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Procedimentos Operacionais- POP 03

Dispbe sobre o Procedimento Operacional Padrdo n® 003, da Patrulha Maria da
Penha, no dmbito da Guarda Civil de Maud, e estabelece normas para o registro de
ocorréncias, a abertura e a manutengao de Ordens de Servigo, o acompanhamento

de assistidas, a atuagéo das equipes diurna e noturna e a protecao das informacgodes

operacionais.

CAPITULO | — DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1. Institui e disciplina o Procedimento Operacional Padrao n°® 003 — POP 003,
aplicavel a Patrulha Maria da Penha da Guarda Civil Municipal de Maua, para a atuagao
preventiva, especializada, humanizada e articulada no atendimento, acompanhamento e

monitoramento de mulheres em situagéo de violéncia doméstica e familiar.

Art. 2. A atuagéo prevista neste procedimento observara a Lei Federal n® 11.340, de 7
de agosto de 2006 — Lei Maria da Penha, a legislacdo aplicavel, as normas
institucionais, os protocolos da Rede Viva Maria e as determinagdes da autoridade
competente.

§ 1° O POP 003 tera vigéncia por prazo indeterminado, até sua revogacao, substituicao
ou alteragao por ato da autoridade competente.

§ 2° A aplicagao deste procedimento ndo autoriza a criagéo de atribuicées, medidas ou
procedimentos contrarios a legislacao vigente nem afasta as competéncias dos demais
orgaos publicos.

Art. 3. Sao objetivos do POP 003:

| — prevenir e enfrentar a violéncia doméstica e familiar contra a mulher:

Il —assegurar protecéo e assisténcia a mulher em situacédo de violéncia;

lll — padronizar o registro das ocorréncias e das atividades operacionais:

“Nds Guardas Civis Municipais, estamos compromissados em Respeitar a Vida, a Integridade Fisica e Protegdo do Patriménio Publico”,
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IV'— garantir a continuidade, a rastreabilidade e a avaliagdo do acompanhamento

institucional; e

V — promover a articulagdo com os érgéos e servicos integrantes da rede de protecao.

CAPITULO Il - DA EXECUGAO E DA ATUACAO OPERACIONAL
Art. 4. Compete as equipes da Patrulha Maria da Penha realizar, conforme o

planejamento operacional, as determinagdes do comando da unidade e a situacéo
concreta de prioridade:

| —rondas comunitarias e territoriais;

I — visitas preventivas;

lll — acompanhamentos e contatos com as assistidas encaminhadas pela Rede Viva
Maria;

IV — atendimento especializado as situaces de violéncia doméstica e familiar; e

V — apoio as demais equipes operacionais, quando necessario.

§ 1° As agbes considerardo a situacao concreta, o grau de prioridade, a disponibilidade
da assistida e, sempre que possivel, sua preferéncia quanto ao local e ao horario do
atendimento.

§ 2° A equipe devera evitar a exposicdo da assistida no ambiente de trabalho ou em
momentos inconvenientes de sua rotina.

Art. 5. As medidas protetivas de urgéncia e as situagdes de risco terdo prioridade,
devendo a equipe adotar as providéncias operacionais cabiveis e comunicar
imediatamente & autoridade competente eventual descumprimento, ameaca ou

agravamento da situagao de violéncia.

CAPITULO Il - DA ORDEM DE SERVICO
Art. 6. A Ordem de Servigo — OS é ato administrativo ordinatério de carater interno,
emanado da autoridade competente, destinado a disciplinar a atuagao funcional e a

gestao operacional da Administracao Publica.

Art. 7. A Ordem de Servigo podera ser expedida para:

| — determinar a execugédo de diligéncias, missbes, rotinas de trabalho e servigos
especificos; e

Il — fixar diretrizes técnicas, prazos e responsabilidades operacionais aos agentes

executores.
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§ 1° A Ordem de Servigo tera eficacia vinculante perante os servidores e agentes
publicos subordinados, sujeitando o descumprimento injustificado & apuracao de
responsabilidade funcional e disciplinar, observado o devido processo legal.

§ 2° A expedigao e a execucdo da Ordem de Servico observardo os principios da
legalidade, da impessoalidade e da eficiéncia, bem como as atribuigdes legais do cargo

e os limites de competéncia da autoridade emissora.

Art. 8. Os registros De atendimento deverao observar a codificagéo vigente no sistema
institucional e, preferencialmente, ser vinculados a Ordem de Servico emanada pelo
Comando de Unidade , utilizando-se para o despacho, conforme o caso, as seguintes
classificacoes de natureza:

H 12.1 — Agao preventiva — ronda territorio.

A 18.2 — Medida protetiva — visita — acompanhamento.

A 18.5 — Instalacéo do Botdo Ana.

H 12.4 — Ronda preventiva — palestra.

J.06.1 — Escolta — origem [.M.L. — Viva Maria — D.P. — D.D.M.

J.06.2 — Abrigo — Consorcio Intermunicipal ABC.

J.06.3 — Escolta para retirada de pertences — origem e destino.

CAPITULO IV
DA ABERTURA, MANUTENGCAO E CONSOLIDACAO DAS ORDENS DE SERVICO

Art. 9. Para cada solicitagdo de acompanhamento e monitoramento de mulher assistida
encaminhada pela Rede Viva Maria sera aberta uma unica Ordem de Servico,
individualizada por assistida, classificada com com a codificacdo A-16(Violéncia
Domeéstica), pelo Comandante ou pelo Oficial Comandante de Plantdo da Patrulha Maria
da Penha ou ainda por integrante do grupamento desde que delegados pelo Gabinete
do Comando Geral.

§ 1° A Ordem de Servigo permanecera ativa enquanto perdurar a necessidade de
acompanhamento institucional, observados os critérios de reavaliacao, encerramento e
arquivamento previstos nesta Lei.

§ 2° A adocédo de uma Uunica Ordem de Servigo por assistida tem por finalidade
centralizar as informacgbes, construir histdérico cronologico dos fatos relevantes e

assegurar a continuidade das acdes preventivas.
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§ 3° Todas as ocorréncias, visitas, contatos, tentativas de contato, monitoramentos e
demais atividades relacionadas & assistida serdo vinculados a respectiva Ordem de

Servigo, mediante despachos sucessivos, objetivos e datados.

§ 4° Os despachos poderao ser realizados pelo Comandante, pelo Oficial Comandante
de Plantao ou por servidor devidamente designado e escalado no Setor Administrativo
da Patrulha Maria da Penha ou ainda por integrante do grupamento desde que

delegados pelo Gabinete do Comando Geral.

§ 5° Os despachos realizados nos finais de semana ou no periodo noturno, poderao

ser registrados pelo responsavel do respectivo plantéo.

§ 6° A centralizagao do registro de atendimento deverdo evitar a abertura de Ordens de
Servigo repetitivas para a mesma assistida, sem prejuizo da rastreabilidade, da

transparéncia e do controle das atividades executadas.

Art. 10. Compete ao Guarda Civil responsavel pela atividade operacional relatar, de
maneira objetiva, clara e circunstanciada, as informacdes essenciais verificadas durante
o cumprimento da Ordem de Servico, encaminhando-as pelo canal institucional
autorizado, inclusive aplicativo de mensagens, quando formalmente admitido pela
Administracao.

§ 1° Os registros(despachos) observardo a sequéncia cronolégica dos fatos e
distinguirao:

| —informagoes verificadas diretamente pela equipe;

Il — declaragdes prestadas pela assistida;

Il — informacodes recebidas de terceiros; e

IV — providéncias efetivamente adotadas.

§ 2° S&o vedadas conclusdes sem fundamento nos elementos disponiveis.

Art. 11. A existéncia de uma Unica Ordem de Servigo ndo impede a lavratura de boletim
de ocorréncia, relatério especifico, comunicagdo urgente, expediente proprio ou outro
documento exigido pela natureza do fato, pela legislacéo aplicavel ou pelos protocolos
institucionais.

Paragrafo unico. A providéncia prevista no caput sera especialmente adotada quando
houver situa¢ao de risco atual, noticia de crime, possivel descumprimento de medida

protetiva ou necessidade de acionamento imediato dos érgdos competentes.
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Art. 12. A Ordem de Servigo sera mantida sob controle de acesso, com observancia do
sigilo funcional, da protecdo da intimidade, da seguranca da mulher assistida, das
normas aplicaveis a protecao de dados pessoais e da guarda da documentagéo
operacional, podendo as informagdes serem compartilhadas com a Rede Viva Maria.

Paragrafo Unico. O compartilhamento de informagdes limitar-se-a ao pessoal autorizado
e as finalidades institucionais legitimas, ressalvadas as comunicagdes obrigatérias e as

requisicdes oficiais, legais ou judiciais.

Art. 13. O acompanhamento serd periodicamente reavaliado, mediante registro
fundamentado da necessidade de sua continuidade ou de seu encerramento.

Paragrafo Unico. A permanéncia da Ordem de Servico por prazo indeterminado n&o
autoriza a manutencdo indefinida do acompanhamento sem avaliagdo da situacéo

concreta da assistida.

CAPITULO V — DO BOLETIM DE OCORRENCIA DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL
Art. 14. O Boletim de Ocorréncia da Guarda Civil Municipal — BO GCM ¢é documento
publico de registro, de natureza enunciativa, destinado a certificar e formalizar fatos com

relevancia juridica ou administrativa.

Art. 15. O registro da ocorréncia tem por finalidade:

| — documentar a notitia criminis, acidentes, infragcbes e outros acontecimentos faticos
pretéritos ou flagrantes; e

Il — servir de pega informativa inicial para subsidiar procedimentos investigatorios,

medidas administrativas ou a preservacao de direitos.

Art. 16. O BO GCM néo constitui Ordem de Servico nem possui, por si sO, natureza
dispositiva ou mandamental, consistindo em relato descritivo formalizado perante o
6rgado competente.

§ 1° A forga probatoria do registro observara presuncgao relativa de veracidade quanto a
constatacao presencial realizada pelo agente publico no exercicio da funcgao.

§ 2° Quando originado de relato unilateral da comunicante ou do agente publico, o
registro atestara a declaracdo prestada, sem prejuizo da apuracdo pelas autoridades

competentes.

Art. 17. As ocorréncias relacionadas a violéncia doméstica, as medidas protetivas e as

acoes da rede de protecao serdo preferencialmente formalizadas mediante BO GCM,
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utilizando-se, conforme o caso concreto e a codificagdo vigente, as seguintes
classificactes:
A.16 — Violéncia doméstica.
A.17 — Feminicidio.
A.18 — Medida protetiva — especificar.
A.18.1 — Medida protetiva — averiguagéo.
A.18.3 — Medida protetiva — descumprimento — Botao Ana.
A.18.4 — Acionamento do Botdo Ana.
A.18.5 — Instalagcédo do Botao Ana.
Paragrafo Unico. A classificagdo devera corresponder aos fatos efetivamente
constatados, sem prejuizo de outras providéncias determinadas pela autoridade

competente, nao sendo taxativos os cédigos previstos neste artigo.

CAPITULO VI — DAS PRIORIDADES E DA ALTERAGAO DA ROTINA
Art. 18. As atividades previstas nesta Lei poderdo ser suspensas, remanejadas ou
prejudicadas quando houver:
| — prioridade no atendimento a mulher vitima de violéncia;
[l — determinacao superior;
lIl — risco concreto;
IV — necessidade operacional; ou

V - solicitacdo de integrante da rede de protecao a mulher.

Art. 19. Nas hipoteses previstas no art. 18, a equipe devera priorizar o atendimento
emergencial ou especializado, registrar a alteracéo da rotina e comunicar a chefia ou o

Centro de Controle Operacional — C.C.O., conforme os procedimentos institucionais.

CAPITULO VI — DA ROTINA OPERACIONAL DA EQUIPE NOTURNA
Art. 20. As visitas preventivas, com contato com a assistida, serdo realizadas
preferencialmente até as 20h, ressalvadas situacoes excepcionais justificadas pela

prioridade, pela disponibilidade da assistida, pelo risco concreto ou por determinacéao

superior.

Art. 21. As rondas comunitarias e territoriais, com breves estacionamentos para
observagado e contato preventivo, quando cabivel, serdo realizadas preferencialmente
até as 22h, sem prejuizo de alteracdo decorrente da dindmica operacional ou de

atendimento prioritario.
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Art. 22. Apbs as 22h, a equipe poderd permanecer na base da Patrulha Maria da
Penha, mantendo-se disponivel para atendimento de ocorréncias oriundas dos meios

oficiais da Guarda Civil Municipal que envolvam violéncia contra a mulher, com

deslocamento determinado ou necessario.

Art. 23. Nas situagbes previstas no art. 22, a equipe prestara atendimento
especializado, preventivo e humanizado, bem como apoio as demais equipes
operacionais, observando os procedimentos prioritarios, os atos sequenciais

aplicaveis e o planejamento e a avaliagdo do comando da unidade.

CAPITULO VIl - DA PROTECAO DAS INFORMAGOES E DA RESPONSABILIDADE
Art. 24. E vedado & Patrulha Maria da Penha e a qualquer de seus integrantes divulgar,
fornecer ou repassar, por iniciativa prépria, dados estatisticos, relatérios consolidados
ou informacoes institucionais referentes as atividades desenvolvidas pelo Grupamento.
§ 1° A solicitagdo, a consolidagdo e a divulgacdo dessas informacdes serdo
encaminhadas ao setor institucional de Observatorio e Estatisticas, competente da
Secretaria de Seguranca Publica, conforme o fluxo administrativo estabelecido.

§ 2° A vedagéo prevista no caput ndo impede os registros operacionais obrigatérios, as
comunicagdes funcionais aos 6rgdos competentes nem o atendimento de requisicdes
oficiais, legais ou judiciais, observados o sigilo, a protecdo dos dados pessoais e a

seguranga das assistidas.

Art. 25. O descumprimento das disposigdes deste procedimento sujeitara o servidor as
medidas administrativas cabiveis, observado o devido processo legal, o contraditorio, a

ampla defesa e a legislacao aplicavel.

CAPITULO IX — DISPOSICOES FINAIS
Art. 26. A Patrulha Maria da Penha atuara de forma preventiva, especializada,
humanizada e articulada com os 6rgéos e servicos integrantes da rede de protecéo,
observando as normas institucionais, os protocolos da Rede Viva Maria e o

planejamento e a avaliagdo do comando da unidade.

Art. 27. Os casos omissos serdo submetidos a apreciagédo da autoridade competente.
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Art. 28. Na hipotese de omissao, insuficiéncia ou auséncia de previsdo especifica para
a condugdo de determinado atendimento, a equipe devera submeter a situacdo 3
autoridade competente e observar, no que couber e de forma subsidiaria, a legislacéo
aplicavel, especialmente a Lei Federal n° 11.340, de 2006, e o Codigo Penal,
respeitadas as competéncias legais, as normas processuais pertinentes e os demais

atos normativos institucionais.

CAPITULO X. VIGENCIA

O presente Procedimento Operacional entra em vigor na data de sua publicacéo.

Maua/SP, 20 de Outubro 20286.
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