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

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 151 Florianopolis, 4 de julho de 2023.

INSERGAO NO SIGRH DAS FUNGCOES ADMINISTRATIVAS E OPERACIONAIS DA FICHA
INDIVIDUAL DE PONTUAGAO CBMSC-MERECIMENTO

1 OBJETIVO E INFORMAGOES

a) Objeto: este procedimento tem como obijetivo fixar o fluxo do processo das inser¢cdes no SIGRH
das Fungbes Administrativas e Operacionais da Ficha Individual de Pontuagao
CBMSC-Merecimento.

b) Execugdo: Comando-Geral/ Comando da Regiao/ Diretoria de Pessoal/ Comando de Batalhao/
Sargenteacao/ B1 de BBM.

c) Verséo: primeira (V1).

2 FUNDAMENTAGAO LEGAL

a) Decreto n® 2.262/2022 - arts. 11 e 21; e
b) Lei Complementar n® 801, de 2022 — art. 7°, Il, art. 15 e art. 17 §§3°, Il e Art. 4°.

3 ENTRADA

3.1 Ato de nomeagéao de militares conforme segue:

a) Portaria de nomeagédo do Comandante de Grupo Bombeiro Militar (GBM);

b) Portaria de nomeacéao dos integrantes das Coordenadorias Operacionais;

c) Portaria de nomeacgao dos militares em fungbes especiais de referéncia “operacionais” no que
se refere ao Mergulhador Ativo e a Forga-Tarefa; ou

d) Portaria de nomeagao dos militares em fungdes especiais de referéncia “administrativas” de
Coordenacao de Servico de Praia, Coordenacao de Servigo Comunitario e Chefia de Servigco de
Seguranga Contra Incéndio (SSCI).

4 DETALHAMENTO DE ATIVIDADE
4.1 Comandante Regional

a) O Comandante regional deve providenciar a Portaria de nomeacao dos militares em fungoées
especiais de referéncia “operacionais” no que se refere ao Mergulhador Ativo e a
Forca-Tarefa, e em fungdes especiais de referéncia “administrativas” de Coordenacgao de
Servigco de Praia, Coordenag¢dao de Servigo Comunitario e Chefia de Seguranga Contra
Incéndio, mediante indicagao do Comandante de Unidade da respectiva circunscri¢ao.

b) Encaminhar para publicacdo em boletim interno do respectivo Batalhdo Bombeiro Militar
(BBM), bem como o encaminhamento para a B1 do BBM ou Sargenteagédo para a inser¢gao no
Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH).
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4.2 Centro de Efetivo e Movimentagao (CEM)
4.2.1 Nomeagao de Comandante de GBM

a) Ao receber do Comando-Geral as Portarias de nomeag¢ao de Comandante de GBM, com a
sua respectiva publicagdo em BCBM e DOE devera acessar e inserir no SIGRH seguindo os
seguintes passos:

1. Acessar a funcionalidade Cadastro - Fungao de Chefia - Designar Funcgéo de Chefia;
Preencher o campo matricula, clicar no botao listar e Novo;

Inserir a data de inicio da fung¢do de chefia e clicar no botdo avancar;

Preencher no campo “funcéo de chefia” com a fungdo CMT GRUPO;

Preencher no campo “unidade organizacional” a OBM onde o BM ira comandar;

Preencher os campos da publicagdo na ABA Documentos; e

INCLUIR.

Nooabkowd

4.2.2 Coordenadorias Operacionais

Ao receber a Portaria de homeacgao dos integrantes das Coordenadorias Operacionais, com a
sua respectiva publicacdo em BCBM e DOE devera inserir no SIGRH seguindo os seguintes
passos:

a) Para registro o usuario cadastrado no SiGRH devera:

1. Acessar o SiGRH,;

2. Acessar a funcionalidade MANTER HISTORICO, disponivel em: Menu, Historico,
Cadastro;

3. Preencher o campo “Matricula”, selecionar na caixa de listagem “Tipo de histérico” a
opcédo 40 DESIGNACOES, e clicar no botao de acéo “Listar”:

A) Avaliar na area de resultados a existéncia de registros duplicados ou nao vigentes, para os
quais devera ser providenciada a correc¢ao;

B) Sendo necessario a corregao de algum registro de designacao, selecione o registro e
clique na opcgao “Alterar Histérico” ou “Alterar dados de publicagao”, disponiveis na parte inferior
da funcionalidade.

4, Inexistindo o registro, clicar no botédo de agao “Novo”;

5. Na funcionalidade “Incluir Histérico Diverso”, marque no botao de sele¢do a opgéo de
registro individual ou em lote (A opcao “Em lote”, permite a pesquisa e adi¢ao de varias
matriculas, possibilitando que o registro seja replicado para todas as matriculas adicionadas);

6. Selecione a opgéo "PROGRESSAO BOMBEIRO?”, disponivel da caixa de selegéo
“Validade”;

7. Selecione a opgao “40 DESIGNACOES", disponivel da caixa de selegao “Tipo de
histérico”;

8. Selecione a opgao a seguir que representa o detalhamento da designagao, disponivel da
caixa de selegao “Histérico Especifico”: 4051 INTEGRANTE COORDENADORIA OPERACIONAL
CBMSC.

9. Selecione a opgao “2802-CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SC”, disponivel da caixa
de selecdo “Orgao’:

10. N&o é necessario preencher o campo “Sigla Lotacao”;

1. No campo “Data de Inicio”, preencha a data inicial da designacéo;

12. No campo “Data fim”, preencha a data final da designagao: Estando a designagéao vigente
e sem data final prevista esse campo nao devera ser preenchido;

13. Clique no botédo de acdo “Documento”™

14. Preencha o campo “Descricdo do histérico” com outras informacgdes relevantes que nao

existam em outros campos do registro: Exemplo: Numero do Processo SGPe. Sera exibida uma
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nova area contendo campos para registro do ato e publicagao.

15. Preencha os campos “Data” e “Numero” com as informagdes do ato de designacao e na
sequéncia selecione o tipo de ato na caixa de selecao “Tipo”;

16. Preencha o campo "Observagao" com outras informagdes relevantes que nao existam em
outros campos do registro.

17. Preencha os campos “Numero da publicacdo” e “Data da Publicagao” e “Pagina” com as
informacdes de publicacado do ato de designagao e na sequéncia selecione as op¢des adequadas
relativas ao “Tipo de publicagao” e “Meio de publicagdo” nas respectivas caixas de selegao.

18. Finalize o procedimento clicando no botdo de acao “Incluir”;

19. Apos a incluséo observe a mensagem de confirmacado da inclusdo do registro;

20. Confirme a existéncia e os dados do registro para todos os militares designados.

4.3 Sargenteagao/B1:
4.3.1 Fungbes Especiais de referéncia “Operacional” de Mergulhador Ativo e a Forga-Tarefa.

Ao receber do Comandante de Regido as nomeacodes dos militares em fungdes especiais de
referéncia “operacionais” no que se refere ao Mergulhador Ativo e a Forga-Tarefa, com a sua
respectiva publicacdo em Boletim Interno da OBM devera inserir no SIGRH seguindo os seguintes
passos:

a) Para registro o usuario cadastrado no SiGRH devera:

1. Acessar o SiGRH;

2. Acessar a funcionalidade MANTER HISTORICO, disponivel em: Menu, Historico, Cadastro;

3. Preencher o campo “Matricula”, selecionar na caixa de listagem “Tipo de histérico” a opgao
40 DESIGNACOES, e clicar no botéo de agao “Listar”:

A) Avaliar na area de resultados a existéncia de registros duplicados ou nao vigentes, para os
quais devera ser providenciada a corregao;

B) Sendo necessario a correcao de algum registro de designacao, selecione o registro e clique

na opcao “Alterar Historico” ou “Alterar dados de publicagdo”, disponiveis na parte inferior da

funcionalidade.

Inexistindo o registro, clicar no botao de agao “Novo”;

5. Na funcionalidade “Incluir Histérico Diverso”, marque no botdo de selegdo a opcao de registro
individual ou em lote:

A) A opgao “Em lote”, permite a pesquisa e adicao de varias matriculas, possibilitando que o

registro seja replicado para todas as matriculas adicionadas.

Selecione a opg¢do "PROGRESSAO BOMBEIRO?”, disponivel da caixa de selegéo “Validade”;

7. Selecione a opgao “40 DESIGNACOES", disponivel da caixa de sele¢éo “Tipo de histdrico”;

8. Selecione a opgao a seguir que representa o detalhamento da designagéao, disponivel da
caixa de selecao “Histérico Especifico”

A) 4050 INTEGRANTE FORGCA TAREFA CBMSC; ou

B) 4052 MERGULHADOR ATIVO CBMSC.

9. Selecione a opgao “2802-CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SC”, disponivel da caixa de
selecdo “Orgao”:

10. Nao é necessario preencher o campo “Sigla Lotagao”;

11. No campo “Data de Inicio”, preencha a data inicial da designacgao;

12. No campo “Data fim”, preencha a data final da designacéo:

A) Estando a designacgao vigente e sem data final prevista esse campo n&o devera ser
preenchido;

13. Clique no botédo de agao “Documento”™

14. Preencha o campo “Descri¢cao do historico” com outras informagdes relevantes que nao
existam em outros campos do registro: Exemplo: Niumero do Processo SGPe.
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A) Sera exibida uma nova area contendo campos para registro do ato e publicagao.

15. Preencha os campos “Data” e “Numero” com as informag¢des do ato de designacao e na
sequéncia selecione o tipo de ato na caixa de selecéo “Tipo”;

16. Preencha o campo "Observagao" com outras informacgdes relevantes que nao existam em
outros campos do registro.

17. Preencha os campos “Numero da publicagdo” e “Data da Publicacédo” e “Pagina” com as
informacdes de publicacdo do ato de designacao e na sequéncia selecione as opgdes
adequadas relativas ao “Tipo de publicacao” e “Meio de publicagdo” nas respectivas caixas de
selegao.

18. Finalize o procedimento clicando no botao de ac&o “Incluir”;

19. Apds a inclusao observe a mensagem de confirmagao da inclusao do registro;

20. Confirme a existéncia e os dados do registro para todos os militares designados.

4.3.2 Funcbes Especiais de referéncia “administrativa” de Coordenador de Servigo de Praia,
Coordenador do Servigo Comunitario e Chefia de SSCI.

Ao receber do Comandante de Regido as nomeacodes dos militares em fungdes especiais de
referéncia “administrativa” no que se refere ao Coordenador de Servigo de Praia, Coordenador
do Servigo Comunitario e Chefia de SSCI, com a sua respectiva publicagdo em Boletim Interno
da OBM devera inserir no SIGRH seguindo os seguintes passos:

) Para registro o usuario cadastrado no SiGRH devera:

Acessar o SiGRH,;

Acessar a funcionalidade MANTER HISTORICO, disponivel em: Menu, Historico, Cadastro;

Preencher o campo “Matricula”, selecionar na caixa de listagem “Tipo de histérico” a opgao

40 DESIGNACOES, e clicar no botéo de agao “Listar”:

A) Avaliar na area de resultados a existéncia de registros duplicados ou nao vigentes, para os
quais devera ser providenciada a corregao;

B) Sendo necessario a correcao de algum registro de designacao, selecione o registro e clique

na opcao “Alterar Historico” ou “Alterar dados de publicagdo”, disponiveis na parte inferior da

funcionalidade.

Inexistindo o registro, clicar no botao de agao “Novo”;

5. Na funcionalidade “Incluir Histérico Diverso”, marque no botdo de selegdo a opcao de registro
individual ou em lote:

A) A opgao “Em lote”, permite a pesquisa e adicao de varias matriculas, possibilitando que o
registro seja replicado para todas as matriculas adicionadas.

6. Selecione a opg¢do "PROGRESSAO BOMBEIRO?”, disponivel da caixa de selegéo “Validade”;

7. Selecione a opgao “40 DESIGNACOES", disponivel da caixa de sele¢éo “Tipo de histdrico”;

8. Selecione a opgao a seguir que representa o detalhamento da designagéao, disponivel da
caixa de selecao “Histérico Especifico”

A) 4053 CHEFIA SSCI CBMSC;

B) 4054 COORDENADOR SERVICO DE PRAIA CBMSC; ou

C) 4055 COORDENADOR SERVIGO COMUNITARIO CBMSC.

9. Selecione a opgao “2802-CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SC”, disponivel da caixa de
selecdo “Orgao”:

10. Nao é necessario preencher o campo “Sigla Lotagao”;

11. No campo “Data de Inicio”, preencha a data inicial da designacgao;

12. No campo “Data fim”, preencha a data final da designacéo:

A) Estando a designacao vigente e sem data final prevista esse campo nao devera ser
preenchido;

13. Clique no botao de acao “Documento”:

14. Preencha o campo “Descri¢ao do histérico” com outras informagdes relevantes que nao
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existam em outros campos do registro: Exemplo: Niumero do Processo SGPe.

A) Sera exibida uma nova area contendo campos para registro do ato e publicagéao.

15. Preencha os campos “Data” e “Numero” com as informagdes do ato de designacao e na
sequéncia selecione o tipo de ato na caixa de selegao “Tipo”;

16. Preencha o campo "Observacao" com outras informacgdes relevantes que nao existam em
outros campos do registro.

17. Preencha os campos “Numero da publicagdo” e “Data da Publicagado” e “Pagina” com as
informacdes de publicagao do ato de designagao e na sequéncia selecione as opgdes
adequadas relativas ao “Tipo de publicacao” e “Meio de publicagdo” nas respectivas caixas de
selegao.

18. Finalize o procedimento clicando no botao de acao “Incluir”;

19. Apds a inclusao observe a mensagem de confirmacgao da inclusao do registro; e

20. Confirme a existéncia e os dados do registro para todos os militares designados.

5 SAIDAS

a) Insercao no SIGRH;

b) Publicagao em BCBM; e
c¢) Publicacao Bl da OBM.
6 ANEXO

a) Anexo A: Inserir Fungdes Administrativas e Operacionais da ficha individual de Pontuagao de
Merecimento no SIGRH - CBMSC

b) Anexo B: Inserir Fungdes Especiais da ficha individual de Pontuagdo de Merecimento no
SIGRH - CBMSC

7 PUBLICAGAO:

a) Publicar este PAP no Boletim do Corpo de Bombeiros Militar.
b) SGPe: CBMSC 00018004/2023

Floriandpolis, 4 de julho de 2023.

Coronel BM FABIANO BASTOS DAS NEVES
Chefe do Estado-Maior Geral do CBMSC
(assinado digitalmente)
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ANEXO A
Inserir Fungées Administrativas e Operacionais da ficha individual de Pontuagcédo de Merecimento no SIGRH - CBMSC

INSERIR SIGRH FUNCOES ADMINISTRATIVAS E OPERACIONAIS DA FICHA

PONTUACAQ - MERECIMENTO - CBMSC

Nomear
_ Comandante
<
b GBM
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= . nomeagao publicagao CEM
g militar BCBM e DOE
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<: - =
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Coordenadorias

QOperacionais
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ANEXO B
Inserir Funcdes Especiais da ficha individual de Pontuagcao de Merecimento no SIGRH - CBMSC

INSERIR SIGRH FUNGOES ESPECIAIS DA FICHA PONTUACAO

- MERECIMENTO - CBMSC
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