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

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 98 Florianopolis, 17 de maio de 2021.

ALTERACAO OU PROPOSTA NOVA DIRETRIZ (OPERACIONAL OU ADMINISTRATIVA)
1 OBJETIVO E INFORMAGOES

a) Objeto: este procedimento tem como objetivo fixar o fluxo (Anexo I) para a proposi¢éo de nova
diretriz (Dtz), bem como o fluxo para a alteracdo de diretriz, operacional ou administrativa, no
CBMSC;

b) Execucédo: BM-3/ BM-1/ Comisséo (Coordenadorias/ Diretorias/ Chefias)/ Bombeiros Militares e
Publico Alvo/ Chefe do EMG/ CmtG;

c¢) Verséo: segunda (V2);

d) As diretrizes deverdo ser confeccionadas conforme os modelos anexos (Anexo Il e/ou Anexo

).
2 REFERENCIAS

a) Manual de Redacédo e Documentos do CBMSC, 2021; e
b) Portaria N° 87/CBMSC, de 25 de fevereiro de 2021.

3 ENTRADA

a) Nota eletrbnica.
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4 DETALHAMENTO DE ATIVIDADE

4.1 BM-3

a) Sugerir alteracdo ou proposta de nova Dtz e solicitar autorizacdo ao Chefe do Estado-Maior
Geral (Ch EMG).

b) Receber o despacho e proceder a gestao do processo.

¢) Encaminhar a BM-1, por meio do Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos (SGPe), as
informagbes para confeccdo de Portaria contendo a nomeagao da Comissao, com no minimo 3
membros, e prazo de execucao.

d) Receber a portaria de nomeacdo da Comissdo por meio de nota eletrdnica da BM-1, e
encaminha-la para ciéncia de todos os membros da comisséo.

e) Se for o caso, acusar ciéncia na nota do despacho do Ch EMG sobre a autorizacdo ou ndo da
prorrogacao de prazo.

f) Receber a verséo final da Dtz, via SGPe e em verséo editavel, por meio de nota eletronica, e
analisar no prazo de até 15 dias.

g) Existindo sugestdes, encaminhar a Dtz ao Ch EMG para apreciagéo, por meio do SGPe.

h) Alterar a Dtz, conforme despacho do Ch EMG, para entao inserir a versao final no SGPe.

i) N&o existindo sugestdes, inserir no processo do SGPe a verséo final da Dtz.

j) Criar tarefa aos membros da Comissao, no processo do SGPe, para analise da Dtz.

k) Havendo novas sugestfes dos membros da Comissao, para Dtz, retornar ao item 4.1.7.

I) Nao havendo novas sugestdes, inserir na Dtz o N° de Resolucdo (consulta ao Sistema de
Numeragéo de Documentos do CBMSC).

m) Encaminhar o processo do SGPe a BM-1 para confeccdo da Resolugéo de aprovacédo da Dtz
pelo Comandante-Geral (CmtG) e coleta da assinatura do CmtG em ambos os documentos (Dtz e
Resolucéo).

4.2 BM-1

a) Confeccionar a portaria de nomeacdo da comisséo, conforme despacho da BM-3 (Providenciar
a coleta da assinatura do CmtG, publicar em Boletim do Corpo de Bombeiros Militar (BCBM) e
biblioteca do EMG, e arquivar o processo do SGPe.

b) Encaminhar, por nota eletrénica, a BM-3, para providéncia e publicidade.

c) Confeccionar a Resolucao de aprovacao da Dtz, providenciar a coleta da assinatura do CmtG
na Dtz e Resolucao.

d) Providenciar a publicacdo da Dtz e sua respectiva Resolu¢gdo em BCBM, inserir na biblioteca do
EMG, dar ampla divulgagéo por meio de nota eletronica na rede CBMSC e arquivar 0 processo no
SGPe.
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4.3 Comissao (Coordenadorias/ Diretorias/ Chefias)

a) Apresentar alteracdo ou proposta de nova Dtz, por meio de nota eletrbnica, para BM-3
(bm3ch@cbm.sc.gov.br).

b) Tomar conhecimento da Portaria de nomeacéao da comissdo e prazo para execucao.

c) Alterar ou propor nova Dtz e, se necessario, solicitar prorrogacdo de prazo, incluindo a
exposi¢cdo de motivos para o Chefe do EMG, por meio de Nota Eletrénica.

d) Acusar ciéncia da nota, de despacho sobre a solicitacdo de prorrogacdo de prazo, se for o
caso.

e) Encaminhar a proposta de Dtz, para consulta interna a rede CBMSC com prazo minimo de 15
dias. Solicitar apoio da BM-3, caso a Comissdo nao possua acesso a conta de e-mail da
coordenadoria pertinente.

f) Avaliar sugestdes, acatando-as ou nao.

g) Encaminhar verséo final da Dtz a BM-3, por meio de oficio, assinado por todos os membros da
comissdo no SGPe e encaminhar a verséo editavel da Dtz por meio de nota eletronica.

h) Finalizar tarefa do SGPe de andlise da verséo final da Dtz, descrevendo novas sugestdes, se
for o caso, e dar ciéncia.

4.4 Publico Alvo

a) Tomar conhecimento da Portaria de nomeacdo e prazo de execuc¢do, quando dada a
publicidade por BCBM.

b) Se for o caso, apresentar sugestdes sobre a Dtz, quando esta for enviada a rede pela
Comissao para consulta.

4.5 Chefe do EMG (Ch EMG)

a) Determinar a alteracéo ou proposta de nova Dtz.

b) Despachar para BM-3 gerir o0 processo.

c) Solicitar a assinatura do CmtG na Portaria.

d) Se for o caso, autorizar ou ndo a solicitacdo de prorrogagdo de prazo encaminhado pela
Comissao, e despachar a decisdo, por meio de nota eletrénica, para BM-3 e para Comissao.

e) Se for 0 caso, analisar as sugestdes de alteracdo e emitir a apreciacao final, por meio do SGPe.
f) Solicitar a assinatura do CmtG na Dtz e Resolugéo.
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4.6 CmtG

a) Determinar a alteracdo ou proposta de nova Dtz.
b) Assinar as pecas (Portaria, Dtz e Resolucao), quando solicitado no SGPe.

5 SAIDAS

a) Publicacdo da Dtz nova e/ou alterada em BCBM,;

b) Insercdo da Dtz nova e/ou alterada e anexos na Biblioteca do EMG;

c¢) Envio de nota eletrdnica a rede do CBMSC dando ampla publicidade a Dtz nova ou alterada; e
d) Arquivo do processo SGPe.

6 ANEXOS
a) Anexo A: FLUXOGRAMA;

b) Anexo B: MODELO Dtz Adm; e
c) Anexo C: MODELO Dtz Op.

Floriandépolis-SC, 17 de maio de 2021.

Coronel BM MARCOS AURELIO BARCELOS
Chefe do Estado-Maior Geral do CBMSC
(assinado digitalmente)
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Anexo | - FLUXOGRAMA
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pmgio de nota eletrér;iga orazo gara exeoUCaO ~ nova Dtz ” P ~ prazo minimo de 15 dias acatando-as ou néo "l SGPE ,e encaminhar a verséo editavel da Dtz por versao final da Dtz, descrevendo novas
) A (solicitar apoio da E‘Bi\/l3 se necessario) - meio de nota eletrénica sugest()es, se for o caso, e dar ciéncia
(MEMBROS DE 5
COORDENADORIAS NAO
DIRETORIAS
CHEFIAS)
Solicitar prorrogagéo de
prazo com exposicéo de Acusar ciéncia da
motivos por meio de nota nota
eletrénica
A
Y
PUBLICO ALVO ) Apresentar sugestoes
+ Tomar cgnr:tec!mento da ; sobre a Dtz, se for o caso
' ortaria '
B == A ..........
j Y
Y . Y
Sugerir alteracédo ou . . . - . . NAO Inserir na Dtz N° de Encaminhar o processo SGPe
proposta de nova Dtz Epcamlnh:jlr por meio do SC:)Pe as : Encamlnharg nota eletronica Acusar ciéncia da Analisar a Dtz no Inserir no processo R Crlgr tarefa aos membros da Ha novas Resolugo (sistema | & BM-1 para confeccao da
s informagbes para confecgao de . para conhecimento de todos letrdni . . do SGPe a versao » Comisséo no processo do SGPe ~ = > - =
e solicitagdo ao Ch ) = , - nota eletronica prazo de até 15 dias ! - ugestdes? de numeragao de Resolugao de aprovagao da
Portaria (nomeacéo/prazo da Dtz ) ' os membros da Comissao final de Dtz para analise da Dtz
EMG ' x documentos) Dtz pelo CmtG
A ! A A
BM-3 5 SIM
Encaminhar a Dtz ao
‘ Ch EMG por meio do I\;Iudar lém thh
: SGPe, para con grrréeh SI\SAFEC °
! apreciagao °
‘ A
\ 4 E
Confeccionar a Portaria de nomeagao da : Encaminhar por meio v
Comissao, conforme despacho, colher assinatura : de nota eletrénica - = - - - -
S v ' e Confeccionar a Resolugéo de Providenciar a publicagéo da Dtz e sua respectiva
BM-1 do CmtG, publlgar em BCBM & zlbllsoée;a do EMG : para prg)lyl%erzjmas e aprovacéao da Dtz, providenciar a Resolugdo em BCBM, inserir na Biblioteca do EMG, 3 .
€ arquivar 0 processo do e : pu 'ﬂ ade coleta da assinatura do CmtG em dar ampla publicidade por meio de nota eletrénica
ambos documentos (Dtz e Resolugao) na rede CBMSC e arquivar o processo no SGPe
""""""""""""""""" A
Y Y SIM v
Determinar alteragdo D h BM-3 Solicit inat Despachar por meio de Analisar as sugestbes v
ou proposta de nova p(-ESpachar para . olicitar assinatura autorizacao » nota eletrénica com de alteragéo e emitir a Solicitar assinatura
Dtz gerir o processo do CmtG autorizac&o ou n3o apreciagéo final por do CmiG na Dtz e
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Ch EMG
Y Y
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ESTADO DE SANTA CATARINA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
ESTADO-MAIOR GERAL (Florianépolis)

[Cabecalho 5 linhas]

[3 espacos]
DIRETRIZ ADMINISTRATIVA N° X Florianopolis, XX de maio de 2021.
[4 espacos]

(TITULO)

Identificacdo: Dtz Adm N° XX-CmdoG
Classificagdo: Administrativa Permanente - OSTENSIVA ou RESERVADA

Assunto: Dispde sobre as normas gerais do programa/servico de (texto texto texto) do
Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina (CBMSC).

Versao: Primeira (V1)

Comisséo: Portaria N° XXX/CBMSC, de X/X/2021

Ato Adm.: Resolugéo N° XX-CmdoG

1 OBJETIVOS E INFORMAGOES

a) Orientar as Organiza¢des de Bombeiro Militar do CBMSC quanto a coordenacao e execugao
administrativa do programa/servico (Texto Texto).

b) Apresentar as atribuicdes (Texto Texto).

c¢) Padronizar documento de (Texto Texto).

d) Regular a rotina (Texto Texto).

e) Comissdo: TC BM ALEXANDRE da Silva, Maj BM Isabel IVANKA Kretzer Santos e Maj BM
HENRIQUE Piovezam da Silveira.

2 REFERENCIAS [conforme ABNT]

a) CBMSC. Guia de Orientac6es para o Atendimento as Emergéncias. Florian6polis: CBMSC,
2012.

b) CBMSC. Diretriz de Procedimento Operacional Padrao (DtzPOP) N° 08-CmdoG.
Floriandpolis: CBMSC, 2016.

c) SANTA CATARINA. Secretaria de Estado da Seguranca Publica. Policia Militar de Santa
Catarina. Plano Estratégico do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina 2018 - 2030.
Florianépolis: CBMSC, 2018.

3 DEFINICOES DE TERMOS

a) Palavra: Definicao (Texto).
b) Comportamento Organizacional:(Texto)

4 EXECUCAO
4.1 Da Coordenacao Geral do Servico de (Texto Texto Texto):

a) A coordenacao geral do Sv de (Texto) esta afeta ao (Texto Texto)
b) texto texto texto:
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1. texto texto texto; e
2. texto texto texto:
A) texto texto texto; e
B) texto texto texto.

4.2 Da Coordenacao Administrativa do Servico de (Texto Texto Texto):

a) A coordenagdo administrativa do Sv de (Texto) esta afeta (Texto)
b) texto texto texto.

4.3 Das Competéncias do (Texto Texto):
a) texto texto texto; e

b) texto texto texto:

1. texto texto texto; e

2. texto texto texto:

A) texto texto texto; e
B) texto texto texto.

5 DOS (MATERIAIS ou AMBIENTES) NECESSARIOS [Pode ser suprimido dependendo da
natureza da diretriz]

a)
b)

6 PRESCRICOES DIVERSAS

a) (texto texto texto)
b) (texto texto texto)

7 ANEXOS [Exemplo: fichas e registros impressos/ Informacdes complementares]
a) Anexo A: (texto texto texto).

b) Anexo B: (texto texto texto).
b) Anexo C: (texto texto texto).

[4 espacos]

Floriandpolis, XX de maio de 2021.

[4 espacos]

Coronel BM CHARLES ALEXANDRE VIEIRA
Comandante-Geral do CBMSC
(assinado digitalmente)
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ESTADO DE SANTA CATARINA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
ESTADO-MAIOR GERAL (Florianépolis)

[Cabecalho 5 linhas]

[3 espacos]

DIRETRIZ OPERACIONAL N° X Florianopolis, XX de maio de 2021.
[4 espacos]

(TITULO)

Identificacdo: Dtz Op N° XX-CmdoG
Classificagdo: Operacional Permanente — OSTENSIVA ou RESERVADA

Assunto: Dispde sobre as normas gerais de funcionamento do servico de (texto texto
texto) pelo Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina (CBMSC).

Versao: Primeira (V1)

Comisséo: Portaria N° XXX/CBMSC, de X/X/2021

Ato Adm.: Resolugéo N° XX-CmdoG

1 OBJETIVOS E INFORMAGOES

a) Orientar as Organizacdes de Bombeiro Militar do CBMSC quanto a coordenagéo e execugao
operacional do servico (Texto Texto).

b) Apresentar as competéncias do Comandante da operacdo e da guarnicdo de servigo.

c) Listar os materiais necessarios para o servico.

d) Padronizar documento de (texto texto texto).

e) Comissdo: TC BM ALEXANDRE da Silva, Maj BM Isabel IVANKA Kretzer Santos e Maj BM
HENRIQUE Piovezam da Silveira.

2 REFERENCIAS [conforme ABNT]

a) CBMSC. Guia de Orientac6es para o Atendimento as Emergéncias. Florianopolis: CBMSC,
2012.

b) CBMSC. Diretriz de Procedimento Operacional Padrdo (DtzPOP) N° 08-CmdoG.
Florianépolis: CBMSC, 2016.

c) SANTA CATARINA. Secretaria de Estado da Seguranga Publica. Policia Militar de Santa
Catarina. Plano Estratégico do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina 2018 - 2030.
Floriandpolis: CBMSC, 2018.

3 DEFINI(;(N)ES DE TERMOS

a) Palavra: Definicao (TEXTO).

b) Acessérios: Objeto que, individualmente e/ou em conjunto com outros, permite ampliar ou
melhorar a capacidade operacional ou realizar uma tarefa. Exemplos: radio comunicador, bin6culo
e lima para afiar motosserra.

c) COBOM: Central de Operac6es Bombeiro Militar.

4 EXECUCAO

4.1 Da Coordenacdo Geral do Servico de (Texto Texto Texto):
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a) A coordenacao geral do Sv de (TEXTO) estd afeta ao Subcomandante-Geral do Corpo de
Bombeiros Militar de Santa Catarina. A coordenadoria de (TEXTO), grupo de trabalho consultivo
ligado ao Subcomando-Geral, tem a funcéo de assessorar técnica e cientificamente as atividades
de capacitacdo, (recertificacdo) e expansao do servico; e

b) texto texto texto:

1. texto texto texto; e

2. texto texto texto:

A) texto texto texto; e

B) texto texto texto.

4.2 Da Coordenacao Operacional do Servico de (Texto Texto Texto):

a) A coordenacdo operacional do Sv de (TEXTO) esta afeta ao Comando da OBM onde encontra-
se implantado o servi¢co, cabendo-lhe as funcdes de coordenagdo das atividades operacionais, 0s
contatos com as autoridades municipais, o gerenciamento das escalas de servico, a aquisicdo de
eguipamentos e materiais, a reposicao de materiais de consumo, a manutencao das viaturas, 0
registro e controle dos atendimento prestados e o0 gerenciamento dos recursos; e

b) texto texto texto.

4.3 Das Competéncias do Comandante da Operacao:

a) texto texto texto; e
b) texto texto texto:
1. texto texto texto; e
2. texto texto texto:
A) texto texto texto; e
B) texto texto texto.

4.4 Das Competéncias Gerais da Guarnicao de Servico
4.4.1 Da Composicao da Guarnicéo de Servigo:

a) texto texto texto; e
b) texto texto texto:
1. texto texto texto; e
2. texto texto texto:
A) texto texto texto; e
B) texto texto texto.

4.4.2 Das Ac¢bes Desenvolvidas no Ciclo Operacional - Prontidao [linhas gerais]:

a) texto texto texto; e
b) texto texto texto:
1. texto texto texto; e
2. texto texto texto:
A) texto texto texto; e
B) texto texto texto.

4.4.3 Das Acbes Desenvolvidas no Ciclo Operacional - Acionamento [linhas gerais, se for o caso]:

a) texto texto texto; e
b) texto texto texto:
1. texto texto texto; e
2. texto texto texto:
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A) texto texto texto; e
B) texto texto texto.

4.4.4 Das Acbes Desenvolvidas no Ciclo Operacional — Resposta [linhas gerais]:
a) texto texto texto; e

b) texto texto texto:

1. texto texto texto; e

2. texto texto texto:

A) texto texto texto; e
B) texto texto texto.

4.4.5 Das Acbes Desenvolvidas no Ciclo Operacional Finalizacdo/Desmobilizag&o [linhas gerais]:
a) texto texto texto; e

b) texto texto texto:

1. texto texto texto; e

2. texto texto texto:

A) texto texto texto; e

B) texto texto texto.

5 DOS MATERIAIS NECESSARIOS [Pode ser suprimido dependendo da natureza da diretriz]
5.1 Equipamentos de Protecao Individuais

a)
b)

5.2 Ferramentas, Equipamentos e Acessorios

a)
b)

6 PRESCRICOES DIVERSAS
a) (texto texto texto)
7 ANEXOS [Exemplo: fichas e registros impressos/ Informagdes complementares]
a) Anexo A: (texto texto texto).
b) Anexo B: (texto texto texto).
[4 espacos]

Florianopolis, XX de margo de 2021.

[4 espacos]

Coronel BM CHARLES ALEXANDRE VIEIRA
Comandante-Geral do CBMSC
(assinado digitalmente)
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