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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
POLICIA PENAL DO ESPIRITO SANTO
DIRETORIA GERAL

Instrucdo Normativa n® 006/2025 — IN 006/2025

Dispde sobre a instrucdo inicial, no ambito desta
Policia Penal do Estado do Espirito Santo, do fluxo
para producéo de portaria.

O DIRETOR GERAL DA POLICIA PENAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso
das atribui¢des contidas no art. 9°, 1V, da Lei Complementar n® 1.061, de 18 de dezembro de 2023,

considerando a necessidade de padronizacdo dos fluxos internos desta Policia Penal,

RESOLVE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispde sobre a instrucdo inicial, no &mbito desta Policia Penal do
Estado do Espirito Santo, do fluxo para producéo de portaria.

Art. 2° Para os fins desta Instrucdo Normativa, consideram-se:

| — Portaria: € um ato administrativo de carater normativo ou ordinatdrio, emitido por autoridade
publica, que tem como principal funcdo disciplinar assuntos internos, regulamentar leis ou

estabelecer normas de execucdo de servigos e procedimentos;

Il — Diretor-Geral da Policia Penal - DGPP: exercer a direcdo superior e a administracdo geral
da PPES, por meio da coordenacdo, do planejamento estratégico, da execucédo, do controle e da
fiscalizacéo das funcdes policiais penais e da observancia do disposto nesta Lei Complementar;

111 — Assessoria Técnica - AST: prestar assessoramento em assuntos de natureza técnico-juridica,
por meio de exposicdo de motivos, elaboracdo de notas técnicas, anélises, interpretacdo de atos
normativos, elaboracdo e implementacéo de planos, programas, projetos e analise de documentos
oficiais de interesse da PPES, sem prejuizo das atribui¢cbes da Procuradoria-Geral do Estado -
PGE;

IV — Diretoria de Gestdo Administrativa - DGA: diretoria responsavel por dirigir, planejar,
coordenar, controlar e avaliar a gestdo orgcamentéria, contabil, financeira, de logistica, de compras
e de gestdo documental, inclusive quanto ao planejamento anual das aquisi¢cbes de materiais e

Servigos;
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V — Diéario Oficial do Estado do Espirito Santo — DIO/ES: imprensa oficial do estado,
responsavel por publicar os atos oficiais, decretos e regulamentos dos poderes Executivo,

Legislativo e Judiciario do Espirito Santo;

VI - Procuradoria-Geral do Estado do Espirito Santo - PGE-ES: um 6rgdo publico que presta
consultoria juridica para os 6rgaos do governo, garantir a legalidade das acOes e representa o estado
em processos judiciais e administrativos. Defende os interesses do estado, assessorando o poder

executivo e assegurando que as politicas publicas sejam realizadas conforme a lei;

V11 - Autoridade Competente: agente publico com poder de decisdo e competéncia para editar a

portaria no &mbito do érgdo ou da entidade;

VI - Publicacdo: é um imperativo constitucional que serve a propositos fundamentais, sendo o0s

principais a eficacia dos atos administrativos, a transparéncia e o controle social.

Art. 3° O tramite dos processos a que se refere esta Instrucdo Normativa tera como referéncia o
modelo constante no ANEXO 1.

CAPITULO |

Fluxo para emissdo de portarias
P1 — Identificar a necessidade de regulamentar uma atividade.
O Setor Demandante, ao identificar um problema ou a necessidade de regulamentar
determinado assunto, realiza a analise da questdo, verificando a existéncia de legislagdo ou ato
normativo pertinente e avaliando as solugdes mais adequadas.

Existindo legislacdo sobre o tema seguir para etapa P2.

Caso ndo exista regulamentacédo sobre o tema, seguir para etapa P3 com abertura do processo.
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P2 — Encerra a atividade.
Verificada a existéncia de legislacdo vigente no momento da proposta de elaboracao da portaria,
torna-se dispensavel a edicdo de nova norma regulamentadora, encerrando-se, assim, a

atividade.

P3 - Elaborar a minuta da portaria

Em conformidade com as normas de redacdo oficial e com a estrutura padrdo dos atos
normativos, que compreende a parte preliminar, a parte normativa e a parte final, o setor
demandante, ap6s elaborar a minuta, encaminha o documento a chefia imediata para analise e

validacao.

P4 — Analisar a conformidade

Compete a chefia imediata analisar a conformidade do texto com as normas institucionais,
avaliar a clareza e a coeréncia das disposicdes, bem como verificar a pertinéncia das medidas
propostas, podendo propor ajustes ou complementacdes. ApOs essa etapa, a minuta é

encaminhada a assessoria técnica para manifestacao.

P5 — Emitir manifestacao
A assessoria técnica analisard a minuta da portaria e emitird manifestacdo para apoiar a decisdo

sobre sua aprovagao.

Havendo parecer favoravel da AST o processo serd encaminhado para anélise do ordenador de

despesa, seguir para etapa P6.

Em caso de reprovacao, seguir para etapa P7.

P6 — Analisar parecer
O ordenador de despesa procedera a analise do processo, com 0 objetivo de decidir sobre sua
aprovacao e autorizar sua publicacao, verificando a correcdo do contetdo e a conformidade do

procedimento com as normas legais e administrativas vigentes.
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Constatada a regularidade, o processo devera seguir para a etapa P10.

Caso a matéria tratada na portaria exija parecer juridico ou analise juridica prévia, o0 processo
devera ser encaminhado, obrigatoriamente, a PGE-ES, conforme as atribuicdes estabelecidas
pela Lei Complementar n® 88/96, seguindo, nessa hipotese, para a etapa P9.

P7 — Encaminhar para ajustes
O processo sera devolvido ao setor solicitante, junto com a justificativa, para que sejam

realizadas as diligéncias necessarias a sua aprovagao.

P8 — Realizar ajustes
O setor demandante, de posse do processo, adotara as diligéncias necessarias para sanar as
inconsisténcias apontadas, visando a aprovacao da minuta e ao regular prosseguimento do feito,

seguir para etapa P4.

P9 — Emitir parecer juridico

Nos termos do art. 3° inciso X, da Lei Complementar n°® 88/1996, que modernizou e
reorganizou a Procuradoria-Geral do Estado do Espirito Santo (PGE-ES), compete a
Procuradoria fixar, em sede administrativa, a interpretacdo da Constituicdo, das leis, decretos,
ajustes, contratos e demais atos normativos, a ser uniformemente observada pelos 6rgdos e

entidades da Administragdo Publica Estadual, seguir para etapa 8.

P10 — Autorizar a publicacdo
Constatada a regularidade dos autos, o ordenador de despesa encaminhara o processo ao DGA,

com a devida autorizacao para a publicacdo da portaria.

P11 — Realizar publicacao
De posse da autorizacdo do ordenador de despesa, a DGA providenciara o encaminhamento da

minuta para publicacdo no DIO-ES.
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P12 — Monitorar cumprimento
Ap0s a publicacdo da minuta de portaria no DIO-ES, a DGA encaminhara o processo ao setor
demandante, para que este proceda a0 monitoramento e acompanhamento do ato.

Concluidos os tramites, o processo serd arquivado junto ao setor demandante.

Art. 4° Esta Instrucdo de Servico entra em vigor na data de sua publicacéo.
Vitoria, 26 de novembro 2025.

(assinado eletronicamente)
JOSE FRANCO MORAIS JUNIOR
Diretor Geral da Policia Penal
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