ESTADO DE SANTA CATARINA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
ESTADO-MAIOR GERAL (Florianépolis)

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 86 Floriandpolis, 1° de outubro de 2021.

REQUERIMENTO DE PASSAGENS

1 OBJETIVO E INFORMAGOES

a) Objeto: Este procedimento tem como objetivo apresentar o trdmite para a aquisicdo de
passagens aéreas ou rodoviarias para o transporte de bombeiros militares e seus dependentes
quando nas movimentagdes por interesse do servico no Corpo de Bombeiros Militar de SC, nos
deslocamentos para cursos, eventos ou conferéncias de interesse da Corporacdo e em caso de
convocagao do Comando-Geral.

b) Execucao: Ajudancia-Geral.

c) Versao: segunda (V2).

2 REFERENCIAS

a) Constituicdo Federal (art. 37).

b) Lei Estadual n® 6.218, de 10 de fevereiro de 1983 (art 50, inciso IV, alinea “p”).
c) Lei Estadual n°® 5.645, de 30 de novembro de 1979 (art. 51 e 52).

d) Portaria n° 409, de 18 de agosto de 2021 (art. 3°, inciso I).

3 ENTRADA

a) Movimentacao;
b) Curso, evento ou conferéncia;
¢) Convocacgao de reuniao do Comando-Geral.

4 DETALHAMENTO DE ATIVIDADE
4.1 MOVIMENTAGAO
4.1.1 BOMBEIRO MILITAR

4.1.1.1 Apds receber a Nota de Movimentacdo da DP, o interessado, por meio da Secretaria de
sua OBM, devera cadastrar no SGP-e um PROCESSO DIGITAL, seguindo os seguintes passos:

a) No campo “Assunto” inserir o cédigo 394 - Diaria e/ou Passagem;

b) No campo “Classe” inserir o codigo 116 - Comunicagao Interna sobre Solicitagdo de Diaria e/ou
Passagem;

¢) No campo “Setor de Competéncia” inserir CBMSC/AJG;

d) No campo “Matricula” deixar em branco;

e) No campo “Interessado” inserir o CPF da pessoa para a qual sera adquirida a passagem;

f) Caso haja mais de um interessado, clicar na caixa de selegdo “¢ outros”, ao lado do campo do
nome do interessado;

g) Detalhamento do assunto: Solicitacdo de passagem (AEREA ou RODOVIARIA) de (LOCAL DE
SAIDA) para (LOCAL DE DESTINO), para o dia (informar a data pretendida da viagem), conforme
Nota de Movimentag&o n° 00-00-DP: Movimentagdo Sem/Com Onus de dd/mm/aaaa em anexo;

h) Municipio: informar o municipio de origem da solicitagao;
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i) Localizagao fisica: deixar em branco;

j) Valor do processo: deixar em branco;

k) Clicar na caixa de selegao “Notificar interessados” e “Assinar dados”; e
[) Controle de acesso: Publico - clicar em préximo.

4.1.1.2 Ap6s o cadastro do Processo Digital, inserir a Nota de Movimentacgao:

a) Irem “pega” e clicar na guia inserir pecga;
b) Tipo de documento: 118 - Nota;

c) Nome: Nota n® 000-21; e

d) Adicionar o arquivo e conferir pega.

4.1.1.3 Inserir o oficio de solicitagdo da passagem informando todos os dados referente a
solicitac&o e inserir a pega no processo:

a) Ir em “pecga” e clicar na guia inserir pega;
b) Tipo de documento: 13 - Oficio;

¢) Nome: Oficio n°® 000-21; e

d) Adicionar o arquivo e assinar.

4.1.1.4 Apds, encaminhar o processo, através da guia “A¢des” e “Encaminhar”:

a) Motivo da tramitacdo: 7 - Para autorizar;

b) Assinar dados: sim;

¢) Encaminhamento: Para analise e aquisigao das passagens.
d) Tarefa: Encaminhar para outro setor;

e) Setor: CBMSC/GABC >> Encaminhar; e

f) Anotar o n° do SGPe para acompanhamento das tramitacoes.

4.1.2 GABINETE/ AJUDANTE-GERAL

4.1.2.1 Recebe a solicitacio:

a) Faz a analise da solicitagcdo baseando-se na legislagao vigente e nos recursos disponiveis;

b) Emite o despacho deferindo e envia para a Secretaria da Ajudancia-Geral para a emissao das
passagens; ou

c) Emite o despacho desfavoravel e restitui ao solicitante informando as razbes do indeferimento.
4.1.3 SECRETARIA DA AJUDANCIA-GERAL

4.1.3.1 Diante do recebimento da solicitagao com o despacho:

a) Faz a cotagao das passagens e informa valores ao Ch do Gabinete;

b) Emite as passagens e insere no SGP-e a cotacao e os bilhetes de passagem; e

¢) Encaminha o processo ao solicitante com as orientacdes pertinentes e os bilhetes de
passagem.

4.2 CURSO, EVENTO OU CONFERENCIA

4.2.1 BOMBEIRO MILITAR

4.2.1.1 O interessado, por meio da Secretaria de sua OBM, devera cadastrar no SGP-e um
PROCESSO DIGITAL, seguindo os seguintes passos:

a) No campo “Assunto” inserir o cédigo 394 - Diaria e/ou Passagem;
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b) No campo “Classe” inserir o codigo 116 - Comunicagao Interna sobre Solicitagdo de Diaria e/ou
Passagem;

¢) No campo “Setor de Competéncia” inserir CBMSC/AJG;

d) No campo “Matricula” deixar em branco;

e) No campo “Interessado” inserir o CPF da pessoa para a qual sera adquirida a passagem;

f) Caso haja mais de um interessado, clicar na caixa de selecdo “¢ outros”, ao lado do campo do
nome do interessado;

g) Detalhamento do assunto: Solicitagdo de passagem (AEREA ou RODOVIARIA) de (LOCAL DE
SAIDA) para (LOCAL DE DESTINO), para o dia (informar a data pretendida da viagem), a fim de
participar de Curso / Evento / Conferéncia conforme documento anexo;

h) Municipio: informar o municipio de origem da solicitagao;

i) Localizagdo fisica: deixar em branco;

j) Valor do processo: deixar em branco;

k) Clicar na caixa de selecao “Notificar interessados” e “Assinar dados”; e

I) Controle de acesso: Publico - clicar em préximo.

4212 Apbés o cadastro do Processo Digital, inserir o documento informativo do
curso/evento/conferéncia:

a) Ir em “peca” e clicar na guia inserir peca;

b) Tipo de documento: (Informar de acordo com o documento a ser inserido);
c) Nome: (Descrever o nome do documento); e

d) Adicionar o arquivo e conferir peca.

4.2.1.3 Exarar o oficio de solicitagdo da passagem informando todos os dados referente a
solicitacao e inserir a peca no processo:

a) Ir em “peca” e clicar na guia inserir peca;
b) Tipo de documento: 13 - Oficio;

¢) Nome: Oficio n°® 000-21; e

d) Adicionar o arquivo e assinar.

4.2.1.4 Apds, encaminhar o processo, através da guia “Agdes” e “Encaminhar”:

a) Motivo da tramitagdo: 7 - Para autorizar;

b) Assinar dados: sim;

¢) Encaminhamento: Para analise e aquisicao das passagens.
d) Tarefa: Encaminhar para outro setor;

e) Setor: CBMSC/GABC >> Encaminhar; e

f) Anotar o n° do SGPe para acompanhamento das tramitacées.

4.2.2 GABINETE/ AJUDANTE-GERAL

4.2.2.1 Recebe a solicitagéo:

a) Faz a anadlise da solicitacdo baseando-se na legislagao vigente e nos recursos disponiveis;

b) Emite o despacho deferindo e envia para a Secretaria da Ajudancia-Geral para a emissao das
passagens; ou

c) Emite o despacho desfavoravel e restitui ao solicitante informando as razbes do indeferimento.
4.2.3 SECRETARIA DA AJUDANCIA-GERAL

4.2.3.1 Diante do recebimento da solicitacdo com o despacho:

a) Faz a cotagao das passagens e informa valores ao Ch do Gabinete;
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b) Emite as passagens e insere no SGP-e a cotacao e os bilhetes de passagem; e
c) Encaminha o processo ao solicitante com as orientacdes pertinentes e os bilhetes de
passagem.

4.3 CONVOCAGAO DE REUNIAO DO COMANDO-GERAL

4.3.1 COMANDANTE-GERAL

4.3.1.1 Emite a Nota convocando militares para reunido, informando local, data e horario;
4.3.2 INTERESSADO

4.3.2.1 De posse da Nota de Convocacgao, devera cadastrar no SGP-e um PROCESSO DIGITAL,
seguindo os seguintes passos:

a) No campo “Assunto” inserir o cédigo 394 - Diaria e/ou Passagem;

b) No campo “Classe” inserir o codigo 116 - Comunicagao Interna sobre Solicitagdo de Diaria e/ou
Passagem;

¢) No campo “Setor de Competéncia” inserir CBMSC/AJG;

d) No campo “Matricula” deixar em branco;

e) No campo “Interessado” inserir o CPF da pessoa para a qual sera adquirida a passagem;

f) Caso haja mais de um interessado, clicar na caixa de seleg&o “¢ outros”, ao lado do campo do
nome do interessado;

g) Detalhamento do assunto: Solicitagdo de passagem (AEREA ou RODOVIARIA) de (LOCAL DE
SAIDA) para (LOCAL DE DESTINO), para o dia (informar a data pretendida da viagem), a fim de
atender a convocacdo do Comando-Geral conforme documento anexo;

h) Municipio: informar o municipio de origem da solicitagao;

i) Localizagao fisica: deixar em branco;

j) Valor do processo: deixar em branco;

k) Clicar na caixa de selegao “Notificar interessados” e “Assinar dados”; e

[) Controle de acesso: Publico - clicar em préximo;

4.3.2.2 Apds o cadastro do Processo Digital, inserir a Nota de convocagao:

a) Ir em “peca” e clicar na guia inserir peca;

b) Tipo de documento: 118 - Nota;

c) Nome: (Descrever o nome do documento); e
d) Adicionar o arquivo e conferir peca.

4.3.2.3 Emitir o oficio de solicitacdo da passagem informando todos os dados referente a
solicitac&o e inserir a pega no processo:

a) Ir em “peca” e clicar na guia inserir pega;
b) Tipo de documento: 13 - Oficio;

¢) Nome: Oficio n°® 000-21; e

d) Adicionar o arquivo e assinar.

4.3.2.4 Apos, encaminhar o processo, através da guia “A¢des” e “Encaminhar”:

a) Motivo da tramitagao: 7 - Para autorizar;

b) Assinar dados: sim;

¢) Encaminhamento: Para andlise e aquisigdo das passagens.
d) Tarefa: Encaminhar para outro setor;

e) Setor: CBMSC/GABC >> Encaminhar; e

f) Anotar o n° do SGPe para acompanhamento das tramitagées.
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4.3.3 GABINETE/ AJUDANTE-GERAL
4.3.3.1 Recebe a solicitacao:

a) Faz a analise da solicitacao baseando-se na legislagcao vigente e nos recursos disponiveis;

b) Emite o despacho deferindo e envia para a Secretaria da Ajudancia-Geral para a emissao das
passagens; ou

c) Emite o despacho desfavoravel e restitui ao solicitante informando as razées do indeferimento.

4.3.4 SECRETARIA DA AJUDANCIA-GERAL
4.3.4.1 Diante do recebimento da solicitacdo com o despacho:

a) Faz a cotagéo das passagens e informa valores ao Ch do Gabinete;

b) Emite as passagens e insere no SGP-e a cotagao e os bilhetes de passagem;

c¢) Encaminha o processo ao solicitante com as orientacdes pertinentes e os bilhetes de
passagem; e

d) Faz a publicacao da viagem no BCBM.

5 SAIDAS

a) Caso 1: retorno com os despachos e bilhetes de passagens para o solicitante, com o seu
consequente arquivamento.

b) Casos 2 e 3: publicagcdo em BCBM dos deslocamentos e retorno com os despachos e bilhetes
de passagem com o seu consequente arquivamento.

6 ANEXO
a) Anexo A: Fluxograma - Movimentagao - Caso 1;

b) Anexo B: Fluxograma - Cursos / Eventos / Conferéncia - Caso 2; e
b) Anexo C: Fluxograma - Convocacdo do Comando-Geral - Caso 3.

Floriandpolis-SC, 1° de outubro de 2021.

Coronel BM HILTON DE SOUZA ZEFERINO
Chefe do Estado-Maior Geral do CBMSC
(assinado digitalmente)
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ANEXO A
MOVIMENTAGAO - CASO 1

CASO - 1 MOVIMENTACAO
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ANEXO B

CURSOS / EVENTOS / CONFERENCIA - CASO 2

CASO 2: CURSO / EVENTO / CONFERENCIA
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ANEXO C
CONVOCACAO DO COMANDO-GERAL - CASO 3
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sgpe Assinaturas do documento

Caddigo para verificacdo: D9G94J4Q

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

HILTON DE SOUZA ZEFERINO (CPF: 000.XXX.359-XX) em 18/10/2021 as 18:48:50
Emitido por: "SGP-e", emitido em 28/02/2019 - 14:10:50 e vélido até 28/02/2119 - 14:10:50.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/Q0JNUONFfOTK5MIBWMDAYMjQyM18yMjQ2NF8yMDIxX0Q5Rzk0SjRR ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00022423/2021 € 0 codigo
D9G94J4Q ou aponte a camera para 0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




