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1 APRESENTACAO

Este manual visa regular o preenchimento do Livro de Partes Diarias (LPD) em
uso pelas equipes da Divisdo de Vigilancia Patrimonial do Departamento de
Seguranca Patrimonial.

O Livro de Partes Diéarias (LPD) tem por objetivo registrar todas as ocorréncias
relativas as atribuicdes da DIVPA.

2 PREENCHIMENTO
O LPD deve ser preenchido, preferencialmente, ao término do servico, de
forma legivel e objetiva, devendo-se atentar para:

e Preencher com caneta azul ou preta,

e Na&o deixar nenhuma linha em branco, s6 passando para outra pagina

apos a ultima linha da pagina atual estar preenchida.

3 CORRECAO

Deve-se ter cuidado para n&do haver erros durante o preenchimento do livro.
Caso isso ocorra, ndo devera ser utilizado nenhum tipo de borracha, corretivo

Oou rasura.

Para a correcdo deve ser escrita, apos o erro, a expressdo “DIGO, ...” e, a
partir dai, o texto correto.
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Caso o erro soO seja detectado apds a conclusdo do paragrafo, o responsavel

pela correcdo devera agir da seguinte forma:

e Riscar a parte do texto onde ha erro, com um Unico traco, na diagonal,

de forma que seja possivel ler a parte que contém o erro.

e Escrever proximo ao texto errado o texto correto, rubricando ao lado.

2)??0«%@&»17:00&2«%9“&%”» o vidre do lads do
Wa/mwn&uam'rwdm P»onZZo ”C” nb

4 TOPICOS

Os topicos sao blocos de texto especifico de determinado assunto. Para a

elaboracdo dos topicos sdo observadas as seguintes condicdes:

O numero do topico deve estar alinhado a margem direita.
e A numeracédo devera obedecer a sequéncia existente.

e Na linha abaixo do numero do topico, o titulo do tdpico, alinhado a

margem esquerda.

e Todos os tépicos deverao ser preenchidos.
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e Quando nao houver alguma alteracdo em um dos topicos, 0 mesmo

devera constar do livro com a informacédo “Sem alteracao”.

4.1 A numeracao dos topicos

A nimeracao dos tdpicos deve seguir a ordem sequéncial. Apenas no inicio de

cada ano deve-se reiniciar a numeracao dos topicos.

A substituicdo de um LPD por outro, em razdo de findarem-se as folhas, ndo

implica no reinicio da numeracéo dos topicos.
4.2 O primeiro paragrafo

Onde se registra o inicio do servico, ndo deve ser numerado. Deve conter a

data, turno e nome do responsavel pelo servico.

4.3 Assuncéo do Servico

Deve ser preenchido com a hora real em que houve a passagem do servi¢co e

com o0 nome da pessoa que a realizou a assuncao.

I L Gl e e s
Jspico 8701

4.4 Faltas ao Servigo
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Devem ser relacionados todos os servidores que, de acordo com a Escala de

Servico e com o Memorando Diario, ndo compareceram efetivamente ao

servico.
ﬁ'm,wm, .,d'nc[mw», ‘gmu? e ﬁa/nc‘eq

4.5 Atrasos ao Servico

Devem ser relacionados todos os servidores que, de acordo com a Escala de
Servico e com o Memorando Diério, chegaram atrasados para a assungédo do

servico.

Jépico 8703

Wander (1h35") ¢ Belisiris (52°)

4.6 Alteracdes de Efetivo

Devem ser relacionadas todas as demais ocorréncias relativas ao efetivo da
DIVPA. Em dias ou horarios em que ndo haja expediente forense, deverao ser
relacionados todos os servidores de servico, assim como também a

distribuicdo deles durante todo o servigo.

Tspice 8704
Alteragses do Efetive
Ea B et NaS =
4.7 Documentos Recebidos
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Devem ser registrados todos os documentos recebidos na passagem do

servigo e outros que venham a dar entrada durante o seu turno.

Tspice 8705

1) Meme diarie 045/05

4.8 Ocorréncias

Devem ser registradas todas as demais ocorréncias durante o turno de servico.

O registro deve-ser objetivo, constando: o que, quando e onde aconteceu,

pessoas envolvidas e, se houver, o desfecho dos fatos.

s pice 8706

Ocorrarce

Morens. @WﬁMMW&&@A»M&W@W

2) Por volia das 17:00k, 2

T.wlyr-aﬂwn o vidro do lads do

4.9 Passagem de Servico

Deve ser preenchido com a hora real em que houve a passagem do servico e

com o nome do servidor para quem a realizou. Logo abaixo, devera conter a

assinatura e matricula do responsavel pelo registro no LPD.
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Jspice 8707
Realipada as 19:00h. as IAF Ribeirs.
Wagmen Silua
Mat. 16006
5 EXEMPLO:
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Rubrica do responsavel
pela abertura do LPD.
123
Texto
iniciando na Parie didria relativa as servics da dia. 08 de alril de 2008. ;“\m’
primeira linha Fiscal: TdF Wagner  Jurne: 07:00 as 1900
sem deixar e
linhas em - Js pice 8701
branco. Ausumcio do Sorvice -
Realigada as 07:00h em subséituicio as T4F Rilsire ""tf[“-‘_m do
— opico
Tspice 8702 — seguindo a
Faliar as Jurvise numeragio e
.I;Jrrwrua..d‘ruf&v‘mu ‘gwu?&ﬂ:md'o? alinhado a
Tspice 8703 direita do LPD.
Wander (1A357) o« Belisiria (5.27)
Fapica 8704
T;?I:*i: gu Tspice 8705
alinhado a L Tecumentos Recelidss
esquerda do 1) Meme didrie 045/05
Fipice 8706
m:amwian.
Epi MQMP&MMW&&?J;M&
ﬂf«fﬁgax:t'a.
maolsrisie ds vebeuls FPalis, PEB 8421, etacionads ne Bawderoblinice. T
Wmﬁmmﬁ Dauuo "G” m}
Fspice § .
O registro do
Fassagem do Farvice novo servigo é
Riralizada as 19:00h. a0 TAF Ribeiro. iniciado na
Wigren Silua linha seguinte
Mas. 16006 ‘ ha do .
Parts didria relativa as swroige de dia 08 de abmil de 2008, echamento.
Tspica 8708 A
gdfu'ca- 8709 ”

Espago
reservado para
anotagoeas da

secretaria.
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