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!l |l Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

[~
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APRESENTACAO

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

Departamento de Seguranca Patrimonial.

O Livro de Partes Didrias (LPD) tem por objetivo registrar todas as

ocorréncias relativas as atribuicdes da DIVPA.

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 Nao deixar nenhuma linha em branco, s6 passando para outra

pagina ap6s a Ultima linha da pagina atual estar preenchida.

CORRECAO

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

borracha, corretivo ou rasura.

Para a correcao deve ser escrita, apods o erro, a expressao “DIGO, ...”
e, a partir dai, o texto correto.
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Caso o erro s6 seja detectado apds a conclusao do paragrafo, o

responsavel pela correcao 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«»»%:&1«17:00&,2 quebraram o vidre do lads do
{u.?w‘a/rn' semn levar nada. Pﬂ% ”c " rm

4 TOPICOS

Os tépicos sdo blocos de texto especifico de determinado assunto.
Para a elaboracao dos topicos sao observadas as seguintes
condicoes:

e O numero do tépico deve estar alinhado a margem direita.
e A numeracao devera obedecer a seqiéncia existente.

e Na linha abaixo do nUmero do tépico, o titulo do tdpico,
alinhado a margem esquerda.
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e Todos os tépicos deverdo ser preenchidos.

e Quando nao houver alguma alteracao em um dos topicos, o

mesmo devera constar do liviro com a

alteracao”.

4.1 A numeracao dos tépicos

informacao

“Sem

A ndmeracao dos tépicos deve seguir a ordem seqgiéncial. Apenas no

inicio de cada ano deve-se reiniciar a niumeracao dos tépicos.

A substituicao de um LPD por outro, em razao de findarem-se as

folhas, nao implica no reinicio da numeracao dos topicos.

4.2 O primeiro paragrafo

Onde se registra o inicio do servico, ndao deve ser numerado. Deve

conter a data, turno e nome do responsavel pelo servico.

4.3 Assuncao do Servico

Deve ser preenchido com a hora real em gue houve a passagem do

servico e com o nome da pessoa que a realizou a assuncao.

© i g v vt o e
Fs pico- 8701

4.4 Faltas ao Servigo
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.
Devem ser relacionados todos os servidores que, de acordo com a

Escala de Servico e com o Memorando Diario, ndo compareceram

efetivamente ao servico.

.Z}rrmm, ..dnc&/rwv, g‘l"% e .ﬁa/n,c[e/‘y

or (alaFalel

4.5 Atrasos ao Servigo

Devem ser relacionados todos os servidores que, de acordo com a

Escala de Servico e com o Memorando Diario, chegaram atrasados

para a assuncao do servico.

r. i r. 4

Wander (Th35) e Belisarie (52)

4.6 Alteracdes de Efetivo

Devem ser relacionadas todas as demais ocorréncias relativas ao
efetivo da DIVPA. Em dias ou horarios em que nao haja expediente

forense, deverdo ser relacionados todos os servidores de servico,
assim como também a distribuicao deles durante todo o servico.

Tspice 8704
Alteracses de Efetive
= rpy=
4.7 Documentos Recebidos
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.
Devem ser registrados todos os documentos recebidos na passagem

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

D e e

s pice 8705

1) Meme dicrie 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

Ocormarce

Mm@mﬁommdaww&g.@ﬂwwmmﬂ@w

2) Por velta das 17:00h, 2 quebraram o vidre ds lads do

4.9 Passagem de Servigo

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

servico e com o0 nome do servidor para guem a realizou. Logo abaixo,

devera conter a assinatura e matricula do responsavel pelo registro

no LPD.
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Js pice 8707
Realipada as 19:00h. as TAF Ribeirs.
Wagner Silua
Mat. 16006
5 EXEMPLO:

Rubrica do responsavel

pela abertura do LPD.
Texto \glz:i
iniciando na Parte ditiric relative as service da dia 08 de abril de 2008. nl’
primeira linha Fiscal: TAF Wagner  Furne: 07:00 as 19:00
sem deixar Tepice 8701
linhas em Shice
branco. wdolﬁmm '
Realipada an 07 00k em substituicas as TAF Ribeirs. Nimero do
Tepice 8702 topico
g pice 5. seguindo a
Faltar ao Farvice numeragao e
M.ﬂm ‘gwo.%/nd-og« alinhado a
Fspica 8703 direita do LPD.
Wander (17357 o Belisirie (527
Fapico 8704
1 ;‘ﬁvrn-uw‘tk
Titulo do | Finice 8705
topico ] .
alinhado a WM
esquerdado [ ||} Meme didrio 045/05
LPD. [ 12) Poste de Oredama oo Feresica
] Fipice 8706
Nearrarcios
LepL Marens. € hmmwdsi&?ﬂmm@?&d
nfdﬁ?a.cin..
2) Por velia das 1700k 2 guesbraram o wvidre de lode do
mruederiste de weicule Po.fu-\, PER 842?’, Mmm L
5 . e, : ! h I z "{j” rm
Fopico § .
O registro do
Passagem de Fervice novo servico é
Realizada ds 19:00k. ao TAF Rileire. iniciado na
Weagren Sidew linha seguinte
Maz. 16006 . ha do
Parte didria relativa ae wroice do dia 08 de alrd de 2008. echamento.
Fical: TdF Ribeire  Turne: 19:00 e O7.00
Tspica 8708 n
Realizada as 0700k ern wubstituicao ao TAF Wagner. l.lr
T pice 8709 ',’

Espaco
reservado para
anotagdeas da

secretaria.
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