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CARTA DE SERVICOS

A Carta de Servicos ao Cidaddao é uma ferramenta de
gestao fornecida pelo Programa Nacional de Gestao Publica
e Desburocratizacado — GesPublica. As acdes desse Programa
tém por objetivo tornar as organizacoes publicas cada vez
mais preocupadas com a sociedade. Nesse sentido, a Carta
de Servicos da Policia Federal — PF — facilita e amplia o
acesso do cidadao aos servicos e estimula sua participacao
no monitoramento do setor publico, promovendo a
melhoria da qualidade do atendimento.

CANAIS DE ATENDIMENTO

* Portal da Policia Federal (www.pf.gov.br), no qual podem
ser obtidas informacdes sobre procedimentos e
documentos necessarios para requerer servicos, além de
enderecos e telefones das unidades da PF.

* Reclamacbes, criticas ou sugestdes podem ser feitas
presencialmente, por e-mail ou por correspondéncia,
utilizando-se os respectivos meios:

— Estruturas de atendimento nas unidades da PF em todo
o Brasil;

— Divisdo de Comunicacao Social da Policia Federal pelo
e-mail des@dpf.gov.br;

— Endereco: Setor de Autarquias Sul, Quadra 6, Lotes 09/10,
Edificio-Sede da Policia Federal, Brasilia/DF, CEP 70037-900.

* Noticias de crimes federais devem ser registradas nas
unidades da Policia Federal.

COMPROMISSOS COM O ATENDIMENTO

Com o objetivo de proporcionar maior efetividade, agilidade
e melhoria continua na prestacao de servicos aos cidadaos,
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a Policia Federal vem adotando melhores préaticas para
modernizacdo da sua gestdo e assumiu 0s seguintes
COMpPromissos:

Empenho, cortesia e educacdo no atendimento
ao cidadao;

Acompanhamento, orientacdo e encaminhamento do
cidadao em todas as fases do atendimento;

Adequacédo das estruturas de atendimento de forma a
permitir realizar com presteza a recepcao e a triagem das
demandas do cidadéao;

Adaptacao das estruturas de atendimento aos portadores
de necessidades especiais;

Identificacdo das unidades e dos setores da Policia Federal
por meio de placas indicativas;

Atendimento preferencial para gestantes, lactantes ou
pessoas acompanhadas de criancas de colo, idosos (acima
de 60 anos), portadores de necessidades especiais e
outros amparados por dispositivos legais especificos;
Prioridade na ordem de atendimento ao usuério agendado
e, em seguida, considerando-se a ordem de chegada,
respeitado o atendimento preferencial;

Respeito a data de entrada dos processos no protocolo
para definicao da ordem de anélise;

Resposta as solicitacdes de informacoes feitas por telefone
mesmo quando nao houver condicoes de uma solucao
imediata por parte do servidor.

A Policia Federal é um ¢6rgdo permanente do Sistema
Nacional de Seguranca Publica, previsto no art. 144 da
Constituicao Federal de 1988, e exerce atribuicbes de
Policia Administrativa e Policia Judiciaria da Unido.

A instituicao foi criada pelo Decreto-Lei n°® 6.378, de 28 de
marco de 1944.
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Missao: exercer as funcbes de Policia Administrativa e
Judiciaria, cumprindo suas atribuicoées legais, no Estado
Democratico de Direito, a fim de contribuir para manter a
lei e a ordem, na preservacao da seguranca publica.

Visdo: tornar a Policia Federal uma referéncia mundial em
seguranca publica.

Valores: patriotismo, probidade, lealdade, coragem, ética
e direitos humanos.

Como Policia Judiciaria, a PF atua na investigacao de crimes
federais e no cumprimento de determinacoes do Poder
Judiciario, exercendo com exclusividade a investigacdo das
infracbes praticadas em prejuizo de bens, servicos e
interesses da Unido. Cabe a PF, por exemplo, a investigacao
dos crimes de roubo e furto contra os Correios, a Caixa
Econdmica Federal, as universidades federais, o INSS e
outros 6rgaos federais.

Vale citar, ainda, crimes contra a Previdéncia Social,
saques fraudulentos de FGTS e seguro-desemprego,
contrabando e descaminho, moeda falsa, falso
testemunho praticado perante a Justica Federal e do
Trabalho, peculato e corrupcao praticados por servidor
publico federal, desvio de verbas publicas federais, trafico
ilicito de entorpecentes, trafico de armas, lavagem de
dinheiro, trafico de pessoas, trabalho escravo, entre
outros.

E também atribuicdo da Policia Federal investigar os
crimes: formacao de cartel, violacao a direitos humanos,
sequestro, carcere privado e de extorsdao mediante
sequestro, se o autor teve motivacdo politica ou se foi
praticado em razao da funcao publica exercida pela vitima,
ou outros casos em que haja determinacao do Ministro da
Justica (Lei n® 10.446/2002).
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A apuracao de todos os demais delitos cabe as policias
civis nos Estados. Como exemplo, incluem-se os crimes
praticados em prejuizo de bens, servicos e interesses de
particulares (homicidio, furto, roubo, sequestro, etc.) ou
em detrimento de érgaos e entes publicos estaduais ou
municipais.

Como Policia Administrativa, atua de forma preventiva
e repressiva, para disciplinar, regulamentar e fiscalizar
direitos e interesses dos cidaddos. Nesse caso, a PF pode
agir protegendo bens, direitos e atividades, com o objetivo
de impedir que o comportamento do individuo ou das
empresas cause prejuizos para a coletividade. Exemplos:
controle migratério, controle de armas, controle de
seguranca privada, controle de precursores quimicos,
seguranca de dignitdrios, controle de identificacdo criminal
e civil, etc.

Podem ser aceitos como documento de identificacao:

a) Cédula de Identidade expedida por Secretaria de
Seguranca Publica;

b) Carteira  Funcional expedida por 6rgao publico,
reconhecida por lei federal como documento de
identidade valido em todo o territério nacional;

) Carteira de Identidade expedida por comando militar,
ex-ministério militar, pelo Corpo de Bombeiros ou Policia
Militar;

d) Passaporte brasileiro;

e) Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH — expedida pelo
Detran (modelo atual);

f) Carteira de Identidade expedida por érgao fiscalizador do
exercicio de profissdo regulamentada por lei;

g) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS;

h) Certiddo de Nascimento para menores de 12 anos
de idade.
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No caso de taxas relativas a passaporte, a GRU sera gerada
automaticamente apds o preenchimento do formuldrio.
Para recolhimento de taxas referentes a estrangeiros,
seguranca privada e armas, preencha e imprima a Guia de
Recolhimento da Unido (GRU — Funapol) no portal da
Policia Federal.
No caso de taxas relativas a produtos quimicos, preencha
e imprima a Guia de Recolhimento da Unido (GRU —
Funad).
A GRU pode ser paga em qualquer instituicdo bancaria,
casas lotéricas, agéncias dos Correios e correspondentes
bancarios, obedecendo aos critérios estabelecidos pelos
mesmos para recebimento.
O comprovante de agendamento bancério nao prova o
pagamento da taxa.
Os valores das taxas variam de acordo com o servico
prestado. Em caso de duvida, consulte o portal ou a unidade
da Policia Federal de sua regiao.

Acre: Rio Branco, Cruzeiro do Sul, Epitaciolandia.
Alagoas: Maceio.

Amapa: Macapa, Oiapoque.

Amazonas: Manaus, Tabatinga.

Bahia: Salvador, IIhéus, Juazeiro, Porto Seguro, Vitéria da
Conquista.

Ceara: Fortaleza, Juazeiro do Norte.

Distrito Federal: Brasilia.

Espirito Santo: Vila Velha, Cachoeiro de Itapemirim,
Sao Mateus.

Goias: Goiania, Anapolis, Jatal.

Maranhao: Sao Luis, Caxias, Imperatriz.

Mato Grosso: Cuiabd, Barra do Garcas, Caceres,
Rondondpolis, Sinop.
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Mato Grosso do Sul: Campo Grande, Corumba, Dourados,
Navirai, Ponta Pora, Trés Lagoas.

Minas Gerais: Belo Horizonte, Divinopolis, Governador
Valadares, Juiz de Fora, Montes Claros, Uberlandia,
Uberaba, Varginha.

Para: Belém, Altamira, Maraba, Redencao, Santarém.
Paraiba: Jodo Pessoa, Campina Grande, Patos.

Parana: Curitiba, Cascavel, Foz do Iguacu, Guarapuava,
Guaira, Londrina, Maringd, Paranagud, Ponta Grossa.
Pernambuco: Recife, Caruaru, Salgueiro.

Piaui: Teresina, Parnaiba.

Roraima: Boa Vista, Pacaraima.

Rondénia: Porto Velho, Guajara-Mirim, Ji-Parana, Vilhena.
Rio de Janeiro: Rio de Janeiro, Aeroporto Internacional do
Rio de Janeiro, Angra dos Reis, Campos dos Goytacazes,
Macaé, Nova Iguacu, Niterdi, Volta Redonda.

Rio Grande do Norte: Natal, Mossoro.

Rio Grande do Sul: Porto Alegre, Bagé, Caxias do Sul,
Chui, Jaguardo, Passo Fundo, Pelotas, Rio Grande, Sao
Borja, Santana do Livramento, Santa Cruz do Sul, Santa
Maria, Santo Angelo, Uruguaiana.

Santa Catarina: Floriandpolis, Chapecd, Cricima, Dionisio
Cerqueira, Itajaf, Joinville, Lages.

Sao Paulo: Sdo Paulo, Aeroporto Internacional de Sdo
Paulo, Aeroporto Internacional de Congonhas, Aracatuba,
Araraquara, Bauru, Campinas, Cruzeiro, Jales, Marilia,
Piracicaba, Presidente Prudente, Ribeirdo Preto, Sao José do
Rio Preto, Sdo José dos Campos, Sdo Sebastido, Santos,
Sorocaba.

Sergipe: Aracaju.

Tocantins: Palmas, Araguaina.

O Servico de Protocolo recebe correspondéncias,
requerimentos e outros documentos enderecados a
Policia Federal.
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Os documentos devem ser encaminhados em 2 (duas) vias,
gue receberao um numero de protocolo. Em seguida, uma
das vias sera devolvida ao cidadao a fim de que acompanhe
o0 andamento do processo. Em caso de impossibilidade de
deslocamento até uma unidade da PF, os documentos
podem ser enviados por carta registrada com aviso de
recebimento (A.R.).

Documento de identidade funcional do vigilante, de uso
obrigatério em servico, com validade de 4 (quatro) anos.

Documentos necessarios ou requisitos:

1. Copia autenticada do documento de identificacao*;

2. Copia autenticada do Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF;

3. Copia autenticada das folhas da Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social — CTPS — que demonstrem o vinculo
empregaticio com empresa especializada ou executante
de servicos organicos de seguranca autorizada pela
Policia Federal;

4. 2 (duas) fotos 2x2 recentes;

5. Copia dos certificados de conclusao de curso de
formacao, extensao ou reciclagem;

6. Comprovante bancario de pagamento da taxa devida
para a emissdo do documento através da Guia de
Recolhimento da Unido — GRU**.

Como obter:

Preencher o formulario disponivel no portal da Policia
Federal e entrega-lo juntamente com toda a documentacao
em uma das suas unidades.

Prazo:
Até 60 (sessenta) dias.

Informacoes:
Para acompanhar o pedido, deve-se encaminhar o nimero
do protocolo para o e-mail cnv.cgcsp@dpf.gov.br.
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INFORMACAO SOBRE REGULARIDADE
DE EMPRESA DE SEGURANCA PRIVADA

O servico de seguranca privada pode ser prestado
exclusivamente por empresa regularmente autorizada pela
Policia Federal e em dia com suas obrigacdes. O contratante
pode ser responsabilizado caso contribua, de qualquer
modo, para a pratica de infracdes penais possivelmente
praticadas pelo contratado irregular.

Documentos necessarios ou requisitos:
1. NUmero do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ;
2. Razao Social da empresa.

Como obter:

~ Pela internet:

Acessar o portal da Policia Federal, escolher a opcao
“Seguranca Privada” e clicar em “Consulta Regularidade
de Empresa”. Em seguida, devem-se preencher os campos
CNPJ e Razéo Social da empresa a ser contratada.

TODO SERVICO DE SEGURANCA PRIVADA DEVE SER
AUTORIZADO PELA POLICIA FEDERAL.

REGISTRO DE CERTIFICADO
DE FORMAGAO DO VIGILANTE

Ato que confere validade ao certificado do curso de formacao
de vigilante, habilitando-o ao exercicio da atividade de
vigilancia patrimonial em todo o territério nacional.

Documentos necessarios ou requisitos

— Documentos das Escolas de Formacao:

1. Relacdo nominal e a qualificacdo dos candidatos
aprovados;

2. Informacaosobre aquantidade de municao efetivamente
utilizada;
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3. Comprovante bancario de pagamento da taxa devida
para a emissdo do documento através da Guia de
Recolhimento da Unido — GRU**.

Documentos dos alunos:

1. Copia da Carteira de Identidade e do Cadastro de Pessoas
Fisicas — CPF;

. Copia do Certificado de Reservista (para homens);

. Copia do Titulo Eleitoral;

. Atestado psicotécnico;

. Atestado de sanidade fisica e mental;

. Certiddes negativas de antecedentes criminais fornecidas
pelas Justicas Federal, Estadual, Militar Estadual e Militar
da Uniao e Eleitoral,

7. Copia do histérico escolar referente a 42 (quarta) série do

ensino fundamental;

8. Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS.

o U~ W N

Como obter:

A Escola de Formacdo deve expedir os Certificados de
Conclusao de Curso de Formacdo e encaminha-los a uma
unidade da Policia Federal, no prazo legal, juntamente com
os documentos.

Observacao:

Os certificados de cursos de extensao em Transporte de
Valores, Escolta Armada, Seguranca Pessoal e Equipamentos
Nao Letais | e Il, bem como os certificados de reciclagem do
curso basico de formacdo em Transporte de Valores, Escolta
Armada e Seguranca Pessoal, devem ser encaminhados as
unidades da Policia Federal seguindo o mesmo procedimento
do Registro de Certificado de Formacao. Nesse caso, nao é
necessario o envio da Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social — CTPS e o recolhimento de taxa.

Prazo:
Até 60 (sessenta) dias.
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11



GUIA DE TRANSPORTE DE ARMAS,
MUNICOES E COLETES A PROVA DE BALAS

DE EMPRESAS DE SEGURANCA PRIVADA

Documento com validade de até 30 (trinta) dias que
autoriza as empresas especializadas e as que possuem
servico organico de seguranca a transportar armas e
municdes entre estabelecimentos da mesma empresa, para
suprimento de postos de servico ou em outras situagoes
que se fizerem necessarias.

Documentos necessarios ou requisitos:

1. Requerimento contendo:

* Descricao das armas e munigdes a serem transportadas;

* Descricao dos enderecos de origem e de destino, bem
como o motivo da necessidade do transporte;

* Trajeto do material a ser transportado, quando entre
municipios nao contiguos;

2. Comprovante bancario de pagamento da taxa devida
para transporte de armas, municbes, explosivos e
apetrechos de recarga através da Guia de Recolhimento
da Unido — GRU**.

Como obter:
Entregar o requerimento e o comprovante de pagamento
da taxa em uma das unidades da Policia Federal.

Prazo:
Até 5 (cinco) dias Uteis.

Informacgoes:

Somente serd necessdria a guia de transporte de coletes
quando forem encaminhados para destruicdo ou quando
se tratar de aquisicdo de coletes de outra empresa de
seguranca privada.
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Documento que apresenta o sistema de seguranca anual de
toda instituicdo financeira em que haja guarda e
movimentacdo de numerdrio.

Documentos necessarios ou requisitos:
O plano deve apresentar pelo menos trés dispositivos de
seguranca, sendo dois especificos — presenca de vigilantes
armados e alarme eficiente —, e um entre os descritos
abaixo:
1. Equipamentos elétricos, eletronicos e de filmagens;
2. Cabina blindada com vigilante;
3. Artefatos que retardem a acao dos criminosos, como:
Portas giratorias detectoras de metais;
Equipamento de retardo instalado na fechadura do cofre.

Documentos:
1. Primeiro Plano de Seguranca Bancério ou renovacao com
alteracdo ou diminuicao dos elementos de seguranca:

Descricao da quantidade e da disposicdo dos vigilantes e
dos demais elementos de seguranca;
Projetos de construcdo, instalacdo e manutencdo do
sistema de alarme, sob responsabilidade de empresa
idénea autorizada pela PF;
Copia do alvara do servico organico de seguranca ou do
contrato com empresa de seguranca privada;
Descricdo de toda a area do estabelecimento;
Justificativa para alteracdo ou reducao dos elementos de
seguranca, se for o caso;
Comprovante bancario de pagamento da taxa de vistoria
de estabelecimentos financeiros através da Guia de
Recolhimento da Unido — GRU**;

2. Renovacao do Plano de Seguranca Bancario sem reducao,
alteracdo ou aumento dos elementos de seguranca:

POLICIA
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Pedido de renovacdo do Plano de Seguranca Bancério
informando que nao houve alteracao ou que os elementos de
seguranca foram aumentados em relacdo ao plano anterior;
Comprovante bancario de pagamento da taxa de vistoria
de estabelecimentos financeiros através da Guia de
Recolhimento da Unido — GRU**.

Como obter:

Ainstituicao financeira deve protocolizar o Plano de Seguranca
Bancério na unidade da Policia Federal da sua cidade ou
circunscricdo juntamente com todos os documentos.

Prazo:
Até 60 (sessenta) dias.

Documento com validade de 1 (um) ano que autoriza a
utilizacdo dos veiculos especiais pelas empresas de
transporte de valores.

Documentos necessarios ou requisitos:

1.

Cépia do documento que comprove a posse ou

propriedade do veiculo especial;

. Copia do novo modelo de certificado de conformidade.
Veiculos montados antes de 19 de janeiro de 2010 tém
o0 prazo de 5 (cinco) anos para expedicdo do novo
certificado de conformidade, durante os quais serao
aceitos os antigos certificados de qualidade e
conformidade;

. Copia da documentacdo que comprove a regularidade
no 6rgao de transito competente;

. Comprovante bancério de pagamento da taxa de vistoria
de veiculos especiais de transporte de valores através da
Guia de Recolhimento da Unido — GRU**;

. No caso de renovacdo, apresentar comprovante bancario

de pagamento da taxa de renovacao de certificado de
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vistoria de veiculos especiais de transporte de valores
através da Guia de Recolhimento da Unido — GRU**.

Como obter:

Protocolizar o requerimento de vistoria na unidade da
Policia Federal da circunscricdo do estabelecimento ao qual
o veiculo especial estiver vinculado, juntamente com todos
os documentos.

Prazo:
Até 60 (sessenta) dias.

Documento com validade de 4 (quatro) anos que autoriza
os interessados a ministrar aulas em cursos de formacao
de vigilantes.

Documentos necessarios ou requisitos:
1. Curriculo do instrutor;
2. Comprovante de inexisténcia de condenacdo criminal
transitada em julgado referente aos ultimos 5 (cinco) anos;
3. Copia autenticada de documento que comprove
habilitacdo técnica do instrutor:
Certificado de conclusao de curso superior de Direito ou
comprovacao de capacidade técnica decorrente do
exercicio de funcao policial relacionada ao Direito para a
disciplina de Legislacao Aplicada;
Certificado de curso superior de drea correlacionada a
disciplina de Diretos Humanos e Relacdes Humanas no Trabalho;
Habilitacdo técnica obtida no exercicio de profissdo ou em
curso profissionalizante correspondente a disciplina de
carater técnico a ser ministrada;
Habilitacdo emitida pela federacao de arte marcial
comprovando, no minimo, possuir o primeiro grau de faixa-preta,
para instrutor de defesa pessoal;
Certificado de conclusao de curso superior de Educacao
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Fisica, inscrito no respectivo conselho, para instrutor de
treinamento fisico;

* Credenciamento no Sinarm ou no Exército, para os
instrutores de armamento e tiro;

« Ser policial ou militar com formacao especifica, reconhecida
pela prépria instituicdo, para instrucao de disciplinas de
equipamentos nao letais e uso progressivo da forca.

Como obter:
Protocolizar requerimento em uma das unidades da Policia
Federal juntamente com todos os documentos.

Prazo:
Até 60 (sessenta) dias.

AUTORIZACOES PARA EMPRESAS ESPECIALIZADAS

DE SEGURANCA PRIVADA E EMPRESAS
COM SERVICO ORGANICO DE SEGURANGA PRIVADA

As autorizacoes para o exercicio de atividades relativas a
seguranca privada sao expedidas pela Policia Federal e
devem ser requeridas pelas empresas especializadas na
prestacdo de servicos de seguranca privada e outras
empresas que desejarem constituir servico organico de
seguranca privada (seguranca da prépria empresa).

As empresas autorizadas podem desenvolver suas
atividades, seja na prestacdo de servicos especializados a
terceiros (vigilancia patrimonial, transporte de valores,
escolta armada, seguranca pessoal e curso de formacao),
seja na constituicdo de seguranga organica da propria
empresa (vigilancia patrimonial e transporte de valores).

As autoriza¢des sao as seguintes:
* Autorizacao de funcionamento;
* Revisdo de autorizacdo de funcionamento;
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Autorizacao para aquisicao de armas, municoes e petrechos;
Autorizacao para aquisicdo de coletes balisticos;
Autorizacao para alteracao de atos constitutivos;
Autorizacao para alteracao de uniforme.

As empresas podem requerer ainda:
Cancelamento de atividade;
Cancelamento da autorizacdo de funcionamento.

Documentos necessarios ou requisitos:

Aqueles previstos na Portaria n° 387/2006-DG/DPF, bem
como no sistema Gestao Eletrénica de Seguranca Privada
— GESP —, disponiveis no portal da Policia Federal.

Como obter:

Os requerimentos de autorizacdo de funcionamento,
revisdo de autorizacdo de funcionamento e autorizacdo
para aquisicao de armas, municoes e petrechos devem ser
encaminhados por meio do sistema GESP.

Os demais requerimentos, ainda ndo disponiveis no sistema
GESP, devem ser protocolizados na Delegacia de Controle
de Seguranca Privada — Delesp — ou na Comissao de Vistoria
— CV - de sua circunscricao.

As autorizacoes para aquisicao de coletes balisticos, alteracdo
de uniforme e alteracao de atos constitutivos, salvo mudanca
de razao social e de Cadastro Nacional da Pessoa Juridica —
CNPJ —, sao expedidas pela Delesp ou pela CV.

Todas as demais autorizacbes sdo expedidas pela
Coordenacao-Geral de Controle de Seguranca Privada
— CGCSP.

Prazo:
Até 60 (sessenta) dias.

Informacoes:
Mais informacoes podem ser obtidas pelos telefones (61)
2024-8172/8362 ou pelo e-mail dapex.cgcsp@dpf.gov.br.
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DENUNCIAS DE POSSIVEIS IRREGULARIDADES
DE SERVICO DE SEGURANCA PRIVADA

Servico de recebimento de denuncias de atividades
irregulares e/ou clandestinas de seguranca privada.

A denuncia pode ser encaminhada para o e-mail
dicof.cgcsp@dpf.gov.br ou para a unidade da Policia
Federal mais proxima. Além do relato da irregularidade,
deve conter dados que possam identificar o eventual
infrator, tais como: razao social, Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica — CNPJ —, endereco completo do local
onde esta sendo prestada a atividade irregular, principais
horarios, etc.

www.pf.gov.br
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