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PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 35

ELABORAGAO, REVISAO E PUBLICAGAO DE MATERIAIS DIDATICOS

1 OBJETIVO E INFORMAGOES

a) Padronizar o processamento e o fluxo dos processos para elaboragdo, revisdo e publicagao de
materiais didaticos de autoria do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina (CBMSC),
realizados pela Diretoria de Instrucéo e Ensino (DIE).

b) Execucéo: Divisdo de Ensino Basico e Complementar (DiEBC).

c) Versao: segunda (V2).

2 REFERENCIAS

a) RESOLUCAO N° 06, de 14 de marco de 2023 - Norma Geral de Ensino
b) RESOLUCAO N° 20, de 3 de julho de 2025 - Norma Complementar de Ensino n° 3

3 ENTRADA

3.1 Elaboragao, reviséo e publicacdo de materiais didaticos.

3.1.1 Solicitagdo para abertura de projeto de publicagédo institucional (ANEXO A) pelo(a):

3.1.1.1 Coordenadoria, diretoria ou setor vinculado a area de conhecimento do curso, para conteudos
da educacgao continuada e comunitaria;

3.1.1.2 Diretoria de Instrucéo e Ensino, para conteudos da educacao corporativa e comunitaria; e
3.1.1.3 Comandante do Centro de Ensino Bombeiro Militar, para conteiudos da educacao basica e
continuada.

3.1.2 Aprovacgao do projeto de publicagao institucional: Diretor de Instru¢do e Ensino.

3.1.3 Autorizagdo para execugdo do projeto de publicagdo institucional: Comandante-Geral do
CBMSC.

4 DETALHAMENTO DE ATIVIDADE

4.1. O processo de elaboracao, revisdo e publicacdo de materiais didaticos é coordenado pela
Divisao de Ensino Basico e Complementar (DIiEBC), da Diretoria de Instrucdo e Ensino (DIE), por
intermédio do Centro de Publicacbes Técnicas (CPT). A equipe de projeto de publicagao institucional
do CPT sera composta por profissionais das areas de design instrucional, diagramacgéo, revisao,
pedagogia e biblioteconomia. Esses profissionais sdo responsaveis, respectivamente, pela
adequacao metodoldgica do conteudo, pelo tratamento visual e grafico da obra, pela revisao textual,
pela avaliagdo pedagogica do material e pelo registro da obra, atuando em parceria com o solicitante.
O Centro de Publicagdes Técnicas é responsavel por iniciar o projeto de publicagéo institucional,
observando:

4.1.1 Aprovacéo do projeto de publicagao institucional,;

4.1.2 Autorizagao para execugao do projeto; e

4.1.3 Designacao formal do Coordenador de Conteudo e Conteudistas por meio da assinatura do
Projeto de Publicagao Institucional (Anexo A).

4.1.3.1 A selecéo e indicacdo do Coordenador de Conteudo e dos Conteudistas sera realizada pela
coordenadoria, diretoria ou setor afeto a area de conhecimento da disciplina, com homologacéao pela
DIE, nos termos da Norma Complementar de Ensino n° 3.
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4.2 O projeto de publicacao institucional autorizado recebera numeragao sequencial estabelecida
pelo CPT, vinculada ao titulo provisério da obra.

4.3 O inicio do projeto se da com reunido entre integrantes da DIEBC e o Coordenador de Conteudo
designado, ocasiao em que sao definidos e registrados:

4.3.1 Indicacgéo, pelo Coordenador de Conteudo, dos Conteudistas colaboradores;

4.3.2 Definicao do titulo provisério da obra e da estrutura preliminar de conteudo;

4.3.3 Estabelecimento do cronograma de trabalho;

4.3.4 Assinatura do Coordenador de Conteudo no Projeto de Publicagao Institucional (Anexo A) e no
Termo de Designagao e Anuéncia de Cessao Patrimonial (Anexo B)

4.3.5 Orientagbes sobre os tipos e modelos de obras institucionais, conforme finalidade e
caracteristicas;

4.3.6 Diretrizes sobre futuras revisdes da obra (novas edigbes, revisdes parciais, reedicbes etc.); e
4.3.7 Orientagbes sobre a vinculagdo entre o conteudo da obra, os procedimentos e diretrizes
institucionais (PAP e DtzPOP), a atuagdo operacional e a educagdo corporativa e comunitaria do
CBMSC.

4.3.8. Analise pedagodgica preliminar, verificando a coeréncia entre os objetivos educacionais, a
estrutura da obra e a metodologia proposta, garantindo alinhamento as diretrizes de ensino do
CBMSC.

4.4 O cronograma de trabalho devera conter prazos definidos para entrega de conteudos e servigos,
identificando os responsaveis por cada etapa. A seguir, as principais fases:

4.4.1 Coordenador de conteudo: produgao e entrega do conteudo (texto e imagens) ao CPT/DIiEBC;
4.4.2 CPT/DIEBC: revisao técnica do conteudo e devolugdo com apontamentos ao Coordenador de
Conteudo;

4.4.3 Coordenador de Conteudo: elaboracao de justificativas e/ou corre¢cdo dos itens apontados e
reentrega a CPT/DIEBC/DIE;

4.4.4 CPT/DIEBC: realizagcdo da primeira revisao instrucional e pedagdgica, visando a adequacgao
metodoldgica, coeréncia didatica e conformidade com as diretrizes curriculares da corporagao, com
devolugao ao Coordenador de Conteldo;

4.4.5 CPT/DIiEBC: producado/melhoria de imagens realizada concomitantemente;

4.4.6 CPT/DIEBC, Coordenador e Conteudistas: apresentacdo do desenho instrucional e esbogo
grafico do conteudo preliminar (texto e imagens) ao coordenador de conteudo e colaboradores para
validacgao;

4.4.7 CPT/DIEBC: revisado e validagdo do cronograma estabelecido para finalizagdo do material pelo
conteudista;

4.4.8 CPT/DIEBC: revisao linguistica;

4.4.9 CPT/DIEBC: diagramagao;

4.4.10 CPT/DIiEBC, Conteudistas e Coordenador: revisao final do material diagramado em reunido de
trabalho com coordenador de conteudo, conteudista e equipe de projeto de publicagao institucional,
4.4.11 CPT/DIEBC: ajustes finais no conteudo apds segunda reunido de trabalho com Coordenador
de Contelido e Conteudistas;

4.4.12 CEBM: elaboragdao da ficha catalografica pela Biblioteca do Centro de Ensino Bombeiro
Militar;

4413 CPT/DIEBC: encaminhamento da obra para a Biblioteca Nacional para fins de registro e
obtencao do ISBN correspondente (autoria institucional do CBMSC):

4.4.13.1 Solicitacao para Biblioteca Nacional de registro(s) para obra(s) e recebimento do(s)
instrumento(s) para pagamento do(s) correspondente(s) registro(s);

4.4.13.2 Solicitagéo para a Diretoria de Logistica e Finangas (DLF) de empenho para pagamento de
registro na Biblioteca Nacional; e

4.4.13.3 Encaminhamento do pagamento e obtengcdo do registro e correspondente ISBN na
Biblioteca Nacional.

4.4.14 CPT/DIiEBC: reuniao da equipe de projeto de publicagédo institucional para fechamento do
projeto (obra);

4.4.15 DIE: definicdo de uso e autorizagao para divulgagao; e

4.4.16 DIE: publicagdo no BCBM e encaminhamento dos materiais didaticos a Biblioteca do CEBM e
a Biblioteca do CBMSC (EMG), que funcionam como repositorio institucional.
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4.5 A finalizagao do processo, para fins de pagamento da indenizagcado de ensino prevista na Norma
Complementar n° 3, considera-se concluida com a publicagdo da obra na Biblioteca do CBMSC.
Apds essa publicacdo, a DIEBC encaminha as informagdes pertinentes a Divisdo de Controle e
Avaliacao de Ensino (DICAE), responsavel pela tramitagcdo do pagamento da indenizagdo aos
conteudistas.

5 SAIDAS

a) Disponibilizacéo da obra na Biblioteca do CBMSC e sua utilizagéo nas atividades de ensino.
6 ANEXOS

a) Anexo A: Modelo projeto de publicagao institucional.

b) Anexo B: Termo de Designacao e Anuéncia de Cessao Patrimonial.
c) Anexo C: Fluxograma do projeto de publicacao institucional no CBMSC.

7 PUBLICAGAO

a) SGPe: CBMSC0023401/2025.
b) Publicar este PAP no Boletim do Corpo de Bombeiros Militar.
¢) Revogar a primeira versao (PAP_N° 35-2020).

Florianépolis, data da assinatura eletronica.

Coronel BM DIOGO DE SOUZA CLARINDO
Diretor de Instrugdo e Ensino do CBMSC
(assinado digitalmente)
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ANEXO A

Projeto de Publicagao Institucional Nr [ 20XX

1. TITULO PROVISORIO:

2. COORDENADOR DE CONTEUDO DESIGNADO:

Posto/Graduagao:

Matricula:

Nome completo:

3. CONTEUDISTAS (indicados pelo Coordenador de conteudo):

Posto/Graduacéo:

Matricula:

Nome completo:

Posto/Graduacao:

Matricula:

Nome completo:

Posto/Graduacéo:

Matricula:

Nome completo:

4. ESBOCO DA ESTRUTURA E CONTEUDO DO MATERIAL DIDATICO (descrever no espago

abaixo):

=
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5. CRONOGRAMA DE TRABALHO:

ATIVIDADE PRAZO
1 Producgéo do contetido (texto e imagens) pelo conteudista para entrega ao CPT
2 Entrega da reviséo técnica para o conteudista
3 Entrega dos ajustes técnicos no material ao CPT
4 Entrega da revisao instrucional ao conteudista
5 Produgao de imagens pela CPT
6 Reunido de validagdo do desenho instrucional pelo conteudista e CPT
7 Validagao do cronograma para finalizagdo do material pelo conteudista
8 Entrega dos ajustes de imagens pela CPT
9 Entrega da reviséo linguistica pela CPT
10 | Diagramagéo pela CPT
11 | Revisao final do material diagramado pelo CPT e pelo conteudista
12 | Ajustes finais pela CPT
13 | Producéo de ficha catalografica pela Biblioteca CEBM
14 | Registro da obra na Biblioteca Nacional pela CPT
15 | Fechamento de arquivo pela CPT
16 | Autorizagéo para publicacéo pela DIE
17 | Publicagdo na Biblioteca CEBM
Floriandpolis,em .................... o [ Y de 20.........

Divisdo de Publicagdes Técnicas
Mtcl

Mtcl

Coordenador de Contelido
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ANEXO B

MODELO DE TERMO DE DESIGNAGAO E ANUENCIA DE CESSAO PATRIMONIAL

ESTADO DE SANTA CATARINA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
DIRETORIA DE INSTRUGAO E ENSINO

TERMO DE DESIGNAGAO E ANUENCIA DE CESSAO PATRIMONIAL

Pelo presente Termo de Designagdo e Anuéncia de Cessao Patrimonial, o Corpo de Bombeiros
Militar de Santa Catarina, inscrito no CNPJ sob o n° 06.096.391/0001-76, doravante denominado
DESIGNADOR, e

[NOME COMPLETO DO DESIGNADO], brasileiro(a), [estado civil], inscrito(a) no CPF sob n°
[INUMERO DO CPF], residente e domiciliado(a) na [ENDERECO COMPLETO], no municipio de
[MUNICIPIOJ/[ESTADO], doravante denominado(a) DESIGNADO(A), firmam o presente termo, nas
seguintes condicoes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O presente termo tem por objeto a cessao de direitos a imagem e a cessao de direitos autorais sobre
o material didatico-institucional elaborado pelo conteudista da disciplina de [NOME DA DISCIPLINA]
ou [NOME DO CURSO], sendo a cessao decorrente do exercicio funcional do DESIGNADO no
ambito do CBMSC.

CLAUSULA SEGUNDA - DA CESSAO DOS DIREITOS AUTORAIS SOBRE O MATERIAL
DIDATICO-INSTITUCIONAL

2.1 O DESIGNADO cede ao DESIGNADOR, em carater definitivo, total e universal, os direitos
patrimoniais de autor de todo o material didatico-institucional produzido para o desenvolvimento da
disciplina/curso, com a finalidade de uso exclusivo do DESIGNADOR para fins de ensino e pesquisa,
dentro dos limites estabelecidos neste termo.

2.2 A cessao de direitos autorais a que se refere a presente clausula ndo se limita ao territério
brasileiro, sendo livre ao DESIGNADOR explorar a obra no exterior, em carater de exclusividade.

2.3 E facultado ao DESIGNADOR a modificagéo da obra ora cedida da forma que melhor lhe convier,
cabendo-lhe os direitos autorais sobre quaisquer tradugdes, adaptagdes ou derivacbes por ela
realizadas, desde que tais modificagdes nao prejudiquem a integridade e fidelidade da obra.

2.4 A cessao de direitos autorais de que trata a presente clausula compreende ndo so todas as
formas de utilizagdo da obra que ja existem, como também qualquer forma de utilizagcdo que venha a
existir. Sdo exemplos de forma de utilizacdo da obra, sem carater restritivo:

2.4.1 Reproducéo parcial ou integral;

2.4.2 Fixacao em suportes tangiveis ou intangiveis;
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2.4.3 Adaptacao;

2.4.4 Traducéao para qualquer idioma;
2.4.5 Distribui¢cao por qualquer meio;
2.4.6 Transmissao por qualquer midia.

Paragrafo unico: As formas de utilizacdo acima elencadas tém um carater meramente ilustrativo,
portanto, ndo restringem a utilizagéo da obra.

2.5 O DESIGNADO responsabiliza-se integralmente pela idoneidade, originalidade e licitude das
obras elencadas no item 2.1, seja perante o DESIGNADOR, seja perante terceiros, exonerando o
DESIGNADOR de quaisquer responsabilidades nesse sentido, inclusive assegurando ao
DESIGNADOR o ressarcimento pecuniario de quaisquer quantias despendidas em virtude de
condenacgao em processo judicial.

2.6 E livre ao DESIGNADOR anotar, comentar, atualizar ou melhorar a obra cedida, desde que tais
alteracdes nao prejudiquem a reputagdo do autor, resguardando seu direito moral de integridade da
obra.

2.7 O simples oferecimento posterior da mesma disciplina pelo DESIGNADOR nao implica em nova
remuneragao do DESIGNADO, a titulo de direitos autorais, o que ocorrera somente no caso de nova
designacéo para elaboragao de novo material didatico-institucional.

2.8 O material didatico-institucional adquirido pelo DESIGNADOR mediante cessao de direitos
autorais pode, a critério exclusivo do DESIGNADOR, ser utilizado em outras disciplinas quaisquer,
desde que mantida a finalidade institucional para a qual foi criado.

2.9 A reutilizagdo do material didatico-institucional nos casos previstos nos itens 2.6 e 2.7 n&o obriga
ao DESIGNADOR a efetuar nova designacao dos servigos de conteudista do DESIGNADO, tendo
em vista que o pagamento por essa producdo ja foi/sera efetuado, conforme os termos da
RESOLUCAO N° 20, de 3 de julho de 2025, Norma Complementar de Ensino n° 3, que dispde sobre
as fungdes da atividade de ensino e do pagamento de indenizagio vigente.

CLAUSULA TERCEIRA - DA CESSAO DOS DIREITOS DE IMAGEM

3.1 O DESIGNADO cede, em carater irrevogavel e irretratavel, seus direitos de imagem relativos a
sua atuacado ministrando aulas gravadas ou outras atividades vinculadas as ag¢des de ensino e a
divulgacgao institucional do CBMSC.

3.2 A cessao dos direitos de imagem a que se refere o item anterior compreende a veiculagdo da
imagem do DESIGNADO para fins de ensino, pesquisa e divulgagao institucional do CBMSC, nos
meios necessarios ao cumprimento dessa finalidade.

CLAUSULA QUARTA - DAS DISPOSICOES FINAIS

4.1 Aplicam-se a este termo as normas de ensino em vigor, bem como as normas de Direito
Internacional e Autoral, no que couber.

4.2 As partes elegem o foro da Capital, em Floriandpolis/SC, para o fim de dirimir quaisquer duvidas
oriundas do presente termo.
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E por estarem justas e contratadas, firmam o presente, em duas vias de igual teor e forma, perante
testemunhas, para que produza seus juridicos e legais efeitos.

Local e data: Florianépolis/SC, [DIA] de [MES] de [ANO].

[NOME COMPLETO DO DESIGNADO]

(documento assinado digitalmente)

[NOME DO DIRETOR DE INSTRUGAO E ENSINO DO CBMSC]
DIRETOR DE INSTRUCAO E ENSINO

(documento assinado digitalmente)
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ELABORACAO, REVISAO E PUBLICACAO DE
OBRAS TECNICAS E MATERIAIS DIDATICOS
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