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PREFACIO

Estas Instru¢gdes Reguladoras tem por finalidade formalizar um arcaboug¢o conceitual
doutrinério, que normatiza, orienta e padroniza a confec¢do dos documentos de Estado-Maior
no ambito do CBMMS.

A elaboracéo deste documento doutrinario constituiu-se da adaptacdo do manual original
[-25-PM produzido pela Policia Militar do Estado de S&o Paulo como Instrugédo Policial Militar,
sob o titulo de Instrucdes para elaboracdo de documentos de Estado Maior (Publicado no BG
PMSP 167/98).



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
COMANDO GERAL

PORTARIA N.° 002 / BM-3, DE 14 DE ABRIL DE 2016

Aprova as Instru¢cbes Reguladoras CBMMS 10-IR-
02.001, que regula e padroniza no ambito do Corpo de
Bombeiros Militar de Mato Grosso do Sul, as normas
gerais para elaboragdo de documentos de Estado-
Maior.

O Comandante Geral do Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Mato
Grosso do Sul, usando as atribui¢gdes que lhe sao conferidas pelo Inciso Il e letra “f” do Inciso VI
do Regulamento Geral aprovado pelo Decreto n.° 5.698, de 21 de novembro de 1990.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar e por em execuc¢do, as Instrucbes Reguladoras CBMMS 10-IR-
02.001, que regula e padroniza no ambito do Corpo de Bombeiros Militar de Mato Grosso do Sul,
as normas gerais para elaboragcdo de documentos de Estado-Maior empregados pelos

Comandantes, Diretores, Chefes e Oficiais assessores das Organiza¢cdes Bombeiro Militares (OBM);

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as

disposicbes em contrario.

Campo Grande, 14 de abril de 2016

JOILSON ALVES DO AMARAL — CEL QOBM
Subcomandante Geral e ChEMG do CBMMS
Respondendo pelo Comando da Corporacéao



NOTA

Solicita-se aos usuarios deste manual a apresentacdo de sugestbes que tenham por
objetivo aperfeicod-lo ou que se destinam a supressdo de eventuais incorrecdes.

As observacbes apresentadas, mencionando a pagina, o paragrafo e a linha do texto a
que se referem, devem conter comentarios apropriados para seu entendimento ou sua

justificacao.

A correspondéncia deve ser enviada diretamente a 3° secdo do EMG para andlise,

consideracdes e possiveis alteracdes.



INSTRUCOES REGULADORAS PARA
ELABORACAO DE DOCUMENTOS DE ESTADO-MAIOR

CAPITULO |
Finalidade

Artigo 1° - A presente instrugao tém por finalidade estabelecer normas gerais
para elaboracdo de documentos de Estado-Maior empregados pelos Comandantes,

Diretores, Chefes e oficiais assessores das Organizacées Bombeiro Militar (OBM).

CAPITULO I

Classificacdo dos documentos do Estado-Maior

Artigo 2° - Os documentos de Estado-Maior abrangidos por esta instrugéo, cujos
mementos constam no seu final, compreendem:

| - Nota de Instrucéo (NI);

Il - Nota de Servigco (N Sv);

[Il - Ordem de Operagdes (O Op);

IV - Ordem de Servico (O Sv);

V - Ordem Complementar (O Comp.);

VI - Plano de Operacoes (Plan Op);

VIl - Relatorio (Rel);

VIII - Ata de Reunido (A R);

IX - Estudo do Estado-Maior (E EM)

X - Estudo de Situagdes (E Sit);

XI - Estudo (E);

XII — Procedimento Operacional Padréo (POP).

CAPITULO 1l

Conceituacao e Normas de Emprego

Artigo 3° - Documentos de Estado-Maior sdo formas de comunicacao utilizadas

no planejamento operacional ou administrativo, pelas assessorias de Comandantes,



Chefes e Diretores, especialmente os Estados Maiores das OBM da Corporacao,
que apresentam peculiaridades especificas de comando.

Paragrafo Unico - Estes documentos sdo formais, claros, completos, precisos,
concisos e obedecem a mementos (roteiros) preestabelecidos, que os diferenciam
dos demais documentos previstos no Manual de Instrucdo de Correspondéncia
adotado no &mbito do CBMMS.

Artigo 4° - Nota de Instrucdo (NI): documento normativo baixado com a
finalidade de estabelecer, alterar ou ajustar rotinas operacionais e/ou administrativas
e orientar procedimentos.

§ 1° - E empregada por Comandantes, Diretores ou Chefes, a partir do escaldo
Grupamento de Bombeiros Militar (GBM), na ordem ascendente do canal
hierarquico.

§ 2° - Tem como caracteristica basica esclarecer ou instruir a aplicacédo de leis,
decretos, resolugbes, portarias, regulamentos ou definir matéria ndo constante

desses atos, mas a eles relativos.

Artigo 5° - Nota de Servico (N Sv): documento baixado para determinar e
regular o cumprimento de determinadas missdes e o desenvolvimento de operacdes,
atividades ou servicos administrativos ou operacionais, integrando meios de mais de
uma OBM envolvida, subordinadas a diferentes comandos.

§ 1° - E empregada por Comandantes, Diretores ou Chefes, a partir do escaldo
Sub Grupamento de Bombeiros Militar (SGBM), na ordem ascendente do canal
hierarquico.

§ 2° - E utilizada para tratar dos assuntos operacionais e administrativos, cuja

complexidade néo justifique a edicdo de Ordem de Operacdes (O Op).

Artigo 6° - Ordem de Operagbes (O Op): documento operacional elaborado
com a finalidade de regular o desenvolvimento de opera¢gdes bombeiro militar, para
determinada situacao, estabelecendo acdes coordenadas e a interacdo de todas as
atividades que tenham influéncia na operacao.

8 1° - Define a situacdo, a missdo e 0s pormenores relativos a execucao da

operacdo, de modo a assegurar uma acgao coordenada de todas as forcas



empenhadas, seja, Sub Grupamento(s), Grupamento(s), Unidades Especializadas,
etc.

§ 2° - E empregada pelos Comandantes, Diretores ou Chefes, a partir do escaldo
Grupamento de Bombeiros Militar (GBM) ou correspondente, na ordem ascendente
do canal hierarquico.

§ 3° - E utilizada para tratar dos assuntos complexos de natureza operacional.

Artigo 7° - Ordem de Servico (O Sv): documento formal e simples, emitido por
uma autoridade superior a subordinada, determinando o cumprimento de missées
administrativas e/ou operacionais simples, de forma clara e precisa, visando regular,
desdobrar e/ou recomendar o cumprimento de qualquer atividade que tenha a
competéncia para realiza-la, desde que n&o envolvam outras OBM fora de sua
responsabilidade.

8§ 1° - Deve ter instrugdes breves e completas sobre determinada atividade a ser
desenvolvida e prima pela rapidez e especificidade.

Artigo 8° - Ordem Complementar (O Comp): documento simples que visa
complementar qualquer documento de EM, emitido anteriormente, sobre atividades
operacionais ou administrativas que estdo sendo ou serédo desenvolvidas.

§ 1° - As alteracbes ou orientacbes a serem procedidas devem estar sempre
entre ASPAS (*”) constando necessariamente os itens e subitens para a sua melhor
localizag&o e compreensao.

§ 2° - E elaborado e assinado pela autoridade que emitiu o documento de EM

anterior.

Artigo 9° - Plano de Operacdes (Plan Op): documento de EM que estabelece a
conduta e a linha de agéo para o cumprimento de uma futura misséo operacional.

8§ 1° - Representa um esquema imaginado que prevé procedimentos para
determinadas hipoteses, formuladas pelos planejadores, ou para execucdo de uma
decisdo ou idéia do Comandante, Diretor ou Chefe.

§ 2° - E empregado por Comandante, Diretor ou Chefe a partir do escaldo
Grupamento de Bombeiros Militar (GBM) ou correspondente, na ordem ascendente

do canal hierarquico.



§ 3° - Normalmente o Plano de Operacdes antecede a Ordem de Operacoes, a
Nota de Servico ou a Ordem de Servico, e visa preparar detalhadamente as

operacoOes a serem desenvolvidas.

Artigo 10 - Relatério (Rel): documento simples através do qual o comando
subordinado mantém os escaldes superiores informados sobre a situacdo em geral
ou sobre determinado assunto em particular, de natureza operacional ou
administrativa, contendo a exposicdo de fatos ou atividades que devam ser
apreciados.

8§ 1° - Os relatérios sdo preparados em todos os escaldes, devendo ser completo
e detalhado.

§ 2° - Eles devem ser encaminhados sempre ao escaldo imediatamente superior.

§ 3° - Quando forem elaborados relatérios por varias OBM, tratando do mesmo
assunto, o escaldo imediatamente acima devera consolidar todos os documentos em

relatdrio Unico para remessa aos escalfes superiores.

Artigo 11 - Ata de Reunido (AR): documento simples, breve e sucinto onde sao
registrados os assuntos tratados em reunido de Estado-Maior , incluindo propostas,
decisOes e opinides discordantes.

§ 1° - Obrigatoriamente a Ata de Reunido devera conter a data, o tempo de
duracéo, o local da reunido, os nomes e fun¢des dos participantes e 0os assuntos de
relevancia tratados.

§ 2° - A responsabilidade pela elaboracéo é do Chefe da 32 Sec¢édo (Oficial B/3) da
OBM responsavel.

§ 3° - Serdo registradas em livros, arquivadas em pastas préprias e expedidas
copias ao escaldo imediatamente superior, quando determinado.

8 4° - As decisOes tomadas na reunido e registradas em atas funcionardo como
Ordens a serem cumpridas, dispensando a elaboragdo de documento especifico,
salvo quando existir complexidade na missao a ser desenvolvida ou envolvimento de
outras OBM.

Artigo 12 - Estudo de Estado-Maior (E EM): documento formal que expressa
uma analise concisa e acurada dos oficiais pertencentes ao Estado-Maior da OBM,

que propbem alternativas para a solugdo de um problema bombeiro militar



complexo, de natureza administrativa, submetendo-o a decisdo do Comandante,
Diretor ou Chefe.

§ 1° - E um documento que antecede a elaboracdo de outros documentos de
Estado-Maior .

§ 2° - O Estudo de Estado-Maior podera observar o seguinte roteiro inicial:

a. identificagéao e formulagéo do problema;

b. pesquisa e coleta de dados;

c. andlise e interpretacéo dos fatores condicionantes;

d. listagem de possiveis solu¢des (alternativas);

e. avaliacdo e selecao das solucdes viaveis;

f. conclusé&o e proposta

8 3° - O roteiro apresentado no paragrafo anterior ndo deve ser encarado como
um elemento de inibicdo a iniciativa do planejador e nem como uma relagdo que
pretenda esgotar todas as etapas passiveis de serem executadas para a resolucao
do problema apresentado.

§ 4° - E empregado por Comandantes, Diretores ou Chefes a partir do escaldo

Grupamento de Bombeiros Militar (GBM) ou correspondente.

Artigo 13 - Estudo de Situacdo (E Sit): documento formal destinado a
realizacdo de estudos, através de um processo légico e continuo, apresentando
proposta para melhor decisdo do Comandante, Chefe ou Diretor, na solu¢cdo de um
problema bombeiro militar, de natureza operacional.

§ 1° - E um documento que antecede a elaboracdo de outros documentos de
Estado-Maior.

§ 2° - O Estudo de Situacdo podera seguir 0 mesmo roteiro previsto no artigo
anterior.

§ 3° - E empregado por comandantes a partir do escaldo Sub Grupamento
Bombeiros (SGBM).

Artigo 14 - Estudo (E): documento simples e preciso que retrata e propde
alternativas para a solucdo de um problema bombeiro militar ndo complexo e de
natureza administrativa.

§ 1° - E utilizado, quando necessario, para dirimir dividas e reforgar a decisdo do
Comandante, Diretor ou Chefe.



§ 2° - E um documento que antecede a elaboragio de outros documentos do

Estado-Maior.

Artigo 15 — Procedimento Operacional Padr&o: E o documento que descreve
de forma detalhada todas as operacOes necessarias para a realizacdo de uma
atividade, ou seja, € um roteiro padronizado, passo a passo, para atender a uma

determinada ocorréncia.

Artigo 16 - Anexos, apéndices, adendos e aditamentos: sdo documentos que
complementam o documento basico e obedecem as seguintes formalidades:

| - Os Anexos complementam o documento de Estado-Maior propriamente dito e
sao classificados em ordem alfabética (A, B, C...), obedecendo a sequencia em que
sdo mencionados no texto do documento, por exemplo: ANEXO A - Escala de
Servigo.

Il - Os Apéndices complementam ou detalham os anexos do documento bésico e
s&o numerados seguidamente com algarismos arabicos, por exemplo: APENDICE 1
- Rede de Radio Amadores, do Anexo C, Comunicacgdes.

[l - Os Adendos complementam os Apéndices e s&o classificados em ordem
alfabética. Por exemplo: ADENDO A - Principais Estacfes de Radio Fixas, do
Apéndice 1.

IV - Os Aditamentos normalmente complementam ou detalham os Adendos e sao
numerados seguidamente com algarismos arébicos, por exemplo: Aditamento 1 -

Horéario das Operacdes, do Adendo A.

Artigo 17 - Mementos: Sao formas de organizar e apresentar os dados do texto
de um documento de Estado-Maior em uma ordem sequencial determinada e
preestabelecida, de forma a tornar mais faceis a compreenséo, a analise logica e a
obtencao de conclusdes adequadas e bem fundamentadas, assegurando que sejam
considerados todos os aspectos significativos do assunto tratado.

8 1° - Os Mementos, apesar de ldgicos e Uteis, ndo séo rigidos, servem como
guia, modelo ou ponto de referéncia para a elaboracdo do documento de Estado-
Maior.



§ 2° - Nada havendo a regular em um determinado paragrafo, subparagrafo ou
suas fracbes, ndo deverdo ser mencionados no texto. lgualmente devem ser

eliminados do texto os que nao forem essenciais e esclarecedores.

CAPITULO IV
Regras de Redacéo, Apresentacgéo e Estrutura do Texto

Artigo 18 - A redacado dos documentos de Estado-Maior deve ser de forma clara,
precisa e concisa, a saber:

| - Clareza: de maneira a possibilitar o seu perfeito entendimento;

Il - Precisdo: exige o emprego exato dos vocabulos para evitar diferentes
interpretacoes;

[ll - Concisao: a redacédo deve ater-se a fatos, eliminando se todo e qualquer

aspecto subjetivo.

Artigo 19 - Na redacédo dos documentos devem ser utilizados, preferencialmente,
termos técnicos e caracteristicos da linguagem bombeiro militar, evitando se termos
e expressodes vulgares ou giria.

8§ 1°- Os periodos e frases devem ser curtos e objetivos, utilizando-se a forma
afirmativa e direta na construcdo do texto.

8§ 2% O assunto deve ser desenvolvido logicamente, apresentando opinides

Impessoais e imparciais.

Artigo 20 - Deveréo ser utilizadas as abreviaturas previstas no manual C-21-30,
que trata de Abreviaturas, Simbolos e ConvencOes Cartograficas do Exeército
Brasileiro e outras existentes em vigor na Corporacéo, desde que nao haja prejuizo
para a compreensao do texto, devendo obedecer-se as seguintes regras:

I- As letras iniciais devem ser mailsculas, exceto as que fazem parte de leis em
vigor.

Il - O género e numero nao alteram a abreviatura.

[l - O nome do més sera abreviado com as trés primeiras letras.

IV - O ano seré representado pelos algarismos das dezenas e unidades.

V - O dia sera representado sempre por dois algarismos.



VI - A data sera escrita na seguinte ordem: dia, més e ano.

VII - A hora sera indicada utilizando-se nimero de quatro algarismos, dos quais
os dois primeiros correspondem as horas e os dois ultimos aos minutos.

VIII - O grupo data hora deve ser escrito da seguinte maneira: 271030Nov12 (dia
vinte e sete, dez horas e trinta minutos de novembro de 2012).

IX - N&o se utilizam pontos, exceto nas abreviaturas que fazem parte da norma

gramatical vigente.

Artigo 21 - A configuracdo de paginas, dimensdes e paragrafos devem obedecer
aos seguintes critérios:

| - Espacos verticais (espacos entre as linhas):

1) espaco “1,5” (um e meio) para editores de texto em computadores.

2) entre os itens e subitens deve haver destaque, aumentando 0s espacos
estabelecidos no inciso anterior para “3” (trés) e “2” (dois), respectivamente.

Il - Margens (espago em branco ao redor de uma folha manuscrita ou impressa):

1) esquerda: deve ser observado um espaco horizontal da linha impressa na
margem esquerda. Caso inexista, devem ser marcados 3 (trés) centimetros ou 13
(treze) espacos horizontais da borda do papel.

2) direita: devem ser observados dois espacos horizontais da linha impressa na
margem direita. Caso ndo exista, devem ser marcados 1,5 cm (um centimetro e
meio) ou 6 (seis) espacos horizontais da borda do papel.

3) inferior: deve ser observado que os textos digitados figuem, no minimo, a 2
(dois) centimetros ou 3 (trés) espacos do final da borda do papel.

4) superior: deve ser observado que os textos digitados figuem, no minimo, a 2

(dois) centimetros ou 3 (trés) espacos do inicio da borda do papel.

Artigo 22 - A estrutura do texto dos documentos de Estado Maior varia Conforme
0S seus respectivos mementos e as normas de emprego estabelecidos nos capitulos
[l e VIl.

Artigo 23 - A estrutura do texto dos documentos de Estado Maior obedecera as
normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT:



3. EXECUCAO
a.Conceito da Operacao

b. Atribuicdes Particulares
1) 32 EM/BM

IV - Quanto a continuacdo dos textos, a segunda e as demais paginas dos
documentos e seus anexos, apéndices, adendos e aditamentos levam um titulo
abreviado e sublinhado de identificacdo no alto, seguido do numero da folha,
conforme os seguintes exemplos:

Continuacdo da N Sv n° 003/1°GBM/2015........oevvveeieeeiiiiiieiee, FI.02 ou
Continuacdo do Anexo A da N Sv n° 003/1°GBM/2015...........cccen...... Fl. 02

V - A numeracao das folhas serd sempre expressa no canto superior direito da

pagina, ficando no mesmo alinhamento da descricdo das folhas de “continuacéo,
anexos etc.”, observando-se o seguinte:

1) A primeira folha do documento ndo sera numerada, mas deverd ser
computada.

2) As folhas dos anexos, apéndices, adendos e aditamentos terdo numeracao
propria.

3) A designacgdo ou numeragéo dos anexos, apéndices, adendos e aditamentos
€ de responsabilidade do Oficial B/3 da OBM.

4) Os anexos, apéndices, adendos e aditamentos sdo assinados pelo
responsavel por sua elaboracao.

5) A relacdo dos anexos, apéndices, adendos e aditamentos constara ao final do
documento de Estado-Maior, entre a assinatura do Comandante, Diretor ou Chefe e
o item DISTRIBUICAO, excecao feita apenas para a ORDEM DE SERVICO (O Sv),
conforme podera ser observado no modelo previsto no manual de correspondéncia

adotado na corporacéo.

CAPITULO V

Classificacao Sigilosa dos Documentos de Estado-Maior

Artigo 24 — A classificacdo dos documentos de Estado-Maior, bem como os
demais procedimentos relacionados deverdo obedecer a legislacdo e



regulamentos em vigor, que tratam da salvaguarda de assuntos sigilosos (Decreto
Federal n® 2.134, de 24 de Janeiro de 1997 - Regula a classificagéo, a reproducao
e 0 acesso aos documentos publicos de natureza sigilosa).

§ 1° - Para estabelecer o grau de sigilo, deve ser observada necessariamente a
importancia e a restricdo do limite de conhecimento das pessoas envolvidas,
cabendo ao Comandante, Chefe ou o Diretor a sua classificagao.

§ 2°- Quando aplicavel, a classificacdo do documento sera aposta no alto e no

rodapé de cada pagina de forma centralizada e em destaque.

CAPITULO VI

Orientacédo Prética para Elaboracdo dos Documentos

Artigo 25 - Os documentos de Estado-Maior deverdo apresentar cabecalho de
identificacdo padronizado, na seguinte conformidade:

RESERVADO ())

Exemplar n® de copias (Il)

Campo Grande-MS (1V)

1° GBM (Il 271800Nov15 (V)

32 Segdo EM OPERACAO FISCALIZACAO PREVENTIVA (VI)

NOTA DE SERVICO n° 001/1° GBM/2015 (V1)
Referéncia(s) (VIII)

Legenda:
() - A classificagdo sigilosa do documento sera aposta em conformidade com o

artigo 23 desta Instrucao.
(I - O documento original e os demais exemplares (cOpias) para distribuicdo
deverdo ser numerados sucessivamente, sendo que:

1) O total de copias sera o previsto na distribui¢cdo, incluindo o exemplar original;

-10 -



2) O namero do exemplar correspondera ao da distribuicdo, sendo que o original
sera sempre o n° 1, que permanecera arquivado na OBM elaboradora;

3) Quando se tratar de documento Unico (original e copia) para ser distribuido a
um unico orgao, ndo havera necessidade de constar este topico no documento.

(111 - Identificacdo da OBM responsavel pela elaboracdo do documento, e abaixo
deverd constar a secdo que confeccionou o documento.

(IV) - Localidade (municipio) de onde esta sendo expedido o documento.

(V) - Grupo data-hora, que sera impresso no documento em conformidade com o
descrito no artigo 20, inciso VIII.

(VI) - Assunto: Indicag&o resumida do assunto a ser tratado no documento. Deve
ser colocado em letras maiusculas.

(VII) - Tipo do documento, conforme previsto no Artigo 2°, incisos de | a Xl desta
instrucdo; numero sequencial do documento, separado por barra do designativo da
OBM elaboradora, separada por barra do ano representativo do numero sequencial
do documento.

(VIIl) - Neste topico deve se fazer referéncias a leis, resolucdes, portarias,

normas e outros documentos relacionados com o atual documento.

Artigo 26 - Principais itens do documento de Estado-Maior:

| - Finalidade: Sinteticamente estabelece se a finalidade global do documento,
como por exemplo:

“1. FINALIDADE”.
Estabelecer medidas a serem adotadas no &mbito do Corpo de Bombeiros Militar,
relacionadas ao “Programa de Prevencéao de Sinistros” estabelecido pela Secretaria

de Estado de Justica e Seguranca Publica.

Il - Situacéo: Deve dar uma visdo global e ordenada sobre a situagcéao existente,
geral e particular, ou seja, € uma radiografia da situacdo acerca do problema que
direciona o planejamento da misséo ou atividade a ser desempenhada. Exemplo:

“2. SITUAGAO”.

a. é realizado, anualmente, no Autdédromo Internacional de Campo Grande o
Grande Prémio de Formula Truck, organizado pela Federacédo Internacional de

Automobilismo Esportivo (FISA);

-11 -



b. o evento reveste-se de excepcional importancia, na medida em que, por ser
transmitido ao vivo, via televisdo, para véarios paises do mundo, p6e em evidéncia
para milhdes de pessoas a capacidade de atuagédo de todas as organizacdes nele
envolvidas;

c. além disso, espera-se a afluéncia de significativo numero de turistas
estrangeiros que, somado aos oriundos de outras regides do Estado e do Pais,
devem superlotar o Autédromo Internacional de Campo Grande.

[l - Objetivo(s): Neste item deve(m) ser fixado(s) o(s) objetivo(s) a ser(em)
atingido(s) com a difusdo do documento, como por exemplo:

“3. OBJETIVOS”.

a. enfatizar a necessidade de fiscalizacado de prevencéo de incéndios e panico;

b. orientar a instrucdo e Instrucdo de Tropa Pronta dos integrantes da
Corporacao, de forma que sejam salientados os procedimentos relativos a vistorias,

ameaca de incéndio e blogqueio de rotas de fuga.

IV - Missdo: Deve conter a definicdo clara e concisa do que deve ser feito,
especificando todas as acdes previstas pelo escaldo superior ou as deduzidas pelo
comandante. Ao redigi-la deve-se procurar responder de forma afirmativa e no
infinitivo as questdes Quem?0 Qué? Quando? Onde? e Para qué? Exemplo:

“4, MISSAO”.

O Comando de Bombeiros do Interior responsabilizar-se-a pelo desenvolvimento
da “Operagao Férias”, a realizar-se nos balneérios do Estado, no periodo de
veraneio, visando assegurar a preservagcao da “ordem publica e a conservagao do

meio ambiente.”

V - Execucdo: E o estabelecimento de normas e condi¢cbes para desenvolver
determinado servigo, instrucdo ou operacao, conforme o tipo de documento que esta
sendo preparado. Normalmente séo fixadas restricbes, meios a empregar, tarefas a
serem desenvolvidas pelas OBM envolvidas, prazos, linhas a serem seguidasa e
outros assuntos pertinentes. Este item pode ser subdividido em outros subitens, tais
como: Conceito da Operacdo, Condicbes de Execucdo, Atribuicbes Gerais e
Particulares etc. Exemplo:

“5. EXECUGAO".
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a. Conceito da Operacao

1) deverd ser intensificada a fiscalizacdo quanto a ameaca de incéndios,
obstrucao de rotas de fuga; e

2) a fiscalizacdo devera ser realizada pelas equipes de vistoriantes durante
horario de servico, a exemplo do que ja ocorre, podendo, inclusive, serem
programadas operacgdes especificas para tal mister.

b. Atribuicbes Particulares

1) 22 Secédo do EM.

Elaborar relatorios mensais das atividades constando as quantidade de

procedimentos realizados, multas e interdicbes remetendo a Coordenadoria de
Analise e Planejamento da SEJUSP MS, além de OBM e outros 0rgaos
interessados.
2) 52 Secao do EM.
a) Manter contato com o Servico Técnico de Comunicac¢des (imprensa) do
gabinete do Comandante Geral, que coordenara toda a atividade de comunicacao

social relacionada ao Programa de Prevencéao de Sinistros.

3) CMB, CBI, DST
a) intensificar a instrugdo da tropa sobre os procedimentos relativos a vistorias
de prevencao de incéndio e panico;

b) intensificar a fiscalizacdo quanto a construcdes irregulares.

VI - Administracdo, Ligacdes e Comunicacdes: Topicos que sdo frequentemente
utilizados nas Notas de Servico, Ordem de Operacdes e Plano de Operacdes. Visam
definir de forma clara e objetiva a previsdo dos meios materiais e pessoal a serem
empregados no servi¢o, cadeia de comando e o canal técnico a ser utilizado pelas
OBM envolvidas, além de estabelecer os tipos de comunicacbes a serem
empregadas na Operacdo. Estes topicos poderédo vir expressos sob a forma de
documentos anexos aos Planos, Notas de Servigos ou Ordens. Verifica-se que nos
demais tipos de documentos de Estado-Maior, ndo constam estes topicos porém,
varios de seus assuntos sdo tratados em itens genéricos como por exemplo:
Prescri¢cdes Diversas, Atribuicbes Gerais, Atribuicdes Particulares e outros. Exemplo:

“6. ADMINISTRAGAO?”.

a. Transporte
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1) a Diretoria de Apoio Logistico providenciard os meios de transporte
necessarios a tropa empenhada no evento, mediante solicitagdo das respectivas
OBM, que deveréao fazé-la até 020800Jun15;

2) em principio, cada OBM devera se utilizar de meios proprios para o transporte
de parcela da tropa.

b. Hospitalizacdo e Evacuacao:

1) as organizagdes participantes dever&o procurar o atendimento na ambuléancia
gue estiver mais proxima de sua tropa. Procurar reconhecer tal local logo apds a
ocupacao da area de concentracao;

2) as ambulancias destinam-se, em principio, ao atendimento das organizacdes
participantes da Solenidade e as autoridades presentes; e

3) a evacuacdo dos Bombeiros Militares dar-se-4, em principio, para o
PRONTOMED na Santa Casa de Campo Grande. Os civis e os BM, em caso de
emergéncia, para o Orgéo de salde de referéncia.

7. LIGACOES E COMUNICACOES
a. Ligacbes
Fica autorizada a ligacao direta entre os diferentes escaldes.

b. Comunicacdo

1) Sistema de Comunicac¢ao/BM,;

2) Coordenacédo da solenidade, através de HT, pelo Sistema CIOPS, através do
canal 10.

Paragrafo Unico: Podem ser acrescidos ou suprimidos itens, conforme a

natureza do documento ou do assunto.

Artigo 27 - A coordenacgéao geral da elaboracao dos documentos de Estado

Maior fica a cargo do oficial B/3 da OBM.
§ 1° - cada oficial pertencente ao Estado Maior preparara sua parte dentro do
assunto estabelecido e apresentard ao B/3, que fara a coordenacdo geral e a
confeccdo do documento global, bem como controlara a sua respectiva sequéncia

numeérica.

§ 2° - quando o assunto ou missdo estabelecido for especifico de uma das areas

de atuacdo das Secdes do EM, podera o comandante, diretor ou chefe determinar
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gue a coordenacao geral e a responsabilidade pela confec¢cdo do documento fiquem

a cargo daquela sec¢édo, devendo seguir a sequencia numérica informada pela B/3.

Artigo 28 - Todos os documentos de Estado-Maior, apds serem confeccionados,
serdo assinados pelo Comandante, Diretor ou Chefe da OBM.

Paragrafo Unico - ApGs a tiragem das cOpias necessarias, de acordo com a
Lista de Distribuicdo da OBM, onde indicardo os destinatarios, o documento original

ficara arquivado na Secao de EM responsavel por sua elaboracéao.

Artigo 29 - Cada OBM deve preparar listas de distribuicdo, que indicardo os
destinatarios que irdo receber as copias dos documentos de Estado-Maior.

§ 1° - Cada lista arrolara os destinatarios, que em principio serdo aqueles que
tenham atribui¢cdes previstas na documentacéo ou dela devam tomar conhecimento.

§ 2° - Se a distribuicdo tiver que ser procedida fora do que constar das listas
preparadas pelas OBM, no final do documento, constara no item DISTRIBUICAO, os
demais Orgéos ou pessoas que devam tomar conhecimento do assunto.
Artigo 30 — As regras estabelecidas nestas instrucdes se aplicam igualmente as

Secodes do Estado-Maior-Geral da Corporagao.

CAPITULO VII

Mementos de Documentos de Estado-Maior

Artigo 31 - Serdo apresentados, a seguir, os mementos de documentos de
Estado-Maior que podem ser utilizados como forma de roteiro; e, conforme o tipo de
documento a ser produzido, podem sofrer pequenas variacdes, modificacbes ou

adaptacoes:
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MEMENTO DE NOTA DE

Localidade de onde esta sendo
expedido o documento

INSTRUCAO

Classificacao Sigilosa

OBMe
Secéo
responsavel
pela
confeccédo

Observar item VII
do Artigo 25

1. FINALIDADE

/Referéncia:

Exemplar N° de

Observar Artigo 24

do Artigo 25

Observar o item Il

copias

Campo Grande-MS

Observar Artigo 20, inciso
VIl da presente Instrucéo.

(Data/hora) 4/

(Titulo ou Assunto) <«

Indicagéo resumida do assunto a ser tratado.

NOTA DE INSTRUCAOQO N°

A

do Artigo 25

Observar o item VIII

Estabelecer de forma sintética a finalidade global do documento.

2. SITUACAO

Visdo global e ordenada sobre a situagéo existente, podendo ser subdividida em geral e particular.

3. OBJETIVO(S)

Fixacédo de objetivo(s) a ser(em) atingido(s) com a difusdo do documento.

4. MISSAO

Citar de forma clara e concisa o que deve ser feito pela(s) OBM envolvida(s).

5. EXECUCAO

a . Conceituacao e/ou Consideracdes Gerais

Breve conceito do assunto a ser tratado.

<\

Subitens opcionais que podem ser
retirados ou acrescidos, conforme
a necessidade e orientagao do
planejador.

Classificacao Sigilosa
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Classificacdo Sigilosa

Continuacao da NI N°............... Fl. 02

b. Roteiro de Medidas Preliminares \ Observar o item IV do Artigo 23

Consideracdes gerais que antecedem a aplicacéo de NI

c._Condic6es de Execucéo
Orientacdes especificas sobre o desenvolvimento das a¢des para cumprimento da missao.

d. Atribuicdes Particulares
Detalhamento das atribui¢Bes especificas de cada OBM.

e .Prescricdes Diversas
Assuntos diversos que nao foram abordados nos itens anteriores, e que sejam comuns a todos os
envolvidos.

/ Observar o Artigo 28

(assinatura)
Nome da Autoridade - Posto
Funcéo

ANEXOS: Observar o item | do artigo 16.

DISTRIBUICAO: )
Conforme listas de distribuicdo da OBM. Orgaos e pessoas que devam tomar conhecimento do assunto.

Classificagao Sigilosa
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MEMENTO DE NOTA DE SERVICO

Localidade de onde esta sendo

expedido o documento Classificacio Sigilosa [« Observar Artigo 24

Observar o item Il

@ do Artigo 25
Exemplar N° de coOpias
Campo Grande-MS Observar Artigo 20, inciso
/ VIl da presente Instrucéo.
%Eggoe (Data/hora)
responsavel (Titulo ou Assunto) <— Indicacéo resumida do assunto a ser tratado.
pela

confeccédo NOTA DE SERVICO N°............
/Referéncia:

Observar o item VIII
do Artigo 25

Observar item VII
do Artigo 25

1. FINALIDADE
Estabelecer de forma sintética a finalidade global do documento.

2. SITUACAO
Visdo global e ordenada sobre a situagdo existente, podendo ser subdividida em geral e particular.

3. OBJETIVO(S)
Fixacao de objetivo(s) a ser(em) atingido(s) com a difusdo do documento.

4. MISSAO
Citar de forma clara e concisa o que deve ser feito pela(s) OBM envolvida(s).

5. EXECUCAO

a._Conceituacédo
Breve conceito do assunto a ser tratado .

Classificacdo Sigilosa
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Classificacao Sigilosa

Continuacdo da N Sv Ne....... Fl. 02

c. Atribuicdes Particulares \ Observar o item IV do Artigo 23

Detalhamento das atribuicGes especificas de cada OBM.

d. Prescricdes Diversas
Assuntos diversos que ndo foram abordados nos itens, e que sejam comuns a todos os envolvidos.

6. ADMINISTRACAO

Previsdo, de forma clara e objetiva, dos meios materiais e pessoal a serem empregados na tarefa ou misséo a
ser executada. Estes topicos poderdo vir expressos através de anexos ao documento (conforme o assunto de
BM-1, BM-2, BM-3, BM-4, BM-5).

a. Logistica

1) Suprimento

2) Transporte

b. Pessoal
1) Escala
2) Uniforme

Atendimento Médico
7. LIGACOES E COMUNICACOES

Estabelecimento de como as OBM envolvidas no servigo ou misséo vao se relacionar (cadeia de comando, canal
técnico) e o tipo de comunicagdo a ser empregado.

Observar o Artigo 28

/

(assinatura)
Nome da Autoridade - Posto

Funcéo

ANEXQOS: Observar o item | do artigo 16.

DISTRIBUICAO: ]
Conforme listas de distribuicdo da OBM. Orgaos e pessoas que devam tomar conhecimento do assunto.
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MEMENTO DE ORDEM DE OPERAGCOES

Localidade de onde esta sendo Observar Artigo 24
expedido o documento Classificagéo Sigilosa <
G Observar o item Il
g do Artigo 25
e 1O
\ Exemplar N° de cépias «
Campo Grande-MS Observar Artigo 20, inciso

/ VIl da presente Instrucéo.
OBMe (Data/hora)

Secdo .
respoﬁséve] (Titulo ou Assunto) < Indicago resumida do assunto a ser tratado.

pela ~
confeccdo /ORDEM DE OPERACOES N°............
Referéncia;

\ Observar o item VIII

do Artigo 25

Observar item VII
do Artigo 25

1. FINALIDADE
Estabelecer de forma sintética a finalidade global do documento.

2. SITUACAO
Visado global e ordenada sobre a situagéo existente, podendo ser subdividida em geral e particular.

3. OBJETIVO(S)
Fixacdo de objetivo(s) a serem atingido(s) com a difusédo do documento.

4. MISSAO
Citar de forma clara e concisa o que deve ser feito pelas OBM envolvidas.

5. EXECU(;AO Subitens opcionais que podem ser

; = < retirados, alterados ou acrescidos
a. Conceito da Operacdo < de outros, conforme a necessidade

Breve conceito do assunto a ser tratado. do planejador.

b. Condic8es de Execucéo
Estabelecer o roteiro a ser seguido na Operacao.

Classificacdo Sigilosa
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Classificacdo Sigilosa

Continuacdo da O Op N°....... Fl 02

c. Atribuicdes Particulares \ Observar o item IV do Artigo 23

Detalhamento das atribuicGes especificas de cada 6rgéos
d. PrescricBes Diversas

Assuntos diversos que ndo foram abordados nos itens anteriores, e que sejam comuns a todos o0s
envolvidos.

6. ADMINISTRACAO

Previsdo, de forma clara e objetiva, dos meios materiais e pessoal a serem empregados na operacéo. Estes
tépicos poderédo ser expressos através de anexos ao documento, conforme o assunto de B1, B2, B3, B4 ou B5.
a. Logistica
1) Suprimento
2) Transporte

b. Pessoal
1) Escala
2) Uniforme

7. LIGACOES E COMUNICACOES
Estabelecimento da Cadeia de Comando e Canal Técnico a serem utilizados pelas OBM envolvidas e os
tipos de comunicagfes a serem empregadas na operagao.

Observar o Artigo 28

/

(assinatura)
Nome da Autoridade - Posto

Funcéo

ANEXQOS: Observar o item | do artigo 16.

DISTRIBUICAO: ]
Conforme listas de distribuicdo da OBM. Orgéos e pessoas que devam tomar conhecimento do assunto.

Classificacdo Sigilosa
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MEMENTO DE ORDEM COMPLEMENTAR

Localidade de onde esta sendo
expedido o documento Classificagéo Sigilosa <

Observar Artigo 24

Observar o item Il

@ do Artigo 25
Exemplar N° de copias
Campo Grande-MS Observar Artigo 20, inciso
/ VIl da presente Instrucéo.
Osfggoe (Data/hora)
responsavel (Titulo ou Assunto) <— Indicagéo resumida do assunto a ser tratado.
pela

confeccédo /ORDEM COMPLEMENTAR NO............

Referéncia;

Observar o item VIII
do Artigo 25

Observar item VII
do Artigo 25

1. FINALIDADE
Estabelecer, sinteticamente, a finalidade global do documento.

2. EXECUCAO
Fica alterado ou suplementado(a) o(a) (citar o tipo e o nimero do documento de referéncia), de como consta

3) 22 EM/BM
a) providenciar...

Classificagao Sigilosa
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Classificacéo Sigilosa

Continuacdo da O Comp. N°...... Fl. 02

12) CMB, CBI \

Observar o item IV do Artigo 23

Observar o Artigo 28

(assinatura)
Nome da Autoridade - Posto
Funcéo

ANEXOS: Observar o item | do artigo 16.

DISTRIBUICAO: )
Conforme listas de distribuicdo da OBM. Orgaos e pessoas que devam tomar conhecimento do assunto.

Classificacdo Sigilosa
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MEMENTO DE ORDEM DE SERVICO

Localidade de onde esta sendo

expedido o documento Classifica¢éo Sigilosa <

Observar Artigo 24

Exemplar N°

de coOpias

Campo Grande-MS

Secéo
responsavel

pela
ORDEM DE SERVIC

(Titulo ou Assunto)

Observar o item Il
do Artigo 25

Observar Artigo 20, inciso

/ VIl da presente Instrucao.
OBMe (Data/hora)

<4— |Indicagdo resumida do assunto a ser tratado.

ON°.........

confeccédo
/Referéncia:

Observar item VII

Observar o item VIII
do Artigo 25

do Artigo 25

1. FINALIDADE

Estabelecer de forma sintética a finalidade global do documento.

2. SITUACAO

Visdo global e ordenada sobre a situagdo existente, podendo ser subdividida em geral e particular.

3. OBJETIVO(S)

Fixacao de objetivo(s) a ser(em) atingido(s) com a difusdo do documento.

4. MISSAO

Citar de forma clara e concisa o que deve ser feito pela(s) OBM envolvida(s).

5. EXECUCAO

a._Conceituacédo
Breve conceito do assunto a ser tratado. €——

Subitens opcionais que poderdo
ser acrescidos, alterados ou
retirados, conforme a necessidade
e orientagdo do planejador.

Classificagao Sigilosa
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Classificacdo Sigilosa

Continuacdo da O Prep. N°....... Fl. 02

b .Organizacdo e Coordenacéo \ Observar o item IV do Artigo 23

Definicdo de responsabilidade e orientagdes especificas sobre o desenvolvimento da missao.

c .Atribuicdes Particulares
Detalhamento das atribuicBes especificas de cada OBM envolvida.

d. Prescric8es Diversas
Assuntos diversos que ndo foram abordados nos itens anteriores e que sejam comuns a todos os envolvidos.

/ Observar o Artigo 28

(assinatura)
Nome da Autoridade - Posto
Funcéo

ANEXOS: Observar o item | do artigo 16.

DISTRIBUICAO: ]
Conforme listas de distribuicdo da OBM. Orgéos e pessoas que devam tomar conhecimento do assunto.

Classificacao Sigilosa
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MEMENTO DE PLANO DE OPERAGCOES

Localidade de onde esta sendo

. . o .. Observar Artigo 24
expedido o documento Classificacdo Sigilosa < ¢

Observar o item Il
@ do Artigo 25

Exemplar N° de coOpias

Campo Grande-MS Observar Artigo 20, inciso

/ VIl da presente Instrucéo.
OBMe (Data/hora)

Sec¢do .
respoﬁsével (Titulo ou Assunto) €— Indicaco resumida do assunto a ser tratado.

ela ~
conﬁ‘ecgéo PLANO DE OPERACOES N°............
/Referéncia:

Observar o item VIII
do Artigo 25

Observar item VII
do Artigo 25

1. FINALIDADE
Estabelecer de forma sintética a finalidade global do documento.

2 .SITUACAO
Visdo global e ordenada sobre a situagao existente, podendo ser subdividida em geral e particular. Proporcionar
levantamento de todos os aspectos envoltos ao problema.

3. OBJETIVO(S)
Fixacéo de objetivo(s) a ser(em) atingido(s) com a difusédo do documento.

4. MISSAO

Citar de forma clara e concisa o que deve ser feito pela(s) OBM envolvida(s).

5.EXECUCAO Subitens opcionais que poderao ser acrescidos,

a. Hinotese(s < alterados ou retirados, conforme a necessidade e
' —u—)- orientacédo do planejador.

b. CondicBes de Execucdo
Orientacdes especificas sobre o desenvolvimento das a¢des para cumprimento da misséo, estabelecendo as
condicdes de prazo ou das circunstancias em que o plano entrara em vigor.

Classificacéo Sigilosa
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Classificagao Sigilosa

Continuacdo da Plan Op N°....... Fl 02

\ Observar o item IV do Artigo 23

c. Atribuicdes Particulares
Detalhamento das atribuicGes especificas de cada OBM envolvida.

d. PrescricBes Diversas
Assuntos diversos que ndo foram abordados nos itens anteriores, e que sejam comuns a todos os envolvidos.

6.ADMINISTRACAO
Previsdo, de forma clara e objetiva, dos meios materiais e pessoal a serem empregados na tarefa ou missao a

ser executada. Estes topicos poderdo vir expressos através de anexos ao plano, conforme o assunto de B1, B2,
B3, B4 ou B5.

7.LIGACOES E COMUNICACOES
Estabelecimento da cadeia de comando e canal técnico a serem utilizados pelas OBM envolvidas no Plano e os
tipos de comunicagdes a serem empregadas na Operagéo.

Observar o Artigo 28

(assinatura)
Nome da Autoridade - Posto

Funcéo

ANEXQOS: Observar o item | do artigo 16.

DISTRIBUICAO: )
Conforme listas de distribuicdo da OBM. Orgaos e pessoas que devam tomar conhecimento do assunto.

Classificacao Sigilosa
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MEMENTO DE RELATORIO

Observar item VII
do Artigo 25

1. PERIODO DE ABRANGENCIA

Observar o item VIII
do Artigo 25

Estabelecimento do periodo em que foi realizado o servico, instrugdo ou operacao.

2. DESCRIGAO DO PROBLEMA

Localidade de onde esta sendo Observar Artigo 24
expedido o documento Classificacao Sigilosa <
Observar o item Il
@ do Artigo 25
Exemplar N° de coOpias
Campo Grande-MS Observar Artigo 20, inciso
/ VIl da presente Instrugéo.
%Eggoe (Data/hora)
responsavel (Titulo ou Assunto) <«— Indicagao resumida do assunto a ser tratado.
pela .
confeccédo /RELATORIO N ...........
Referéncia;

Breve relato sobre o problema original.
Com base nos documentos de
referéncia, fazer breve relato da
3. R_ELATO DA ATIVlDAPE REALIZADA <4— operacdo ou servigos realizados.
a. Tipo de atividade- analise Estes topicos sdo opcionais,
b. Meios empregados podendo ser alterados, retirados ou
c. Resultados obtidos acrescidos outros.
4. AVALIACAO DOS RESULTADOS «————————— Relatar sinteticamente
a. pela comunidade a avaliagdo  dos
b. avaliacdo do moral da tropa resultados obtidos e
- . —— . fazer uma estimativa
c. estimativa de custo da atividade realizada do custo da operacdo,
d. andlise final servico ou instrugdo
realizada

5. SUGESTOES E CRITICAS

Fazer e ou propor sugestdes, criticas fundamentadas.

Classificacao Sigilosa
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Continuacdo do Relatério N°

Classificacdo Sigilosa

Fl. 02

6. CONCLUSAO

T~

Observar o item IV do Artigo 23

Com base nos levantamentos realizados emitir opinido geral sobre a misséo desenvolvida.

(assinatura)

Nome da Autoridade - Posto

Funcéo

ANEXOS: Observar o item | do artigo 16.

DISTRIBUICAO:

Observar o Artigo 28

Conforme listas de distribuicdo da OBM. Orgéos e pessoas que devam tomar conhecimento do assunto.

Classificacdo Sigilosa

-29-




MEMENTO DE ATA DE REUNIAO DE ESTADO-MAIOR

Localidade de onde esta sendo
expedido o documento Classificacéo Sigilosa —

Observar Artigo 24

Observar o item Il

@ do Artigo 25
Exemplar N° de coOpias
Campo Grande-MS Observar Artigo 20, inciso
/ VIl da presente Instrucao.
%Eggoe (Data/hora)
responsavel (Titulo ou Assunto) <€— Indicagéo resumida do assunto a ser tratado.
pela ~

confeccédo /vATA DE REUNIAO N°............

Referéncia;

Observar o item VIII
do Artigo 25

Observar item VII
do Artigo 25

1. LOCAL E DATA DA REUNIAO

N

. HORARIOS
. Inicio
. Término

oo

3. NOME E FUNGAO DOS PARTICIPANTES

4, ASSUNTOS TRATADOS ——— Estabelece sinteticamente o assunto tratado,
manifestacdo das se¢des de EM, medidas tomadas
e prazos para solugéo do problema.

a. Em pauta
b. Fora da pauta

5. DATA/HORA DA PROXIMA REUNIAO

Observar o Artigo 28

(assinatura)
Nome da Autoridade - Posto

Funcéo

ANEXOS: Observar o item | do artigo 16.

DISTRIBUICAO: )
Conforme listas de distribuicdo da OBM. Orgéos e pessoas que devam tomar conhecimento do assunto.

Classificacdo Sigilosa
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MEMENTO DE ESTUDO DE ESTADO-MAIOR

Localidade de onde esta sendo Classifica¢éo Sigilosa

expedido o documento Observar Artigo 24

A

Observar o item Il

@ do Artigo 25
Exemplar N° de coOpias
Campo Grande-MS Observar Artigo 20, inciso
/ VIl da presente Instrucéo.
%Eggoe (Data/hora)
responsavel (Titulo ou Assunto) €— Indicaco resumida do assunto a ser tratado.
pela
confecgio ESTUDO DE ESTADO MAIOR NO°............
/Referéncia:
Obseryar o item VIII
Observar item VII do Artigo 25
do Artigo 25
1. PROBLEMA

Relatar o problema objeto do Estudo, de forma clara e sucinta.

2. FATORES RELACIONADOS COM O PROBLEMA

a . Critérios
Relacionar os requisitos ou limitagdes a que as linhas de acdo devem responder para atender
satisfatoriamente ao problema.

Os critérios servirdo de base para a “Andlise das linhas de ag&o”. Os critérios, portanto, ddo uma orientagdo a
procura da solugéo, definindo o fim que se tem em vista e o que a solugdo deve atender.

Em ultima andlise, os critérios sdo padrées de julgamento na solu¢do do problema.

Os critérios sdo estabelecidos pela autoridade que determinou a realizagdo do Estudo e/ou por quem realiza
0 Estudo. Neste caso, os critérios sdo deduzidos ou estabelecidos com base no conhecimento que se tem
sobre as normas, politicas vigentes e a intencéo explicita ou implicita da autoridade que determinou o Estudo.

b. Condicionantes Legais
Relacionar a legislagéo afeta ao problema.

c. Condicionantes Técnico-Doutrinarias

d. Fatos
Apresentar todos as informacdes (dados) relacionadas com o problema, que ja eram ou vieram a ser conhecidas
durante as pesquisas.

O fato, € uma afirmacéo de verdade, que pode ser comprovada.
Para o levantamento dos fatos néo se deve restringir simplesmente a pesquisa de documentos, mas sim, deve-

se verificar “in loco”, sempre que possivel, as circunstancias que envolvem um problema, bem como contato com
todos que tenham ligacéo, direta ou indiretamente, com a questdo em estudo.

e. Hipoteses
Apresentar todas as hipoteses necessarias a uma discusséo logica do problema.

S&do empregadas na auséncia de dados concretos para constituirem as bases de estudo e ampliarem ou
limitarem o problema.

Séo afirmagdes que podem ou nao ser confirmadas, mas que tomamos como base para o raciocinio.

No EEM deve-se admitir certas condicdes como existentes para apoiar a solucdo, a estas condi¢cbes da-se o
nome de HIPOTESES. Uma vez estabelecida uma hipétese, uma solugdo so sera satisfatoria se as
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Classificacao Sigilosa

Continuacdo do E EM N°...... Fl. 02

'\ Observar o item IV do Artigo 23

condicdes, explicitas em tal hipétese, existirem a época em que for colocada em execucgéo a solugdo aprovada.

Utilizam-se as hipoteses quando faltam fatos suficientes ou forem absolutamente necessdrias para apoiar a
solugéo.

Se durante a realizacdo do EEM a hipdtese for confirmada ser& relacionada como critério ou fato. Caso seja
invalida, sera eliminada.

Muitas vezes, as hipoteses so surgirdo na DISCUSSAO. Neste caso, deverdo ser incluidas quando aparecerem.

As hipdteses ndo formuladas pela autoridade que determinou o EEM deverdo ser apreciadas pela mesma, pois
ela podera ter condi¢des de confirméa-la ou invalida-la, ou, entdo, concordar ou discordar da suposi¢ao proposta.

Se nao forem formuladas hipoteses, esse subparagrafo é omitido.

3. DISCUSSAO
Linhas de Acéo para a solucéo do problema (L Ac)

a. Linhas de Acéo propostas
Relacionar todas as linhas de acao possiveis, levando em consideracéo os dados relacionados com o problema.
Nao é o momento do julgamento.

b. Andlise das Linhas de Acéo
Cada linha de acéo deve ser analisada isoladamente quanto a adequabilidade, praticabilidade e aceitabilidade.

A andlise é feita comparando a linha de acdo com o problema, bem como € essencial pesar ou medir cada linha
de acdo em relacao aos critérios e as hip6teses estabelecidas. Constatado que uma solugdo é inadequada,
impraticavel, inaceitavel, ou contraria alguns dos critérios, deve ser abandonada. Uma linha de agdo é adequada
quando adotada com éxito, atinge o propésito do problema. E praticavel quando os meios proprios disponiveis,
em confronto com as necessidades, sejam satisfatdrios. E aceitavel quando os resultados obtidos com a sua
adocgdo compensar o custo em pessoal, material, vidas, dinheiro, tempo, moral, etc (custo/beneficio).

c. Vantagens e Desvantagens das L Ac conservadas
Considerar as vantagens e desvantagens de cada uma das linhas de acao néo eliminadas pela analise, de tal
forma que possa selecionar a melhor.

d. Qutras Consideracdes
Fazer as consideragfes julgadas necessérias, relativas aos subparagrafos “a”, “b” e “c” acima, que venham a
facilitar a concluséo.

4.CONCLUSAO
Apresentar as conclusdes tiradas da andlise de todos os fatores preponderantes, das L A¢ para o problema e de
todos os fatores que influenciam para estas solucdes.
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Classificacao Sigilosa

Continuacdo do E EM N°...... Fl. 03

\ Observar o item IV do Artigo 23

5.PROPOSTA

Apresentacdo de proposta coerente com a conclusdo a que chegou para solucionar o problema, podendo ser
apresentada a melhor Linha de A¢do ou a combinacdo de duas ou mais.

Observar o Artigo 28

(assinatura)
Nome da Autoridade - Posto

Funcéo

ANEXOS: Observar o item | do artigo 16.

PARECER DAS SECOES DE EMG

Cada Secédo de EM interessada ou que estudou o assunto, indicara, de forma breve (resumida) a sua
concordancia ou discordancia sobre a proposta de solucdo apresentada. As razdes de discordancia devem ser
expostas sumariamente neste item ou em documento separado, o qual devera ser incluido como um anexo
adicional.
a. 12 Secéo do (BM-1)
b. 22 Secao do (BM-2)
C...

ANEXOS ADICIONAIS
Indicar os anexos adicionais se for 0 caso, contendo os pareceres contrarios.

DECISAO
Emitido a decisdo do Comandante.

Observar o Artigo 28

(assinatura)
Nome da Autoridade - Posto

Funcao
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MEMENTO DE ESTUDO DE SITUACAO

Localidade de onde esta sendo . ~ L .
expedido o documento Classificacéo Sigilosa < Observar Artigo 24

Observar o item Il

@ do Artigo 25
Exemplar N° de coOpias
Campo Grande-MS Observar Artigo 20, inciso
/ VIl da presente Instrugéo.
%Eggoe (Data/hora)
responsavel (Titulo ou Assunto) €— Indicagéo resumida do assunto a ser tratado.
pela

confecgio ESTUDO DE SITUACAO N® ...........
/Referéncia:

Observar o item VIII
do Artigo 25

Observar item VII
do Artigo 25

1. PROBLEMA
Estabelecer sinteticamente a identificagdo e formulagdo do problema em relagdo a organizagao.

2. SITUACAO
Andlise breve da situagdo existente, global e particular, em relacdo ao assunto do documento. Levar em
consideracdo, também, os problemas de Pessoal, Logistico, Assuntos Civis e Orcamentario da Organizagéao.

3. OBJETIVO(S)
Elencar o(s) objetivo(s) a ser(em) atingido(s).

4. FATORES RELACIONADOS COM O PROBLEMA
a. Condicionantes Legais
b. Condicionantes Técnico-Doutrinarias

5. LINHAS DE ACAO
Estabelecer todas as Linhas de Ac¢do (L Ag) que podem ser tomadas com vista a solu¢éo do problema proposto.

a.L AcN°1
b.L AcN°2

Classificacao Sigilosa
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Classificacdo Sigilosa

Continuacdo do E Sit. N°...... Fl. 02.

6. ANALISE DAS LINHAS DE ACAO \ Observar o item IV do Artigo 23

Realizar analise das vantagens e desvantagens de cada L Ag. Levar em consideracdo as bases técnico-
doutrindrias e legais do campo de atuacéo da Corporagao.

a. Linhade Agdo N° 1
1) Vantagens

2) Desvantagens

b. Linha de Agédo N° 2
1) Vantagens

2) Desvantagens

7. CONCLUSAO E PROPOSTA

Parecer e propostas de solucdo, que podera ser a adogdo de uma ou mais L Ag, ou ainda a combinacdo entre
elas.

Estabelecer providéncias a serem adotadas para a sua concretizagao.

Observar o Artigo 28

(assinatura)
Nome da Autoridade - Posto
Funcéo

ANEXQOS: Observar o item | do artigo 16.

DISTRIBUICAO: )
Conforme listas de distribuicdo da OBM. Orgaos e pessoas que devam tomar conhecimento do assunto.
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MEMENTO DE ESTUDO

Localidade de onde esta sendo

! . ~ . Observar Artigo 24
expedido o documento Classificagéo Sigilosa < 9

Observar o item Il
@ do Artigo 25

Exemplar N° de coOpias

Campo Grande-MS Observar Artigo 20, inciso

/ VIl da presente Instrucéo.
OBMe (Data/hora)

Secéo .
¢ (Titulo ou Assunto) <€— Indicagéo resumida do assunto a ser tratado.

responsavel
pela
confecgdo MEMENTO DE ESTUDO N°............
/Referéncia:
Obseryar o item VIII
Observar item VI do Artigo 25
do Artigo 25
1. PROBLEMA

Relatar o problema objeto do Estudo, de forma clara e sucinta.

2. FATORES RELACIONADOS COM O PROBLEMA

a. Origem

Indicar os eventos e ou documentos que determinam o estudo.

b. Condicionantes legais

Constar as bases legais que estejam diretamente relacionadas com o problema.
c. Condicionantes técnico-doutrinéarias

Constar as bases técnico-doutrinérias relacionadas com o assunto.

3. DISCUSSAO

a. Linhas de Ac¢ao possiveis (L Ag)

b. Anédlise das L Ag

1) Levantar vantagens e desvantagens de cada L Ag, avaliando todas as suas variaveis para fundamentar a
deciséo.

2) Ordenar em sequencia logica as ideias e argumentos que conduzem explicitamente a um parecer indicado no
paragrafo seguinte.

4. CONCLUSAO
Constar a conclusdo sobre o estudo em fungdo da analise realizada, com o parecer do responsavel pela
elaboracéo.

5. PROPOSTA
Deve ser coerente com a conclusdo a que se chegou para a superacgéo do problema.

Estabelecer providéncias a serem adotadas para a sua viabilizacao.

Observar o Artigo 28

(assinatura)
Nome da Autoridade - Posto

Funcéo

ANEXOS: Observar o item | do artigo 16.

DISTRIBUICAO: )
Conforme listas de distribuicdo da OBM. Orgaos e pessoas que devam tomar conhecimento do assunto.
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MEMENTO DE PROCEDIMENTO OPERACIOANAL PADRAO

Localidade de onde esta sendo

expedido o documento Classificagdo Sigilosa |« Observar Artigo 24

Observar o item Il

@ do Artigo 25
Exemplar N° de coOpias
Campo Grande-MS Observar Artigo 20, inciso
/ VIl da presente Instrucéo.
%Eggoe (Data/hora)
responsavel (Titulo ou Assunto) €— Indicaco resumida do assunto a ser tratado.
pela ~
confeccdo /PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO N°...........
Referéncia;
\ Observar o item VIII

Observar item VII do Artigo 25

do Artigo 25

1. RESULTADOS ESPERADOS
Nesse item € descrito os resultados como um todo, um resumo da situacdo esperada ao término do
procedimento e os impactos que serdo gerados, o objetivo basico é o de garantir, mediante uma padronizagéao,

0s resultados esperados por cada tarefa executada, ou seja, € um roteiro padronizado para realizar uma
atividade.

2. MATERIAL RECOMENDADO
Nesse item serdo relacionados os materiais e equipamentos recomendados e utilizados para o desenvolvimento
da acao.

3. PROCEDIMENTOS
E a descri¢éo detalhada de todas as medidas necessarias para a realizacdo de uma determinada tarefa.

4. POSSIBILIDADE DE ERRO
Neste item serd descrito de forma clara as possibilidades de erros que poderdo ocorrer, por consequéncia de
uma agéo inesperada, podendo ser ocasionada por falha humana ou de material.

5. GLOSSARIO
Lista alfabética de termos de um determinado dominio de conhecimento com a definicdo destes termos.

7. BASE LEGAL E REFERENCIA
Conjunto de elementos que fornece um embasamento legalista.

8. FLUXOGRAMA
Representacéo grafica de um determinado processo ou fluxo de trabalho, efetuado geralmente com recurso a
figuras geométricas normalizadas e as setas unindo essas figuras geométricas. Através desta representagdo
grafica é possivel compreender de forma rapida e facil a transicdo de informagdes, agées ou documentos entre
0s elementos que participam no processo em causa.

Observar o Artigo 28

(assinatura)
Nome da Autoridade — Posto
Funcao
ANEXOS: Observar o item | do artigo 16.

DISTRIBUICAO: )
Conforme listas de distribuicdo da OBM. Orgaos e pessoas que devam tomar conhecimento do assunto.
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CBMMS10-IR-02.001

LISTA DE DISTRIBUICAO

ORGAOS INTERNOS EXEMPLARES
Orgéos de Diregédo Superior

COoMANAO-GEIAL......cciiiiiiiie e 01
EStado-Maior GEral.............uueiiiiiiiiiiiiiiieee e 01

. Orgéos de Direcéo Setorial

- Diretoria de Apo0io LOQIStICO.........cccevviiiiiiiiiiii 01

- Diretoria de Ensino, INStrugao e Pesquisa..........cccevvveeeeiiiiiiieeneneeennns 01

- Diretoria de Atividades TECNICAS..........ueuveieeiiiiiiiiiiiie e 01

Orgéos de Apoio

S AB M e 01

S CRAPH. 01

Orgéos de execucao

L 1Y 01

L0 01
Subtotal 09

ORGAOS EXTERNOS

- Coordenadoria Estadual de Defesa Civil MS..........ccccccvvviviiiiiivienninnne. 01

= CIOPSISEIUSP. ...t 01
Subtotal 02

Total 11



