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GABINETE MILITAR

~

Este manual tem como finalidade subsidiar
o trabalho dos servidores do Gabinete
Militar da Assembleia Legislativa do Estado
do Parana, promovendo maior eficiéncia,
eficacia e efetividade nas agoes institucionais
desenvolvidas pela unidade.

Além disso, busca-se ampliar a transparéncia,
assegurar a seguranca juridica e fortalecer os
controles internos do Gabinete Militar.

Considerando sua competéncia de
assegurar a ordem e a seguranca no interior
das dependéncias da Assembleia Legislativa,
garantindo a integridade de parlamentares,
servidores, autoridades e cidadaos presentes,
além da seguranca patrimonial e das instalagoes
fisicas, seguindo as normas vigentes, este
documento reune informacgoes e procedimentos
relativos a estrutura e ao funcionamento da

o

unidade no ambito desta Casa de Leis.

MANUAL DE PROCEDIMENTOS



GABINETE MILITAR [F1

Organograma

<‘ PRESIDENCIA

GABINETE MILITAR

e

{rﬁ“fu_@%uﬂ i

il
(1 e

4
LAlR ek

JAL DE PROCEDIMENTOS

?. -i.-ﬁ"\,l/ . :




GABINETE MILITAR

(conforme Decreto Legislativo n.° 001/11, Decreto Legislativo n° 004/17
e Decreto Legislativo n° 011/24)

Art. 1° Cria o Gabinete Militar da Assembleia Legislativa, subordinado a Presidéncia e chefiado
por um oficial da ativa da Policia Militar do Estado do Parana. (Redacdo dada pelo Decreto
Legislativo n.° 4, de 20 de junho de 2017)

§ 1° 0 Gabinete Militar contara com efetivo de policiais militares, necessario ao policiamento
nos proprios da Assembleia Legislativa do Estado do Parana, visando a seguranga dos
Deputados, servidores, autoridades e demais cidadaos que se encontrem nas dependéncias
do Poder Legislativo do Estado do Parana.

§ 2° Além do efetivo de que trata o paragrafo anterior o Gabinete Militar contara com
policiais militares capacitados para prover a seguranca pessoal e familiar do Presidente da
Assembleia Legislativa no ambito externo a sede do Parlamento e, mediante solicitagao,
do 1° Secretario, sendo autorizado ao 2° Secretario, quando solicitado, a designagao de um
policial militar.

§ 3° Cabera ao Gabinete Militar a supervisao das atividades de seguranga patrimonial e das
instalacoes fisicas das dependéncias da Assembleia Legislativa que podera ser efetivada
por empresa especializada a ser contratada mediante procedimento licitatorio.

§ 4° Quando solicitado pela Mesa ou pelo Presidente, o Gabinete Militar podera manter
relacdes de colaboracdo com as Corporacées Militares, demais autoridades congéneres e
Defesa Civil.

§ 5° A Assembleia Legislativa procedera, mensalmente, o ressarcimento em favor do
Poder Executivo, dos valores relativos a remuneracao dos policiais militares que forem
destacados para o desempenho das atividades relacionadas ao Gabinete Militar.

respeetive-sotde: (Revogado pelo Decreto Legislativo n® 2, de 11 de julho de 2012)

§ 7° Assegura aos membros da Comissao Executiva e aos demais parlamentares, se assim
requererem, a utilizacao de placas de veiculos reservados com o devido registro junto ao
Orgéo de Transito. (Redacao dada pelo Decreto Legislativo n.° 11, de 11 de dezembro de
2024)

Regulamentagoes complementares:
* Lei Estadual n® 22.354, de 15 de abril de 2025;
* Regimento Interno da ALEP
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Art. 24. Compete ao Gabinete Militar da Assembleia Legislativa:

| - prestar apoio e assessoramento direto ao Presidente nos assuntos relativos ao
policiamento interno;

Il - prestaraseguranca pessoal das autoridades mencionadas no Decreto Legislativon® 1,
de 15 de fevereiro de 2011;

Il - assegurar as relagdes institucionais militares;

IV - prestar a seqgurancga patrimonial da Assembleia.

Art. 25. Compete ao Chefe do Gabinete Militar da Assembleia Legislativa:
| - assessorar diretamente o Presidente em assuntos militares de natureza protocolar;

[l - coordenar as relagcdes do Presidente em assuntos pertinentes as Forcas Armadas e
Auxiliares;

[Il - planejar, direcionar e executar os servicos de seguranga pessoal do Presidente, 1° e 2°
Secretario;

IV - coordenar os servicos de seguranca fisica das instalagcdes do Poder Legislativo;

V - recepcionar, estudar e triar os expedientes militares encaminhados ao Presidente;

VI - transmitir e controlar a execugao das ordens emanadas do Presidente;
VIl - promover aseguranga no transporte rodoviario e aéreo do Presidente, 1° e 2° Secretario;
VIII' - coordenar o cerimonial militar;

IX - assistir e realizar a sequranga de autoridades oficiais quando do interesse do Poder
Legislativo;

X - realizar a seguranca de outras autoridades parlamentares quando autorizado pelo
Presidente;

Xl - promover a administracao do Gabinete Militar da Assembleia Legislativa, dirigindo e
controlando as atividades de seus integrantes;

XIl - exercer agao disciplinar, requisitar e substituir pessoal militar, servicos e meios
administrativos;

XllI - desempenhar atribuicdes de recursos humanos, de planejamento e de ordem financeira
do Gabinete Militar;

XIV - acompanhar o Presidente, o 1° Secretario e o 2° Secretario em visitas, viagens,
solenidades oficiais e outras atividades;

Conforme Resolugao n° 09/2025
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XV - recepcionar, no ambito do Poder Legislativo, autoridades militares, estaduais, federais
e estrangeiras;

XVI - enviar informagao sobre o Gabinete Militar aos sistemas financeiro, administrativo, de
planejamento e de recursos humanos da Assembleia Legislativa;

XVII - disponibilizar aos 6rgaos competentes, guardas e escoltas de honra para solenidades
e ocasioes especiais, quando solicitadas pelo Cerimonial;

XVIIlI - manter contato direto com autoridades civis e militares e entidades, a fim de solicitar
providéncias e elementos necessarios para complementar a seguranca do Presidente,
do 1° Secretario, do 2° Secretario e, de outras autoridades legislativas quando
necessario;

XIX - baixardeterminagdespropriasnoambitodo Gabinete Militaredaempresade seguranca
especializada contratada pelo Poder Legislativo;

XX - regulamentar e controlar os processos de concessao e uso de placas particulares
destinadas ao Poder Legislativo;

XX| - supervisionar as fiscalizacoes das instalagoes fisicas da Assembleia Legislativa nos
assuntos atinentes aos dispositivos e sistemas de prevencao e combate a incéndio,
panico e saidas de emergéncia;

XXII' - comandar,fiscalizarecoordenarasatividadesdepoliciamentonointeriordaAssembleia
Legislativa;

XXIII - fiscalizarerestringiroacessodepessoasarmadasnointeriordaAssembleialegislativa,
bem como apreciar 0s casos excepcionais de permissao;

XXIV - adotar medidas de protecao do cadastro do banco de dados e imagens em operagao,
em conjunto com o setor técnico especifico;

XXV - resolver os casos omissos, bem como esclarecer as duvidas suscitadas na aplicagao
do Gabinete Militar;

XXVI - desempenhar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente do Poder
Legislativo e pelo Comandante-Geral da PMPR. Paragrafo Unico. O Chefe da Gabinete
Militar podera solicitar analises, estudos técnicos, relatorios e pareceres ao Assessor
Técnico, observados os limites legais e regulamentares.

Observacgao:

A Comissao Executiva, por meio de Ato Regulamentador, podera criar, alterar a
denominacao, remanejar, definir competéncias e atividades internas e extinguir as
Coordenadorias e Subcoordenadorias das Diretorias e demais 6rgaos
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UNIDADE
DEMANDANTE

DIRETORIA-GERAL OU

PRESIDENCIA

GABINETE MILITAR

DIVISAO DE
PROTEGAO DAS

INSTALAGOES

GABINETE MILITAR

Policiamento em Sessao Solene / Audiéncia Publica /
Manifestagoes e Atendimento de Ocorréncias

I. Infformacéao/Solicitacao a
Diretoria-Geral ou a
Presidéncia sobre o evento

II. Acionamento do
Gabinete Militar

lll. Planejamento das
atividades de segurancga

IV. Execucéo das
operagdes de seguranca

V. Reporte e
Debriefing

| - Informagao/Solicitagao a Diretoria-Geral ou a Presidéncia sobre o evento: os
requerentes (Cerimonial, Gabinetes dos Deputados, Diretorias, entre outros setores)
encaminham via SEl!, telefone, e-mail ou pessoalmente a Presidéncia ou a Diretoria-
Geral da Casa Legislativa, as informagdes relacionadas ao evento, sendo realizada
analise quanto a necessidade de acionamento do Gabinete Militar;

Il - Acionamento do Gabinete Militar: as autoridades competentes da ALEP acionam o
Gabinete Militar. O acionamento também pode partir de 6rgaos externos, repassando
as informagdes do evento e que ensejarao a aplicacao ou reforgo de seguranca;

Ill - Planejamento e execugao das atividades de seguranga: o Gabinete Militar levanta as
informagdes relacionadas ao evento, e, a partir delas, emite Ordem de Servigo ou Ordem
de Operacao, definindo as missoes especificas para o emprego do policiamento e, caso
necessario, solicita a outros 6rgdos de Seguranca Publica (Policia Militar, Policia Civil,
Policia Penal, Corpo de Bombeiros Militar, Policia Federal, Departamento de Inteligéncia
do Estado do Parana, Guarda Municipal, Secretaria Municipal de Transito de Curitiba,
entre outros 6rgaos) o apoio necessario para reforco do policiamento nas dependéncias

da ALEP;
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Policiamento em Sessao Solene / Audiéncia Publica /
Manifestacgoes e Atendimento de Ocorréncias

IV - Execugao das operagoes de seguranga: As acdes de policiamento sao voltadas a
seguranca das instalagcbes da Assembleia Legislativa do Parana, incluindo a protegao
perimetral interna e dos prédios da Casa, o controle de acesso e do fluxo interno de
pessoas e veiculos, nos eventos realizados no interior da ALEP, como Sessdes Plenarias,
Sessoes Solenes, Audiéncias Publicas e demais atividades legislativas.

Os policiais do Gabinete Militar também atuam na coordenacao das forgas de seguranca
destacadas para reforcar o policiamento e acompanham eventos institucionais
externos, como Assembleias Itinerantes e outras acdes promovidas pela ALEP
Além disso, é exercida a supervisao e a coordenacao das atividades de seguranca
patrimonial realizadas por empresa terceirizada, por meio de contato direto com os
gestores responsaveis e acompanhamento pessoal dos vigilantes destacados para o
cumprimento das missoes.

V - Reporte das alteragoes: O Gabinete Militar realiza o "reporte” e "debriefing” das
acoes ordinarias e extraordinarias desencadeadas aos setores competentes da ALEP,
mediante Relatorios de Servigo e Relatorios de Atendimento de Ocorréncias remetidos
via Sistema SEI| a Diretoria-Geral ou a Secretaria-Geral da Presidéncia. Observacoes:
Reporte é a transmissao formal ou informal de informagdes sobre evento ja ocorrido ou
a ocorrer, de maneira organizada e estruturada, a autoridade competente com vistas a
tomada de decisOes e assessoramento.

Debriefing é a analise e reflexao sobre o que foi realizado em determinada operagao,
apos a sua conclusao, ou seja, a avaliagao pos-acao, com objetivo de identificar erros,
acertos e aprendizados para melhorias futuras.
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Seguranga aproximada de autoridades

I. Informacéao sobre a
agenda das autoridades
ou ameagas

UNIDADE

DEMANDANTE

Il. Analise e Planejamento das
atividades de seguranca aproximada

GABINETE MILITAR

COORDENAGAO DE
SEGURANCA DE
AUTORIDADES

lll. Coordenacgao das atividades
de seguranca aproximada

IV. Execugao das
atividades de seguranca
aproximada

AGENTE

OPERACIONAL

I - Informacao sobre a agenda das autoridades e ameacas: A assessoria das autoridades
parlamentares informa ao Chefe do Gabinete Militar sobre as agendas institucionais
das autoridades, relatando os eventos, solenidades, atos publicos e agendas privadas
nas quais a autoridade se fara presente. Os agentes também sao informados, pelas
assessorias ou diretamente pelas autoridades, sobre eventos adversos, como ameacgas
atuais ou potenciais, recebidas de forma presencial ou virtual, para que possam adotar
as medidas preventivas e operacionais necessarias.

Il - Analise e planejamento das atividades de seguranga aproximada: o Gabinete Militar
realiza analise de risco do evento que a autoridade participara. Nos casos de ameagas,
redne informacoes de inteligéncia, solicitando, quando necessario, apoio de outros 6rgaos
de seguranga de forma a subsidiar a coordenagéo das acdes de seguranca aproximada;

Il - Coordenagao das atividades de seguranga aproximada: a Coordenacao de Segurangadas
Autoridades, munida com os dados oriundos da analise de risco e de inteligéncia, realiza
atividades de reconhecimento de locais e elabora as escalas dos agentes operacionais
que serao aplicados na seguranca aproximada das autoridades, realizando, também, a
atividade de Ajudancia de Ordens em forma de assisténcia e assessoramento direto e
pessoal ao Presidente da ALEP. Além disso, também promove a selecao, treinamento,
especializacao e aperfeicoamento dos agentes operacionais, com foco na atividade de
seguranca aproximada;
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Seguranga aproximada de autoridades

IV - Execugao das atividades de seguranga aproximada: Os agentes operacionais, conforme
a escala detalhada pela Coordenacao de Seguranca de Autoridades, realiza a seguranca
pessoal das autoridades através do acompanhamento proximo e visual das autoridades,
seguranca e escolta no transporte rodoviario e aéreo.
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Estudos e triagem de expedientes civis e militares

|. Remessa de
UNIDADE documentos ao
DEMANDANTE Gabinete Militar
Il. Recepgéo e triagem
GABINETE MILITAR :
ASSESSORIA _ lll. Estudos e elaboragao de
TECNICA “  manifestagoes técnicas

| - Remessa de documentos ao Gabinete Militar: tramitacdo de documentos de diversas
natureza oriundos via Sistema SEl, e-mail institucional da ALEP, Sistema E-protocolo,
protocolo fisico, entre outras formas de remessa de expedientes;

Il - Recepcao e triagem dos expedientes: O Gabinete Militar realiza uma primeira analise e
triagem da documentacgao recebida, distribuindo os expedientes conforme a natureza
da demanda a Divisao de Protegao das Instalacdes, Divisao de Operagdes e Seguranca
ou a Assessoria Técnica, inserindo as demandas externas no Sistema SEI e remetendo,
quando necessario, para outros setores da ALEP;

lll - Estudos e elaboragao de manifestagoes técnicas: a assessoria técnica realiza o estudo
dos expedientes recepcionados no setor, exarando manifestagdes, despachos, pareceres,
instrugdes normativas, memorandos, entre outros documentos institucionais em
matérias administrativas de recursos humanos, de planejamento, financeira e logistica,
assessorando o Chefe e Subchefe do Gabinete Militar nos assuntos de interesse da
unidade.
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Regulamentagoes:

+ Ato da Comissao Executiva n® 251/2025;

As diarias de natureza indenizatoria serao concedidas para cobrir despesas com
hospedagem, alimentacao e locomocao urbana. Fara jus a diaria:

Il - os policiais civis e militares que prestem servico para esta Casa de Leis por meio
do Gabinete Militar.
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*Seguranga aproximada de autoridades

GABINETE MILITAR . Requerimento
de Diarias

VIl. Emissao

da Ordem de X. Pagamento
Pagamento

Il. Instrugéo
de valores

N

Ill. Despacho
de instrucéao
protocolar

VIII. Despacho para
assinatura da Ordem
de Pagamento

V. Despacho de
encaminhamento

IV. Informagéo,

DF/CONTABILIDADE empenho e

liquidacao

VI. Despacho para IX. Assinatura

PRESIDENCIA E 12

autorizagao e da Ordem de
concesséao de didrias Pagamento

SECRETARIA

I - Requerimento de diarias (contendo as sequintes informagdes: nome do solicitante,
lotagao atual, matricula, simbologia do cargo, CPF, RG, data de nascimento, Banco,
agéncia e conta, celular, e-mail, destino, data e hora da saida e a data e hora do retorno) e
declaragao de deslocamento, (contendo nome do policial militar, RG, data de ida e retorno.
destino e assinatura do chefe do Gabinete Militar);

Il - Instrugao de valores: informacao de valores e conferéncia de informagao de valores;

lll - Despacho de Instrugao Protocolar: contém informagdes do deslocamento e autoriza o
prosseguimento de instrucao prévia do feito;

IV - Informagao, Empenho e Liquidagao: Informacao para elaboracao do Empenho, nota de
empenho e nota de liquidacao;

V - Despacho de Encaminhamento: encaminhamento a SGP e a 1@ Secretaria para ciéncia e
autorizagao, conforme documentos apresentados;

VI - Autorizagao da Comissao Executiva: autorizagao com a assinatura do Presidente e do 1°
Secretario, conforme art. 12 do Ato da Comissao Executiva n® 251/2025;

VIl - Emissao da Ordem de Pagamento: emissao e conferéncia da Ordem de pagamento;
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*Seguranga aproximada de autoridades

VIII - Despacho para assinatura da Ordem de Pagamento: despacho contendo informagdes
do protocolo e encaminhamento a SGP e a 12 Secretaria para assinatura da ordem de
pagamento;

IX - Assinatura da Ordem de Pagamento: o Diretor Financeiro, o 1° Secretario e o Presidente
devem assinar a Ordem de Pagamento;

X - Pagamento: pagamento via transferéncia bancaria e juntada de comprovante no
protocolo. Apds, conclui-se o processo na Diretoria Financeira.

Regulamentagao: ACE n° 251/2025
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|. Pedido de
adiantamento

GABINETE MILITAR

IV. Ciéncia e
encaminha

Il. Encaminha

VII. Despacho de X. Encaminha
encaminhamento para assinatura
ﬂ\

Ill. Empenho e
liquidacao

DF/CONTABILIDADE

V. Emite
parecer juridico

PROCURADORIA-
GERAL

A 4

CONTROLADORIA VI. |
INTERNA Manifestagao

Xl. Assinatura

COMISSAO VIIL. da Ordem de

AOIeemde _) Xll. Pagamento

Pagamento

| - Pedido de adiantameno: o Gabinete Militar encaminha pedido de adiantamento a
Diretoria-Geral (contendo as seguintes informagdes: nome e cargo do solicitante, unidade
orgcamentaria, dotagao orgamentaria, valor do adiantamento, finalidade e assinatura do
chefe do Gabinete Militar);

Il - Ciéncia e encaminhamento: a Diretoria-Geral toma ciéncia e despacha encaminhando a
Diretoria de Apoio Técnico (DAT) para providéncias necessarias;

lll - Empenho e Liquidagao: a Diretoria de Apoio Técnico (DAT/CONTABILIDADE) emite nota
de empenho e nota de liquidagdo e despacha a Diretoria-Geral para fins de autorizagao
da despesa e prosseguimento do processo;
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IV - Despacho de encaminhamento: a Diretoria-Geral (DG) toma ciéncia das informagdes e
encaminha, respectivamente, a Procuradoria-Geral e a Controladoria Interna para fins de
ciéncia, analise e oportuna manifestacgao;

V - Emite parecer. a Procuradora-Geral emite parecer e retorna processo a Diretoria-Geral
(DG);

VI - Manifestagao: a Controladoria analisa as informagdes, se manifesta no processo e
restitui a Diretoria-Geral (DG);

VIl - Despacho de encaminhamento: a Diretoria-Geral (DG) encaminha a Comissao Executiva
para autorizacao acerca do pedido de adiantamento;

VIII - Autorizagao: a Comissao Executiva analisa o pedido de adiantamento, o Presidente, 1°
Secretario e 2° Secretario assinam a autorizacao da despesa, e encaminham a Diretoria
Financeira para providéncias;

IX - Ordem de Pagamento: a Diretoria Financeira emite Ordem de Pagamento, confere
certifica a Ordem de Pagamento e encaminha a Diretoria-Geral (DG) para providéncias
de autorizacao junto ao 1° Secretario;

X - Encaminha para assinatura: a Diretoria-Geral encaminha para o 1° Secretario assinar
Ordem de Pagamento;

Xl - Assinatura da Ordem de Pagamento: o0 1° Secretario assina a Ordem de Pagamento;

XIl - Pagamento: a Diretoria Financeira executa o pagamento;
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