SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANCA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA

1° BATALHAO DE BOMBEIROS MILITAR
BATALHAO WALDOMIRO FERRAZ DE JESUS

ORDEM ADMINISTRATIVA Nr 02-2022-1°BBM: Procedimentos junto ao B-4 do
1°BBM

Assunto: Rotinas de procedimentos que as OBM devem possuir junto as demandas do B-4

1. FINALIDADE:

- Padronizar e organizar as a¢des que envolvam abastecimento de viaturas, controle de
alimenta¢do, materiais de APH e de limpeza, bem como manutengdo de motomecanizados e
demais procedimentos que exijam participacao da 4* secao do 1°BBM.

2. SITUACAO:

- Para que o quartel possa ter continuidade, faz-se necessaria a adocdo de
procedimentos impessoais de modo que as demandas possam ser resolvidas com maior
eficiéncia e que possam ser distribuidas as responsabilidades daqueles que fazem parte do
processo, B-4 do 1°BBM, Comandantes de Pelotao e Chefes de Socorro.

3. MISSAO/OBJETIVOS:

a) Geral:

- Proteger a vida, o patrimdnio e o meio ambiente.
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b) Especificos:

- Padronizar e organizar as agdes que envolvam abastecimento de viaturas,
controle de alimentacdo, materiais de APH e de limpeza, bem como manutengdo de
motomecanizados e demais procedimentos que exijam participagdo da 4* se¢ao do 1°BBM.

4. EXECUCAO:

4.1 Da alimentacio nos quartéis - Fiscal do contrato Cb BM Janine

A alimentagdo correspondente a cada quartel ¢ distribuida por quotas do contrato,
sendo que o calculo para se obter estas quotas leva em consideragdo apenas os colaboradores
(guarnicao de servigo, guarnicdo do Samu, escala de plantio da SSCI, bombeiros
comunitarios e horas extras) com direito a alimentacdo no quartel conforme as escalas
recebidas das respectivas sargenteacoes.

As referidas quotas sdo anuais e ndo sofrerdo acréscimos, devendo ser bem geridas
pelos aprovisionadores para durarem os 365 dias da ATA. Em hipotese nenhuma sera
efetuado o pedido de um género por cota de outro género.

Nao estdo contemplados nas referidas quotas das unidades: cursos, treinamentos,
visitas, formaturas ou qualquer outro tipo de evento que demande acréscimo na alimentagao
rotineira da unidade. As referidas demandas deverdo ser comunicadas com antecedéncia
minima de 7 dias uteis a este setor (1b4uxl(@cbm.sc.gov.br - Cb Janine) para as devidas
competéncias.

PEDIDOS:

1. Os pedidos serdo feitos mediante preenchimento da planilha contida no Google drive,
link:
(https://docs.google.com/spreadsheets/d/1 Y 8wZ _-wk8pDs1KbECkmBfShSKMSKzO
vy4AR78-8gNSc/edit#gid=1130658647) pelos aprovisionadores de cada quartel até o
final do expediente - 19:00 hrs de toda SEXTA-FEIRA para ser encaminhado pela
fiscal do contrato - Cb BM Janine - aos fornecedores. Caso ocorra atraso no
preenchimento da planilha por parte dos aprovisionadores, o pedido da respectiva
unidade ndo serd encaminhado.

Carnes/frios: os pedidos serdo realizados quinzenalmente;

Géneros secos: os pedidos serdo realizados quinzenalmente;

Hortifruti: os pedidos serdo realizados semanalmente;

Paes: retiradas diarias pelas Guarni¢des de servico de cada unidade. Salientando que
NAO ESTA AUTORIZADO a retirada de qualquer outro produto nas padarias que
ndo seja pao doce/pdo de trigo, unicos itens permitidos no contrato, ficando a
fiscalizacdo dos produtos retirados sob responsabilidade do aprovisionador de cada
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unidade.

NOTAS FISCAIS:

As notas fiscais sdo recebidas pela fiscal do contrato e encaminhada para cada
unidade para que estas confiram se estdo de acordo com os pedidos recebidos e
posteriormente facam a inser¢ao na planilha
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1a0_iaErQxNErlEibael XloXbw_0cOnOxLor
mLGL8pOM/edit#gid=583902282 .

Somente apds a inser¢ao das notas fiscais por cada unidade na referida planilha € que
estas serdo encaminhadas para pagamento. O prazo para inser¢do das notas fiscais na
planilha apods recebimento pelas respectivas unidades ¢ de 3 dias uteis.

Por fim, o canal de comunicacdo com o fornecedor sera apenas de via este setor - B4.

Nao esta autorizado o contato feito pelas unidades diretamente com o fornecedor.

4.2 Dos pedidos de APH e atividades correlatas

Os pedidos de APH deverao ser feitos nos dias 1° e 15° de cada més. Deverdo ser
colocados conforme padrio ja determinado e direcionados ao e-mail
1b4aph(@cbm.sc.gov.br.

Pedidos extemporaneos serdo aceitos mediante comunica¢do por e-mail ao setor de
APH (1b4aph@cbm.sc.gov.br) com copia ao Chefe do B-4 (1b4ch@cbm.sc.gov.br)
oportunidade em que ndo havendo situacdo extraordinaria devidamente comprovada
para o nao envio do pedido, serd encaminhada ao corregedor setorial.

No dia 1° de cada més devera ser encaminhado no mesmo e-mail o quantitativo de
ocorréncias registradas por quartel. A documentagdo fisica podera ser entregue
presencialmente no B4, ou sera recolhida conforme a capacidade logistica.

Sera implementado o sistema de contagem de estoque local e controle, por meio
de planilha, a fim de quantificar os materiais existentes nos quartéis e facilitar
aquisi¢oes e pedidos. Esta agdo sera regulada por meio de Ordem Administrativa
especifica.

Sera de responsabilidade das OBM o cuidado com o proprio estoque local por meio
da utilizacdo responsavel, revisao, limpeza, conservagao e descarte de itens quando
for o caso.

Para substituicdo de materiais de uso continuo: em caso perda e extravio - devera ser
registrada no relatério do Chefe de Socorro ou Supervisor de Praia na ocasido em que
ocorrer e apresentado o documento para que o material seja substituido. Em caso de
quebra ou avaria: deverd ser devolvido o material para ser providenciada a
substituicao.

Com relacdo aos cilindros de O2: deverdo ser apresentados, obrigatoriamente, os
cilindros vazios para que sejam substituidos ou recarregados. Somente serido
repostos sem substituicio mediante apresentacio de documento (relatdrio
supracitado) do mesmo dia da perda/dano ou oficio/nota lavrado ou com visto e
despacho do Comando imediato, descrevendo em quais circunstancias
(detalhadamente) o material foi perdido ou transportado indevidamente para outro
local. Quando da testagem de novo cilindro, quando estiver ainda com lacre, gravar a
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10.

I1.

operagdo visto que alguns podem vir vazios.

Cada quartel tem um numero de cilindros predefinido. Esse nimero é constante no
banco de dados do B-4. A conferéncia dos itens ¢ de responsabilidade de cada quartel
e sua falta incorrera em abertura de procedimento correicional correspondente.

Na Central do Estreito estardo acondicionados 03 cilindros de O2. Quando por
alguma emergéncia ocorrer a necessidade (finais de semana), a guarni¢do devera
deslocar até o quartel do Estreito ou pedir o apoio do Comandante de Area para a
demanda. Ademais, deve informar via e-mail ao B-4 essa retirada:
Ib4aph@cbm.sc.gov.br. A conferéncia do quantitativo de O2 ¢ de responsabilidade da
guarni¢do, devendo ser conferido o estoque diariamente e principalmente antes do
final de semana a fim de evitar deslocamentos desnecessarios.

A retirada de materiais (para o abastecimento do 1°BBM) diretamente do
Almoxarifado Central (B4) em casos expressamente autorizados pela Secao, devendo
ser registrados na planilha local. O acesso a este Almoxarifado esta restrito aos
membros da Se¢ao.

A retirada de materiais para outras entidades serd operacionalizada da seguinte
forma: devera ser dado ciéncia a Chefia da Se¢do, via nota eletronica, sobre os
materiais retirados e preenchida a planilha constando: Nome e Cargo do interessado;
Instituicdo a qual pertence; quantidade e descrigdo dos materiais retirados; contato
telefonico do interessado e e-mail.

4.3 Do conserto de viaturas

Toda e qualquer demanda de dano ou pane deve ser comunicada ao celular funcional do setor
de viaturas do B-4 (Cb Silveira - 48 98810-8582) ou ao Chefe do B-4 (Ten Martins - 48
996028275) quando na impossibilidade do primeiro contato. As informagdes devem ser
repassadas no grupo de mensagens - Viaturas/Alimentagao/B4.

Em sendo impossibilitado o uso da viatura deve o militar baixa-la. Os demais procedimentos
relativos a continuidade do servigo permanecem, como comunicacdo ao Cmt de Area ou
outros que porventura existam no 1° BBM junto as suas Cias (registro no E-193). E
expressamente proibido qualquer contato da GU ou seus Comandantes diretos com a oficina.
Caso isso aconteca, o militar arcara com o valor do servico.

Em caso de avaria que impossibilite a chegada da viatura ao quartel, devera o militar informar
o Chefe de Viaturas, Cb Silveira e na impossibilidade o Chefe da Se¢io (Ten Martins). Além
disso, devera entrar em contato com o servigo de guincho pelos seguintes telefones

.  PARA AMBULANCIA, CAMINHONETE E VEICULOS PEQUENOS: Jilia (48)
98852-0675 / Jair (48) 99655-7435 / Tanaka (48) 99135-0845 / Amaral (48)
99655-4123.

. PARA CAMINHAO (ABTR E AT) Galicho (48) 99964-0258, Antdnio (48)
99138-5184 ou 3275-0059 Ao chegar ao quartel deverd encaminhar a nota fiscal de
prestacdo do servigo ao Comandante de Pelotdo. A nota devera ser digitalizada e
encaminhada ao e-mail 1b4vtr@cbm.sc.gov.br para acerto posterior.

Ocorrendo quebra de viatura nos finais de semana e feriados:

ABTR: devera ser efetuado contato com guincho e encaminhado diretamente para a oficina
JR Mecénica (SC-407, 235 - Vendaval, Biguacu - SC, 88160-000)
ASU e viaturas administrativas: devera ser efetuado contato com o guincho e encaminhada a
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Janine

viatura para a sede do 1°BBM.

4.4 Do conserto de motomecanizados

As solicitagdes para encaminhar os equipamentos motomecanizados devem ser dirigidas ao
Sgt BM Patricio, no seguinte QSO 48-999411315.(WhatsApp), preferencialmente no horario
compreendido entre 13:00 e 19:00.

Apbs autorizado, o BM podera levar o equipamento a empresa responsavel.

Na impossibilidade de contato com o Sgt Patricio e a manuteng@o for um caso de emergéncia,
poderd ser encaminhado diretamente & empresa que fard o or¢amento € encaminhard ao
responsavel da pasta.

A entrega do equipamento deve ser feita junto a empresa pela respectiva OBM , o B4 nao
recebera motomecanizados.

O horario de funcionamento da empresa ¢ das 09:30 as 11:30 e das 14:00 as 17:30.

O endereco: Rua Paulino Pedro Hermes - 2492 - Floresta - Sdo José -SC.

4.5 Da entrega de materiais e equipamentos

A entrega de materiais exige a formalizagdo via SGP-e, para tanto, o militar devera possuir
assinatura digital

Quando os materiais forem de uso geral, a cautela sera em nome do Comandante do Pelotdo
ou Comandante de Cia.

Os equipamentos que exigem baixa patrimonial (PIN), deverdo ser encaminhados com fotos
para os e-mails: (1b4almox@cbm.sc.gov.br) (1bdch@cbm.sc.gov.br). Os materiais deverdo
permanecer no respectivo quartel até despacho pelo Chefe do B-4 do 1°BBM.

4.6 Dos pedidos de materiais de limpeza

Os pedidos de material de limpeza deverao acontecer via e-mail do responsavel pelo
almoxarifado (1b4almox@cbm.sc.gov.br) em duas situagdes:

até sexta-feira da semana anterior quando o pedido for retirado na terga-feira.

até segunda-feira quando o pedido for retirado na quinta-feira.

Logo, os dias de retirada de materiais serdo as tergas e quintas-feiras entre 13:00 e 17:00.

4.7 Dos abastecimentos - combustiveis e aditivos - Fiscal do contrato Cb BM

4.7.1 COMBUSTIVEIS:

Os abastecimentos de combustiveis (Diesel S10, Gasolina Comum e Alcool), deverio ser
efetuados nos Postos credenciados TICKET LOG.

Ao chegar no posto, o condutor devera questionar algum funcionario se o estabelecimento
aceita o cartdo conveniado Ticket Log e além disso, se atende 6rgdos publicos.
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Caso sejam afirmativas as respostas acima, o condutor pode solicitar o abastecimento da
viatura. Apods efetuado o abastecimento, o condutor deverd se dirigir até o caixa do
estabelecimento levando consigo o cartdo de abastecimento para efetuar o pagamento.
Precisara ainda informar ao caixa a quilometragem da viatura, sua matricula e apds passar o
cartdo, digitar sua senha pessoal.

4.7.2 ADITIVO - ARLA 32:

Assim que o condutor da viatura verificar que o tanque do Arla estd na metade ou préximo
disto, devera comunicar o Cb BM Silveira para que o mesmo providencie a entrega do Arla
no quartel de destino. Essa Porém, na impossibilidade do setor de logistica realizar a entrega,
serd solicitado que o condutor faga a retirada do aditivo junto ao almoxarifado do 1° BBM.

Os pedidos deverdo ser realizados entre segunda ¢ sexta-feira, no horario do expediente
administrativo.

4.8 Das multas de transito - viaturas operacionais e administrativas -

Responsavel Cb BM Janine

OPERACIONALIS:

Tendo em vista o que prevé a Resolucao n® 014/2010, do Conselho Estadual de Transito do
Estado (CETRAN), em seu art. 1°: “a autoridade de transito com circunscri¢do sobre a via € seus
Agentes, ndo lavrardo Auto de Infragdo de Transito, pelas ocorréncias com veiculos oficiais destinados
a socorro de incéndio e salvamento, de policia, de fiscalizag@o e operagdo de transito, ambulancias e
dos veiculos destinados a socorro de salvamento difuso, sempre que ficar comprovado que no momento
da autuagdo encontravam-se em servico de urgéncia e devidamente identificados por dispositivos
regulamentares de alarme sonoro e iluminagdo vermelha intermitente, nas condi¢des estabelecidas no
art. 29, inciso VII, do Cddigo de Transito Brasileiro, instituido pela Lei n® 9.503/1997 e na Resolugdo
n°® 268/2008, do Conselho Nacional de Transito — CONTRAN.

Os recursos de multas de transito recebidas em atendimento a ocorréncias serao realizados por
este setor. Para a confecgo dos recursos, apos identificado o condutor infrator, entraremos em
contato com o referido para fornecimento de informagdes pessoais, copia da CNH e posterior
assinatura do Formulario de Indicagdo de Condutor Infrator assim como do Requerimento de
Defesa Prévia.

ADMINISTRATIVAS:

Tendo em vista que ndo ha previsdo legal a respeito das multas recebidas em deslocamento
em servicos administrativos, a parte que compete a este setor € apenas a confeccdo do
Formulario de Indicagdo de Condutor Infrator, pois o ndo preenchimento deste gera multa em
duplicidade.

A multa assim que recebida por este setor, sera encaminhada ao Comandante de Pelotao/Cia
para que este informe ao militar infrator que dé continuidade com os procedimentos cabiveis
(possibilidade de defesa junto ao Detran). Caso o procedimento de defesa ndo seja acolhido

Pag. 06 de 08 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00007677/2019 e o codigo OWWW72V3.

[N
'_\
N
~



pela autoridade processante, o pagamento da multa serd de responsabilidade do condutor
infrator (verificado no sistema SCV).

Obs: Néao havendo a identificagdo do condutor no SCV, sera encaminhado ao Cmt de Pelotao
a situagdo para os procedimentos cabiveis junto & Corregedoria-Setorial.

4.9 Do pedido de vale gas - Fiscal do contrato Cb BM Janine

Os pedidos de gas deverdo ser realizados com no minimo 1 (um) dia de antecedéncia pela
OBM diretamente ao fornecedor - Ana / Gas da Ilha pelo whatsapp (48) 9866-0344. No corpo
do texto devera ser informada a quantidade necessaria de P13 ou P45 e o endereco do quartel
que devera ser efetuada a entrega.

Os recibos deixados pelo fornecedor no ato da entrega deverdo ser guardados nas respectivas
OBM’s e serdo solicitados por este setor num momento oportuno.

4.10 Solicitacio e prestacao de contas de diaria militar
1. As Solicitagdes de saque de Diaria Militar deverdo prosseguir da seguinte maneira:

a) Tramitard através de troca de mensagens de e-mail.

b) Obrigatoriamente devera conter a autorizagdo do Cmt do Batalhdo, exceto o proprio
Cmt de Batalhdo, o qual devera obter a autorizagao do Cmt da 1* RBM ou do Cmt-G.

c) Apods devidamente despachado, devera ser encaminhado a solicitagdo a Gestora de
Diarias do 1°BBM (sob supervisdo do Sargenteante da Companhia), Cb BM Maria
Gabriela, no seguinte e-mail: 1b4aph@cbm.sc.gov.br.

d) As diarias devem ser solicitadas com antecedéncia minima de 3 (trés) dias, porém,
em caso fortuito ou de forga maior, sera analisado individualmente, conforme
procedimentos preconizados pela Diretoria de Logistica e Finangas.

2. Dados necessarios para solicitacio de saques de diarias:
Motivo da Viagem:

Viatura empregada:

Data de saida:

Data de regresso:

Hora de saida:

Hora de regresso:

3. Dados necessarios para realizar a viagem e finalizar o relatorio:

Objetivos da viagem:

Data de saida do destino:

Data de chegada no quartel de origem:
KM inicial (quartel de origem):

KM de chegada ao destino:

KM de chegada no quartel de origem:
Horario de saida:
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Horario de chegada no quartel de origem:

Comprovantes de despesa de cada dia em que ficou na cidade (Qualquer valor. Devera ser
preferencialmente na cidade de destino, excetuando-se as viagens cujo o militar teve paradas,
no caso de longas viagens. Serdo considerados comprovantes: notas fiscais referentes a
alimentagdo e hospedagem - sempre com CPF e nome do militar).

O militar devera obrigatoriamente possuir acesso ao SGPE.

5. Orientacoes:

Com vistas a otimizagao de recursos com combustivel, as unidades de Canasvieiras e Barra da
Lagoa que necessitem retirar materiais junto ao B-4 (Estreito) poderdo fazer apenas uma
unica viagem.

6. Prescricoes diversas::

. Inimeros procedimentos exigem a assinatura digital, para tanto, solicitamos que os quartéis

providenciem o devido cadastro de seu efetivo.
A ordem entra em vigor na data de sua publicagao.

Quartel em Floriandpolis-SC, 17 de margo de 2023.

(assinado digitalmente)

1° TENENTE BM GUILHERME MARTINS DA SILVA
Chefe do B-4 do 1°BBM
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