Operando

() AlT's Preenchidos

() Ocorréncias Diversas

() Armamento e Munigéo

() Passagem de Servico

() Veiculos Recolhidos a UPM

() Controle de KM e abastecimento da VTR

() Atrasos

() Faltas

()

Permutas
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Existe algum item que julgue importante, que nao foi relacionado na pergunta
anterior?

Qual meio utilizado para confecgéo do livro do CPU?

() Fisica (manuscrita) () Digital (informatizada)

Na sua opinido, a padronizacao do livro do CPU é importante?

()sim () Nao () Talvez

De acordo com a resposta anterior, por qué?



