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CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
COMANDO-GERAL (Florianopolis)

ATO DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR N° 1, DE 9 DE DEZEMBRO DE 2020.

O COMANDANTE-GERAL DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR, no uso da atribui¢do
que lhe confere o artigo 5° da Lei Estadual n° 6.217, de 10 de fevereiro de 1983, combinado com o
Decreto Estadual n® 19.237, de 14 de marco de 1983 e o artigo 53 do Ato das Disposigoes
Constitucionais Transitorias da Constituicao Estadual,

Resolve:

Art. 1¢ Aprovar as Instrugdes Gerais para as Comunicac¢des Oficiais, as Publicagdes, os Atos
Administrativos, a utilizacdo do Correio Eletronico e Telefonia, e a Gestao de Documentos e Processos
no Ambito do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina (IG 10-01), que com esta baixa.

Art. 2° Revogar a Portaria n° 132, de 20 de junho de 2007, a Portaria 201, de 21 de setembro
de 2007, a Portaria n° 69, de 17 de abril de 2008, ¢ a DtzPAP no 10-CmdoG de 15 de margo de 2019,
do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina.

Art. 3¢ Estabelecer que este Ato entre em vigor na data de sua publicacao.

Coronel BM CHARLES ALEXANDRE VIEIRA
Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar

foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES ALEXANDRE VIEIRA em 17/12/2020 as 17:57:04, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

Onico e

Para verificar a autenticidade desta cépia impressa, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00012863/2020 e o codigo 6HD45Y2X.

O original deste documento € eletr

=
(o]
a1
N



(Separata ao BCBM Nr 51, de 17 Dez 20 — IG-10-01 - F1 4

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA

COMANDO-GERAL (Florianopolis)
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TITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO I - GENERALIDADES

Art. 1° As presentes Instrugdes Gerais (IG) definem normas sobre as comunicagdes oficiais, as
publicacdes, os atos administrativos, a utilizacdo do correio eletronico e telefonia, ¢ a gestdo de
processos ¢ documentos no ambito do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina (CBMSC),
visando a sua padroniza¢ao e simplificacao.

Art. 2° Fica estabelecido o Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos (SGPe) como o sistema

padrao de gestdo e tramitacdo de processos administrativos e documentos eletronicos no ambito do
CBMSC.

Art. 32 Compete ao Estado-Maior Geral (EMG) do CBMSC a atualizagdo destas IG
submetendo a aprovagdo do Comandante-Geral, quando julgar oportuno.

CAPITULO II - DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 4° Redagdo oficial € a técnica usada na escrita das comunicagdes oficiais e atos normativos
gerados na rotina do servigo publico, ou seja, ¢ a maneira pela qual o Poder Publico se comunica
formalmente com orgaos e servidores publicos, € com particulares.

Art. 5° Documento ¢ um veiculo de comunicagdo escrita, que forma uma unidade constituida
pela informacao e por seu suporte.

§ 1° Suporte é a tecnologia na qual a informacdo do documento encontra-se gravada, sendo
exemplos o papel e o eletronico.

§ 2° Documento eletronico ¢ toda informagdo originada por processamento eletronico de dados
e armazenada em meio magnético, opto magnético, eletrénico ou similar.

Art. 6° Ciclo documental é o processo de ciclo de vida dos documentos.

§ 1° Genericamente, sdo trés as categorias de atividade que podem estar presentes no ciclo
documental:

I — a produgao;

II — o tramite; e

III — o uso.

§ 2¢ A produgdo do documento pode envolver as seguintes atividades:

I — elaboracao;

II — revisdo;

III — aprovagdo; e

IV — classificagdo quanto ao transito, ao sigilo e a prioridade.

§ 3¢ O tramite pode envolver o recebimento, o registro, o controle, o direcionamento para os
interessados, a distribui¢do, a expedi¢cdo, o arquivamento, a classificagdo quanto a temporalidade, a
transferéncia, a analise, a avaliagdo, a selecdo, o recolhimento e a eliminagao.

§ 4° O uso pode envolver solugdo, consulta e reproducao.

Art. 7¢ Considera-se gestdo de documentos, o planejamento e o controle das atividades
atinentes ao ciclo documental.
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TITULO II — DAS SIGLAS E ABREVIATURAS

Art. 8¢ A fim de facilitar a compreensdo do texto, deve-se evitar o emprego abusivo de
abreviaturas e siglas.

Art. 9° Em documentos destinados ao meio civil, deve-se utilizar as abreviaturas e siglas, bem
como respeitar as orientagdes para o seu emprego, apresentadas no Manual de Padronizacao e Redacao
dos Atos Oficiais do Estado de Santa Catarina - MPRAOESC.

Paragrafo unico. As abreviaturas militares, nos documentos destinados ao meio civil, devem
ser utilizadas apenas nas assinaturas e timbre, conforme orientacdes destas IG.

Art. 10. Nos documentos utilizados no ambito do CBMSC e na correspondéncia entre este e as
Forcas Armadas e as instituigdes militares estaduais, deve-se empregar as abreviaturas e siglas
estabelecidas nos quadros 1, 2 e 3, observado o principio de que a primeira referéncia no texto seja
acompanhada de explicagdo de seu significado, exceto se o documento contiver glossario.

§ 1° As siglas e abreviaturas serdo usadas sem pontuacdo, acentuagdo, sinais diacriticos e nao
admitirao plural.

§ 2° A flexd@o de género e nimero de um substantivo e, também, a flexdo de tempo e modo de
conjugacao verbal, ndo alteram as abreviaturas e siglas.

Quadro 1 - Abreviaturas Gerais

Palavras e Expressoes Abreviaturas/Siglas
Ajudancia Aj
Ajudancia-Geral AjG
Apéndice Apd
Batalhao Btl
Bombeiro Comunitario BC
Bombeiro Civil Profissional BCP
Boletim Interno BI
Boletim Reservado BRes
Bombeiro Militar BM
Capelao Capl
Chefe do Estado-Maior Geral ChEMG
Comandante Cmt
Comandante-Geral CmtG
Comando Cmdo
Comando-Geral CmdoG
Companhia Cia
Corpo Temporario de Inativos da Seguranca Publica CTISP
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Diretoria/Diretor(a) Dir
Divisdo Div
Forca Tarefa FT
Hora h
Matricula Mtcl
Numero n°
Ordem Ord
Ordem de Operagdes OOp
Ordem de Servigo oS
Pelotao Pel
Posto de Comando PC
Reserva Remunerada RR
Senhor(a) Sr(a)
Subchefe SCh
Subcomandante SCmt
Subcomandante-Geral SCmtG
Subcomando SCmdo
Subcomando-Geral SCmdoG
Subdiretor(a) SDir
Urgéncia, Urgente Urg
Viatura Vitr
Fonte: CBMSC
Quadro 2 - Postos e Graduagdes
Posto/Graduacio Abreviatura/Sigla
Aluno Soldado Al Sd
Aluno Cabo Al Cb
Aluno Sargento Al Sgt
Aspirante a Oficial Asp
Cabo Cb
Cadete Cad
Capitao Cap
Coronel Cel
Major Maj
Sargento Sgt
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Soldado Sd
Subtenente ST
Tenente Ten
Tenente-Coronel TC

Fonte: CBMSC

Quadro 3 - Abreviaturas OBM, Diretorias ¢ Centros

Diretoria Abreviatura/Sigla
Batalhdo de Ajuda Humanitéria BAH
Batalhdo de Bombeiros Militar BBM
Batalhdao de Comando e Servigos BCSv
Batalhdo de Operacdes Aéreas BOA
Centro de Comunicag¢ao Social CCS
Centro de Ensino Bombeiro Militar CEBM
Companhia de Bombeiros Militar CBM
Comando-Geral do Corpo de Bombeiros Militar CGCBM
Diretoria de Instrucao e Ensino DE
Diretoria de Logistica e Finangas DLF
Diretoria de Pessoal DP
Diretoria de Seguranca Contra Incéndio DSCI
Diretoria de Urgéncia e Emergéncia DUE
Estado-Maior Geral EMG
Grupo de Bombeiros Militar GBM
Organizacdo Bombeiro Militar OBM
Pelotao de Bombeiros Militar PBM
Regido Bombeiro Militar RBM
Servigo de Segurancga Contra Incéndio SSCI

Fonte: CBMSC

Art. 11. As palavras ou os grupos de palavras ndo constantes das abreviaturas e siglas destas
IG, quando nos trabalhos no ambito do CBMSC e entre este e as Forcas Armadas e as institui¢des

militares estaduais, devem ser escritos por extenso.

§ 1° Abreviaturas, simbolos, convencdes ou termos novos somente devem ser usados apos
previamente definidos ou conceituados no texto e tem validade apenas para os documentos em que

forem empregados.

§ 2° A adocdo, em carater definitivo, de qualquer abreviatura, simbolo, convencao ou termo,

depende de prévia aprovacao do EMG.

Art. 12. Quanto a designagdo da OBM e sua articulagdo, deve-se observar o seguinte:
I — na ocasido da OBM figurar como elemento isolado no corpo do texto, deve ser escrito da
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seguinte forma:

Exemplos:

a) 2* Regido Bombeiro Militar;

b) 1° Batalhdo de Bombeiros Militar;

¢) 3* Companhia de Bombeiros Militar;

d) 4° Pelotao de Bombeiros Militar; e

e) 1° Grupo de Bombeiros Militar.

IT — na reunido de duas ou mais OBM, que tenham entre si ligacdo de subordinagdo operacional
ou administrativa, deve-se abreviar da seguinte forma:

Exemplos:

a) 2’CBM/1°BBM;

b) 1°PBM/1°*CBM/1°BBM; e

¢) 1°GBM/2°PBM/2*CBM/1°BBM.

TITULO III - DOCUMENTOS

CAPITULO I - DA CLASSIFICACAO

Art. 13. Os documentos em uso no CBMSC classificam-se:

I — quanto ao transito:

a) externos: circulam entre autoridades do CBMSC e outras autoridades civis e militares; e

b) internos: transitam no ambito do CBMSC.

II — quanto ao sigilo:

a) sigilosos: tratam de assuntos que, por sua natureza, devem ser de conhecimento restrito e,
portanto, requerem medidas especiais de salvaguarda para sua custodia e divulgacao; e

b) ostensivos: aqueles cujo conhecimento por outras pessoas, além do(s) destinatario(s), ndo
apresenta inconvenientes, todavia a divulgag¢do pela midia depende do consentimento da autoridade
responsavel por sua expedicao.

IIT — quanto a prioridade:

a) normais: aqueles cujos estudo, solu¢do e tramitacdo devem ser realizados em até oito dias
uteis;

b) urgentes (U): aqueles cujos estudo, solucdo e tramitacdo devem ser realizados em até
quarenta e oito horas; e

¢) urgentissimo (UU): aqueles cujos estudo, solu¢do e tramitagdo devem ser imediatos.

§ 1° A contagem do prazo tem inicio no dia Util seguinte ao encaminhamento feito pelo
remetente por correio eletronico ou pelo SGPe ou, se fisico, com o registro do documento no protocolo
geral da OBM.

§ 2° Quando o assunto exigir maior prazo para estudo, o retardo deve ser devidamente
justificado pelo comandante, chefe ou diretor de OBM, e informado, em tempo 1til, ao 6rgao ou setor
interessado.

§ 3° Se o documento for considerado U ou UU, tal indica¢dao deve ser assinalada abaixo ou ao
lado da sua classificagdo, em letras maiusculas, mediante digitacdo, preferencialmente na cor
vermelha, no caso de documento impresso; se eletronico, deve-se preencher o respectivo prazo no
campo especifico do SGPe, bem como informar a prioridade no corpo do texto do encaminhamento;
ou, se for enviado por correio eletronico, a indicagdo de prioridade deve constar no campo “assunto”
do e-mail, antes de escrito o assunto propriamente dito (Exemplo: Nota N° XX-20-1°BBM: UU
Retificacao de escala extraordinaria).

§ 4° A indicagdo do grau de sigilo de um documento de que trata a alinea “a” do inciso II deste
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artigo deve ser conforme as Instrugdes Gerais para a Salvaguarda de Assuntos Sigilosos do Exército
Brasileiro (IGSAS-EB10-1G-01.011), e, quando tramitado via SGPe, deve ser feita sob as regras de
controle de acesso disponibilizadas pelo referido sistema.

CAPITULO Il - DA ELABORACAO

Art. 14. As folhas de papel ou digitais, devem possuir o tamanho A4 (210mm x 297mm), ser da
cor branca e devem obedecer as seguintes margens:

I — superior: 2,0 cm;

II — inferior: 2,5 cm;

IIT — esquerda: 2,5 cm; e

IV — direita: 2,0 cm.

Art. 15. A utilizagdo das fontes ocorrera da seguinte forma:

I — documentos oficiais: “Times New Roman” ou “Liberation Serif” nos seguintes tamanhos:
a 12 (doze) no corpo do texto;
b 10 (dez) em cita¢des recuadas; e
¢ 8 (oito) em notas de rodapé.

II — documentos com design: “Arial” e “Arial Black™; e

IIT — elementos especificos de identidade visual: “Impact”.

Art. 16. Configuracdes de formatagao:

I — a distancia da margem esquerda até o inicio do paragrafo ¢ de 1,5 cm;

IT — entre paragrafos: um espaco simples;

IIT — entre alineas: um espago simples;

IV — entre o texto e as citagdes ou transcrigdes: um espaco simples;

V — entre o texto e as ilustragdes ou os graficos: um espago simples;

VI — nas notas de referéncias bibliograficas de rodapé: um espaco simples;

VII — entre as linhas do texto: um espaco simples; e

VIII — espagamento: entrelinhas simples (1,0).

Paragrafo unico. A formatagdo de partes especificas do texto que ndo estejam reguladas por
estas IG, como por exemplo recuo de citagdes, legendas de figuras, quadros e tabelas, devem atender
as normas da ABNT (Associagdo Brasileira de Normas Técnicas).

Art. 17. As datas devem ser escritas das seguintes formas:

I — em textos: 7 de fevereiro de 2020, sem 0 (zero) na frente de qualquer nimero ¢ com o més
escrito em letras minusculas;

IT — em infograficos, tabelas, créditos de imagens, ou textos de agenda, pode-se usar a data de
forma abreviada: 7/2/12, sem 0 (zero) na frente de qualquer nimero; e

III — dias de semana devem ser escritos da forma completa: segunda-feira. Nao deve-se utilizar
na forma com numerais ordinais, como 3? feira (a rigor, estd escrito terceira feira). Em enumeragdes,
ndo se deve repetir o termo feira, escrevendo assim: de terga a sexta-feira.

Art. 18. As horas devem ser escritas das seguintes formas:
I — hora inteira: 8h ou 8 horas; ¢
II — hora quebrada: 10h35min ou 10h35.

Art. 19. Quando os documentos exigirem timbre, este deve estar na margem superior da folha,
com a fonte “Times New Roman” ou “Liberation Serif”’, no tamanho dez (10), em negrito, letras
maiutsculas, alinhado a esquerda, da seguinte forma:

I — o0 Brasdo do CBMSC, com o didmetro de 1,75cm (um virgula setenta e cinco centimetros),
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na parte superior esquerda, seguido ao lado das expressdes abaixo;

I — 1* linha: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA;

III — 2% linha: o Batalhao, a Diretoria, ou o Comando-Geral, todos por extenso;

IV — 3? linha: escaldes intermediarios, sendo que quando houver mais de um, devem ser
abreviados; e

V — 4? linha: setor ou OBM expedidora por extenso ¢ municipio, este ultimo com as iniciais
maiusculas e demais letras mintisculas, entre parénteses, conforme exemplos a seguir:

Figuras 1 a 3 - Timbre padrao

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA

10° BATALHAO DE BOMBEIROS MILITAR

3*CBM - 1° PBM

1° GRUPO DE BOMBEIROS MILITAR (Governador Celso Ramos)

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
5° BATALHAO DE BOMBEIROS MILITAR

1* COMPANHIA DE BOMBEIROS MILITAR

3° PELOTAO DE BOMBEIROS MILITAR (Otacilio Costa)

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
DIRETORIA DE LOGIiSTICA E FINANCAS

DiL - CCC

SECAO DE CONTRATOS (Florianépolis)

Fonte: CBMSC
Pardgrafo unico. No caso da OBM ou setor expedidor ndo possuir, entre ele e o escaldo
designado no inciso III deste artigo, escaldes intermediarios, deve-se utilizar apenas 2 (duas) ou 3

(trés) linhas, conforme exemplos:

Figura 4 - Timbre padrdo (3 linhas)

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

Fonte: CBMSC

Figura 5 - Timbre padrdo (2 linhas)

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
COMANDO-GERAL (Florianépolis)

Fonte: CBMSC

Art. 20. O vocativo, nas comunicagdes, ¢ utilizado para invocar o destinatario da
correspondéncia e deve ser seguido sempre de virgula. O cargo ou a funcdo ocupada pelo destinatario
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¢ que vai indicar o vocativo adequado, conforme a seguir:

I — em comunicagdes dirigidas aos Chefes de Poder, independente da esfera, utiliza-se a
expressao “Excelentissimo Senhor” ou “Excelentissima Senhora” e o cargo respectivo. Exemplos:
“Excelentissimo Senhor Governador,” e “Excelentissima Senhora Presidente da Assembleia
Legislativa,”;

IT — as demais autoridades, mesmo aquelas tratadas por Vossa Exceléncia, receberdo o vocativo
Senhor ou Senhora seguido do cargo respectivo. Exemplos: “Senhor Juiz,” e “Senhor Deputado,”; e

IIT — quando o destinatario for um particular, pode-se utilizar no vocativo, Senhor ou Senhora,
seguido do nome do particular, ou pode-se ainda utilizar o vocativo “Prezado Senhor” ou “Prezada
Senhora”. Exemplos: “Senhora Fulana de Tal,” ou “Prezado Senhor”.

Art. 21. A elaboragdo textual dos documentos oficiais no ambito do CBMSC deve atender as
orientacdes destas IG e, com relacdo as caracteristicas da redacdo oficial e os elementos gramaticais,
deve se orientar pelo Manual de Padronizagdo e Redagdo dos Atos Oficiais do Estado de Santa
Catarina - MPRAOESC e suas respectivas atualizacdes.

Art. 22. A redagdo oficial orienta-se pela concisdo, clareza, objetividade, formalidade,
impessoalidade, uso do padrao culto de linguagem e uniformidade.

§ 1° O texto serd o mais conciso possivel, retirando-se os excessos linguisticos que nada lhe
acrescentam.

§ 2° Os atos oficiais tém por finalidade precipua informar, estabelecer regras ou regular o
funcionamento de 6rgaos do CBMSC, devendo ser objetivos, a fim de possibilitar a uniformidade de
entendimento, a qual ensejard a unidade de procedimentos pretendida.

§ 3° Os documentos oficiais sdo sempre formais e de necessaria uniformidade, isto €, obedecem
as regras de forma, a formalidade de tratamento, a clareza datilografica, ao uso de papéis uniformes e a
correta diagramagao, possibilitando a imprescindivel padronizagao dos textos.

§ 4° A impessoalidade decorre da auséncia de impressdes individuais e do cardter impessoal do
proprio assunto tratado, evitando a duplicidade de interpretagdes que poderia advir de um tratamento
personalista dado ao texto.

§ 5° O padrao culto de linguagem ¢ aquele em que se observam as regras da gramatica e se
emprega um vocabulario comum ao conjunto dos usuarios do idioma, evitando-se vocabulos de
circulagdo restrita, como o jargao e a giria.

§ 6° A clareza do texto ¢ alcancada pela fiel observancia dos preceitos listados nos § 1° a 5°
deste artigo, acrescida da mandatoria necessidade de revisao dos textos, verificando-se, em particular,
se eles serao de facil compreensao por parte do seu destinatario.

Art. 23. Ao finalizar os documentos em correspondéncias oficiais, bem como nas
comunicagdes por correio eletronico, utiliza-se o ‘“Respeitosamente,” quando enderecadas as
autoridades de hierarquia superior a do emissor, e “Atenciosamente,” naquelas enderecadas as
autoridades de igual hierarquia ou de hierarquia inferior a do emissor, ¢ a particulares.

Art. 24. A assinatura deve ser escrita com a fonte no tamanho 12 (doze), centralizada, da
seguinte forma:

I — assinatura padrao:

a) na 1? linha, toda em negrito, o posto/graduag¢do por extenso, seguido pela sigla “BM” e o
nome completo da autoridade signatéria, este em letras maiusculas; e

b) na 2? linha: seu cargo ou sua funcao, seguido do setor ou OBM por extenso e, para os 6rgaos
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de execugdo, o municipio deve ser colocado entre parénteses, conforme exemplos abaixo:

Figuras 6 a 10 - Assinaturas padronizadas

Coronel BM CHARLES ALEXANDRE VIEIRA
Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar

1° Tenente BM MARIA SILVA PEREIRA
Comandante do 1° Pelotao (Sao José)

Cabo BM JOAO TEIXEIRA
Auxiliar da Divisao de Tecnologia da Informacao

Subtenente BM ANA LUIZA GONCALVES
Chefe do Setor de Identificacao

Soldado BM ANTONIO FRANCISCO SILVEIRA
Socorrista do 1° Grupo (Imarui)

Fonte: CBMSC

IT — assinatura “no impedimento de” ou “por delegacdo de”: na auséncia da autoridade
incumbida da assinatura ou no caso de delegacdo, os documentos serdo assinados por seu substituto
legal, desde que ndo existam restrigdes administrativas. Coloca-se no lugar da assinatura o termo “No
impedimento de” ou “Por delegacdo de”, conforme o correspondente e, logo abaixo do lugar de
assinatura da autoridade, com 1 (um) espago textual de distanciamento, o substituto legal assina,
conforme exemplos abaixo:

Figura 11 - Assinatura em caso de auséncia da autoridade.
“No impedimento de” ou “Por delegacao de”
Capitio BM JOSE DA SILVA
Comandante da 1* Companhia (Chapecd)

1° Tenente BM JOAO TEIXEIRA
Comandante do 1° Pelotdo (Chapecd)
Fonte: CBMSC
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IIT — quando o signatério estiver respondendo temporariamente por funcdo que ¢ de titularidade
de outrem, deve assinar conforme incisos I deste artigo, acrescentando, imediatamente abaixo da
assinatura, o termo “Respondendo pelo(a)”, seguido da fungdo pela qual estd respondendo, conforme
exemplos abaixo:

Figuras 12 e 13 - Assinatura Respondendo pela Fungéo

Coronel BM RICARDO JOSE STEIL
Subcomandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar

Respondendo pelo Comando-Geral

Capitao BM EDUARDA OLIVEIRA
Chefe do Centro de Contratos e Convénios

Respondendo pela Chefia do Centro de Licitagdes e Compras

Fonte: CBMSC
CAPITULO III - DOS TIPOS DE DOCUMENTOS
Secao I - Das Comunicag¢oes Oficiais

Art. 25. Os documentos que integram as comunicagdes oficiais sdo divididos em:
I — comunicagdes administrativas; e
II — correspondéncias oficiais.

Art. 26. Comunicagdes administrativas consistem em informagdes escritas que obedecem a
certas regras formais e visam a instruir e facilitar o processo decisorio.

Art. 27. Os documentos utilizados para as comunicagdes administrativas sao:

I - INFORMACAO: a informagdo normalmente ¢ parte de um processo que se originou com
um requerimento ou oficio de solicitagdo. Deve conter os esclarecimentos necessdrios a posterior
interpretagdo dos fatos e situagdes que descrever. A informagdo difere do parecer porque apenas
fornece dados referentes a documentos de um processo, restringindo-se ao assunto em exame,
enquanto que o parecer os interpreta. O nimero da informagao ¢ determinado pela OBM que a emitiu,
iniciada a cada ano. Em caso de referéncia a elementos em processos anexados, apensados ao que
estiver em estudo, deve ser mencionado o numero desses processos. O texto da informacao pode ser
dividido em itens numerados, os quais, se necessario, devem se desdobrar em alineas. Modelo I do
apéndice A;

IT — PARECER: ¢ manifestacdo de 6rgdos técnicos e juridicos sobre assuntos submetidos a sua
consideracdo e pode fazer parte de um processo para o qual apresenta uma solugdo, justificando-a por
meio de dispositivos legais e informagdes. Tem carater meramente opinativo € o que subsiste como ato
administrativo ndo ¢ o parecer, mas, sim, o ato de sua aprovacao. Modelo II do apéndice A;

III — ATA: ¢ o documento em que se registram, de forma exata e metddica, as ocorréncias e
decisdes das assembleias, reunides ou sessdes realizadas por comissdes, conselhos, congregagoes,
corporacdes e outros 0rgdos ou entidades colegiadas. A ata ¢ um documento de valor juridico, por isso
requer cuidados especiais na sua redagdo. Deve ser lavrada de tal forma que nada lhe possa ser
acrescentado ou modificado: os nimeros devem ser escritos por extenso ou traduzidos em palavras
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entre parénteses; palavras ndo devem ser abreviadas. Em atas manuscritas, se houver engano e for
percebido imediatamente, o secretario escreverd a expressao “digo”, retificando o pensamento. Se o
engano for notado no final da redacdo, escrevera a expressao “Em tempo: onde se 1€ ... , leia-se ...”.
Nao se observam pardgrafos ou alineas, mas escreve-se o texto todo em sequéncia linear para evitar
que nos espagos em branco se facam acréscimos. O tempo verbal utilizado ¢ o pretérito perfeito do
indicativo. Assinam a ata todas as pessoas presentes a reunido ou, quando deliberado, apenas o
presidente e o secretario. A ata ¢ redigida por um secretario efetivo do 6rgao ou, na falta deste, por um
secretario ad hoc, isto é, designado para secretariar aquela reunido. Como a ata é um registro fiel dos
fatos ocorridos em determinada reunido, sua linguagem deve ser simples, clara, precisa e concisa, nao
se prestando, por isso mesmo, a demonstracao ou ao extravasamento de provaveis dotes literarios do
redator. As atas podem ser transcritas a mao, em livro proprio, com folhas numeradas e rubricadas pela
autoridade responsavel. Esse livro deve conter termo de abertura e termo de encerramento assinados
pela mesma autoridade. Podem também ser digitadas e arquivadas no SGPe. Modelo III do apéndice
A;

IV — RELATORIO: ¢ o documento oficial que expde ou narra, de forma concisa, clara e
objetiva, um fato ou uma atividade desenvolvida pelo 6rgao, com a discriminagdo de todos os aspectos
pertinentes ao fato ou atividade relatada. O tema deve ser direcionado aos esclarecimentos que se
facam necessarios a perfeita compreensao do assunto tratado. A analise deve ser objetiva e imparcial.
O relator registra fatos relacionados com o tema, abstendo-se de divagagdes ou apreciacdes de natureza
subjetiva. Quando se fizer necessario, o relatorio poderd ser ilustrado com tabelas, graficos, fotografias
e outros elementos que possam contribuir para o perfeito esclarecimento dos fatos. Esses elementos
podem ser colocados no corpo do relatério ou, se muito numerosos, em forma de anexos. Adota-se
conforme orientagdes do MPRAOESC, paginas 179 a 184;

V — ESTUDO DE ESTADO-MAIOR: determinado pelo Chefe do Estado-Maior Geral para o
perfeito entendimento de seu objeto, problema complexo identificado pelo proprio EMG ou por outro
setor da Corporagdo. Caracteriza-se pelo ordenamento dos dados e das ideias que possibilitem a
solucdo, por meio da aplicacdo de método de raciocinio 16gico. Modelo IV do apéndice A; e

VI — MEMORIA: instrumento expedido para a apreciagio de problema de menor
complexidade, fundamentado no raciocinio logico, visando a tomada de decisdo, e substitui o estudo
de estado-maior nos problemas mais simples. Modelo V do apéndice A.

Art. 28. Correspondéncias oficiais sdo instrumentos pelos quais o Poder Publico se comunica
formalmente com 6rgaos e servidores publicos e com particulares.

Art. 29. Os documentos utilizados para as correspondéncias oficiais sao:

I — EXPOSICAO DE MOTIVOS: ¢ ato externo expedido exclusivamente pelo CmtG ao Chefe
do Poder Executivo para sugerir, justificar ou expressar a necessidade de se tomar alguma providéncia
ou, ainda, submeter a sua consideragdo projeto de ato normativo, relatdério ou parecer referentes a
assuntos que sejam de competéncia exclusiva do Comandante da Corporagdo com o Governador do
Estado, ou seja, aqueles que ndo precisam/devem passar pela Secretaria de Estado da Seguranca
Publica. Modelo VI do apéndice A;

II — OFICIO: ¢ comunicagdo interna e externa escrita que as autoridades fazem entre si, que
podem estar hierarquicamente no mesmo nivel ou em niveis diferentes, com instituicdes publicas e
privadas, e com particulares, em carater oficial. O conteudo de um oficio ¢ diverso e pode tratar de
consultas, encaminhamentos, solicitagcdes entre outros. Geralmente ¢ enviado a um unico receptor, mas
o assunto de que trata pode exigir que mais receptores tomem-lhe ciéncia. Quando assim for, o oficio
tera tantas copias quantos forem os receptores e se chamard oficio circular. O tipo do oficio e a
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sequéncia numérica atribuida aos oficios deve ser crescente e iniciada a cada ano. Quando o oficio for
assinado por mais de um signatério, deve-se observar a hierarquia do maior para o menor. Nos oficios
mais extensos, em que haja a necessidade de se utilizar mais de uma folha, recomenda-se ndo deixar a
assinatura em pagina isolada do expediente, mas transferir para a segunda pagina ao menos a ultima
frase anterior ao fecho. Modelos VII e VIII do apéndice A;

IIT — NOTA OFICIAL: ¢ uma comunicagdo emitida pelo Comandante-Geral, destinada a
prestar esclarecimento ao publico e firmar posicao da instituicdo acerca de determinado fato. Deve ser
publicada em Boletim Oficial Eletronico do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina
(BOECBMSC) e pode ser também publicada pelos meios de comunicagao. Modelo IX do apéndice A;

IV — AVISO: ¢ um tipo de comunicagdo oficial usada para cientificar, noticiar, ordenar ou
prevenir. Apresenta texto e formato variados e trata de assuntos de interesse publico. E publicado
através da imprensa ou afixado em local publico, como ¢ o caso, por exemplo, dos avisos de editais e
do aviso de homologacao, entre outros; e

V — NOTA PARA BOLETIM: documento proposto por uma autoridade subordinada
competente, sujeito a aprovacdo do comandante, chefe ou diretor, para fins de publicacdo em quaisquer
dos diferentes boletins do CBMSC. Sua numeragado ¢ a mesma do Modelo X do apéndice A.

Secao II - Do Requerimento

Art. 30. REQUERIMENTO ¢ um documento especifico de solicitagdo sob amparo da lei.
Através dele o signatario pede a uma autoridade, seguindo os canais de comando, algo que lhe pareca
justo ou legal. Quando fazemos um requerimento, por deferéncia a pessoa a quem nos dirigimos,
tratamo-nos a nos proprios pela terceira pessoa, ¢ ndo pela primeira: “2° Sgt BM Mtcl 000000-0,
FULANA DE TAL, lotada no X°/X*X°BBM, requer concessdao de Licenga Maternidade em razao do
nascimento...” O nome sera grafado em letras maiusculas. Depois do nome e dos dados de
qualificacdo do requerente, segue-se, primeiro, a exposi¢ao dos fatos e da finalidade do que se requer,
com remissdo as provas; segundo, dos fundamentos juridicos da peticdo, podendo-se invocar leis,
decretos e outros instrumentos normativos; terceiro, do pedido em termos claros, simples e precisos.
Nao se usa, no requerimento, a expressao “vem mui respeitosamente a presenca de Vossa Exceléncia
para requerer...”. Diz-se, simplesmente, requer. No tltimo item o requerente devera declarar se ¢ a
primeira vez que requer e, caso contrario, os despachos dados nos requerimentos anteriores, bem como
as datas e locais onde estdo publicados. A forma de encerramento, a data e a assinatura iniciam no
meio horizontal da folha e estendem-se para a direita. Recomenda-se como forma de encerramento:
“Nestes termos, pede deferimento”. Modelo XI do apéndice A.

Secao III - Dos Atos Administrativos

Art. 31. Ato administrativo € toda manifestacdo de vontade da Administragdo que, agindo nessa
qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar
direitos, ou impor obrigagdes aos administrados ou a si propria.

Art. 32. Os Atos Administrativos podem ser unilaterais ou bilaterais. Os primeiros, ou
produzem efeitos concretos, como na nomeacdo de um funciondrio, ou produzem efeitos abstratos
(atos normativos), por ndo se destinarem a uma relagdo em particular, mas a todos os sujeitos que se
enquadrarem na situacdo por eles definida. Ja os segundos se classificam em contratos administrativos
e atos complexos, estes divididos em consoércios (quando firmados por uma entidade publica com outra
da mesma espécie, e a competéncia para a atividade pactuada seja de ambos os participes) e convénios
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(quando firmados por uma entidade publica com outra da mesma espécie ou com uma entidade
privada, e a competéncia para a atividade pactuada seja de apenas uma das entidades publicas).

Art. 33. S3o atos administrativos de interesse do CBMSC:

I — INSTRUCAO NORMATIVA (IN): expedida pelo Comandante-Geral para estabelecer
instrugdes e procedimentos de cardter geral necessario a execucdo de leis, decretos, regulamentos e
resolugdes, relacionadas a Seguranga Contra Incéndio. Deve ser publicada em Boletim Oficial
Eletronico do CBMSC e disponibilizada em pagina virtual oficial da Corpora¢do. Redigida com a
fonte Calibri ou equivalente, tamanho 12 (doze), com exce¢ao do sumario e notas, que devem ter fonte
no tamanho 10 (dez). Os dados de tabelas devem utilizar fonte Calibri ou equivalente, tamanho 10
(dez) a 8 (oito), de acordo com o leiaute no texto e tamanho da tabela na pagina. A pagina deve ser
configurada com duas colunas, com afastamento de 1.1 entre elas, as margens esquerda e direita com
1,5 cm e as margens superior e inferior com 2 cm. O espacamento entre titulo e se¢des, assim como
entre estas e as subsegdes ou artigos serd de um espago entre paragrafos; entre dois artigos um espago
de linha simples; entre artigo e seus paragrafos, um espacamento entre paragrafos; entre artigo ou
paragrafo e seus incisos, bem como as alineas destes, ndo possuem espacamento. O espacamento entre
o conteudo final de um capitulo e o capitulo seguinte ¢ de uma linha simples e um espaco entre
paragrafos. Modelo XII do apéndice A;

IT — PORTARIA: ¢ formula pela qual se formalizam os atos que, por exigéncia legal, devem ser
publicados em Diario Oficial do Estado (DOE). Para tanto, o texto apresentado a Imprensa Oficial do
Estado de Santa Catarina (IOESC) deve ser diagramado em coluna com a largura de 11,5cm, na fonte
Times New Roman ou equivalente, tamanho 12, que sera reduzido, a largura de colunas de 6¢cm, para
compor o DOE. A numeracao ¢ tnica e sequencial, devendo ser zerada a cada inicio de ano, sendo
assinadas pelo CmtG. Além da publicacdo em DOE, devem ser publicadas em Boletim do Corpo de
Bombeiros Militar (BCBM). Modelo XIII do apéndice A. Sao assuntos de portarias:

a nomeagdo/exoneracio de ordenadores primario e secundario;
nomeagao do Chefe da Divisao de Finangas;
nomeacgdo da Comissdao Central de Levantamento, Reavaliagdo, Reducao ao Valor
Recuperavel do Ativo, Depreciacao, Amortizacao, Exaustdo e Baixa de Bens Moveis;
nomeagao de Comissdo Permanente para Recebimento de Materiais;
celebracdao de Termos de Colaboragdo ou de Termo de Fomento e Aditivos;
designacao de Comissao de Monitoramento e Avaliacao;
nomeagao de Gestor de Parcerias;
nomeac¢ao da Comissao Permanente de Licitagao;
movimenta¢gdo de BM que implique no pagamento de ajuda de custo; e

j outros que venham a ser determinados por Ato do CmtG.

III - DESPACHO: ¢ férmula que expressa a decisdo ou ordem que a autoridade administrativa,
com base no parecer ou na informagdo, escreve em expedientes diversos, como requerimentos €
processos sujeitos a sua apreciacdo, podendo ser decisorio — quando pde termo a questdo,
interlocutério — quando ndo resolve definitivamente a questdo e ordinario — quando concerne ao
andamento de um processo. Se o documento for impresso, o despacho pode ser exarado no préoprio
documento ou em folha anexa a ele e ndo recebe numeragdo. Caso o documento em questdo seja
eletronico, o despacho ¢ feito como uma pega autonoma inserida ao processo e recebe numeracao, por
ordem cronoldgica dentro do processo, ou seja, o primeiro despacho exarado no processo ¢ o n° 1, o
segundo € o n° 2 e assim sucessivamente. Modelo X1V do apéndice A;

IV — EDITAL: ¢ o instrumento de que se utiliza a Administracdo para tornar publico fato que
deve ser de conhecimento das pessoas nele mencionadas, bem como outros assuntos de interesse
publico. Sdo instaurados por edital os procedimentos licitatorios, os concursos para provimento de
cargos publicos, as intimagdes, convocagoes, notificagdes e comunicagdes em geral. Os editais sdo
publicados integral ou resumidamente no DOE e, em certos casos, por interessar uma ampla
divulgacdo, sdo veiculados em outros municipios do estado, em outros estados da federagcdo, e em
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outros paises. Usa-se o aviso alternativamente, como formula resumida do Edital. Modelos XV e XVI
do apéndice A;

V — ATESTADO: firmado por uma autoridade, na esfera de suas atribuicdes, ato meramente
enunciativo, mas que declara a verdade de um direito, fato ou situagdo transitéria ou passivel de
modificacdo frequente. Os Orgdos publicos, em razdo de sua natureza, fornecem atestados e ndo
declaracdes porque, enquanto estas provam fatos permanentes, aqueles se referem a fatos transitorios.
Modelo XVII do apéndice A;

VI — APOSTILA: consiste em enunciado, nota ou aditamento feito & margem ou no verso de
documento publico quando se tratar de documento fisico, ou como uma pega autdbnoma inserida ao
processo quando este for eletronico. Utiliza-se para que seja corrigida flagrante inexatiddo material do
texto original, para esclarecer um fato novo que afete aquele documento ou para acrescentar ou
modificar o contetido do documento. Equivalente a uma averbagao, fica fazendo parte do documento
original. Utilizada para modificagdes contratuais que ndo alteram a esséncia da avenga ou que nao
modifiquem as bases contratuais, como por exemplo no reajuste de precos previsto no contrato; em
atualizagdes, compensagdes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condi¢des de pagamento; no
empenho de dotagdes orcamentarias suplementares até o limite do valor corrigido. Bastante utilizada
também na administragdo de pessoal, constitui-se em documento complementar de um ato, envolvendo
fixacdo de vantagens pecunidrias, retificagdes ou alteragdes de nomes ou titulos. Deve ser publicada no
mesmo veiculo que foi publicado o documento que est4 recebendo a apostila, além de ser registrada no
assentamento funcional quando fizer parte de documento da administracdo de pessoal. Modelo XVIII
do apéndice A;

VII — CERTIDAO: descreve de maneira clara e precisa os fatos consignados em registros
oficiais, fornecida, datada e assinada por autoridade competente, a requerimento do interessado ou ex
officio. Deve ser escrita em linhas corridas, sem emendas ou rasuras, exceto quando se tratar de
certiddo de ocorréncia, que ser extraida do sistema e-193, mantendo o modelo original do referido
sistema. Modelo XIX do apéndice A;

VIII — ATO DO CBMSC: ¢ forma pela qual se transmitem aos escaldes inferiores decisdes de
efeito interno, seja quanto as atividades que sdo desenvolvidas, seja quanto a vida funcional dos
bombeiros militares. O conteudo dos Atos pode variar e pode referir-se as atividades ou providéncias
de carater administrativo, relativo ao efetivo e, por vezes, ao publico. Quando o contetido do Ato
estabelecer norma, apresenta-se na forma de artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens. A numeragao ¢
unica e sequencial, devendo ser zerada a cada inicio de ano. Deve ser publicado em BCBM e, nos
casos de interesse do publico externo, também em BOECBMSC, além de serem divulgados aos
interessados através de nota eletronica. Modelo XX do apéndice A. Sdo exemplos de assuntos
formalizados por Ato do CBMSC:
abertura de processos administrativos;
admissao e exclusao de BM (ativa e CTISP);
agregacao;
ativacao e desativagao de OBM;
concessao a BM de Licenga para Tratar de Interesse Particular;
instituicdo de documentos, comissoes e atribuicdes;
nomeagao de coordenadorias;
nomeagao e exoneragao de comandantes de OBM;
promocao de BM;
regulamentacao de procedimentos; e
transferéncia de BM para Reserva Remunerada ou Reformado.

IX — CONTRATO: todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica
e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagdo de vinculo e a estipulagdo de
obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominacio utilizada. E lavrado pelo CmtG e deve ser
publicado em DOE;

X — CONVENIO: firmado entre entidades publicas de qualquer espécie ou entre estas e
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entidades particulares, sendo a competéncia para a atividade pactuada de apenas um dos participantes.
E lavrado pelo CmtG e deve ser publicado em DOE; e

XI — CONSORCIO: firmado entre entidades da Administragio Publica, sempre da mesma
espécie, sendo que todos os participantes t€ém competéncia para a atividade pactuada. Sdo exemplos de
consorcios os acordos de cooperacio, a cessdo de uso e o comodato. E lavrado pelo CmtG e deve ser
publicado em DOE.

Secao IV - Das Publicacoes

Art. 34. Publicagdes sdo documentos que objetivam divulgar e tornar informacgdes, normas,
procedimentos e doutrina conhecidos por todos.

Art. 35. Todas as publica¢des devem ser disponibilizadas na biblioteca virtual do EMG.

Art. 36. Sdo publicagdes no dmbito do CBMSC:

I — DIRETRIZ (Dtz): contém prescrigdes de carater geral, visando a definir objetivos,
prioridades e regular a realizagdo de uma atividade administrativa ou operacional de forma
permanente. Pode ser ostensiva ou reservada e sua numeragao ¢ unica, independente da classificagdo, e
¢ continua (ndo zera a cada ano). Seu titulo corresponde a sua finalidade, como exposto a seguir:
“DtzPOP N° 06, de 28 Set 07 - Dispde sobre os deveres do Cmt Area BM”. Elaborada pelo EMG e
aprovada pelo CmtG, deve ser publicada em BCBM e divulgada aos interessados através de nota
eletronica. Modelos XXI e XXII do apéndice A;

II - INSTRUCOES GERAIS (IG): prescrevem normas de procedimento relativas as atividades
gerais do CBMSC, ndo especificadas em outras publicagdes. Sdo elaboradas pelo EMG e pelas
diretorias, assinadas pelo CmtG, devem ser publicadas em BCBM e divulgadas a toda rede CBMSC
através de nota eletronica. Tém aspecto formal e apresentam-se na forma de instrumento normativo,
com a articulagdo do texto apresentada em artigos, pardgrafos, incisos e alineas. As IG sdo
identificadas por suas letras iniciais, seguida de dois grupos de nimeros, onde o primeiro grupo indica
o 6rgao expedidor e o segundo, a ordem em que foram expedidos, exemplos: IG 10-02; IG 40-05. Fica
estabelecida a seguinte conven¢ao para a numeracao das IG dos 6rgaos do CBMSC:

a EMG e CmdoG: 10;

b DLF: 20;

¢ DP: 30;

d DE: 40;

e DSCI: 50; ¢
f DUE: 60.

IIT - MANUAL: os manuais tratam de guias de padronizacdo e instrugdo para diversas areas do
CBMSC. Os manuais serdao elaborados pelas areas técnicas, analisados pelo EMG e aprovados pelo
CmtG;

IV — ORDEM: as ordens sao assinadas pelo Cmt da OBM expedidora, publicadas em Boletim
Interno (BI), ou em BCBM no caso de abranger toda Corporacdo e devem ser divulgadas aos
interessados através de correio eletronico. Orientam e regulam a execucao de atividades, servigos e
eventos, de vigéncia transitoria. Modelos XXIII, XXIV e XXV do apéndice A, dos quais os dois
primeiros sdo taxativos e o terceiro, exemplificativo, ou seja, as Ordens de Operagdes e Ordens de
Servigo, devem conter os itens apresentados nos respectivos modelos, ja os da Ordem (genérica),
podem ser alterados conforme necessidade. A Ordem pode ser de trés tipos:

a) ORDEM DE OPERACOES: estio relacionadas essencialmente a atividades operacionais
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temporarias e envolvem mais de uma OBM, como por exemplo a Ordem de Operagdes da Operacao
Veraneio ou do Alerta Vermelho;

b) ORDEM DE SERVICO: regulam atividades de carater operacional, de vigéncia transitoria,
envolvendo apenas uma OBM, como por exemplo orientagdes acerca da realizagdo de uma prevencao,
fiscalizagao, etc.; e

¢) ORDEM (genérica): regulam e orientam atividades diversas, ndo operacionais (incluidas
aquelas atividades meio relacionadas a atividade operacional), com vigéncia transitoria e que podem
envolver uma ou mais OBM, como por exemplo regular a realizagdo de uma formatura militar ou
repassar orientagdes as equipes do CBMSC sobre utilizagdo de mascaras faciais frente a pandemia pelo
COVID-19.

V — PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO (PAP): elaborado para que os
procedimentos administrativos no ambito do CBMSC sejam regulamentados através de instrumento
padrdo. Elaborados por cada setor do CBMSC e submetidos a analise do EMG e aprovados pelo Ch do
EMG, pelo SCmtG e pelo CmtG, dependendo do assunto disciplinado pelo PAP. Devem ser
publicados em BCBM e divulgados a toda rede CBMSC através de nota eletronica. Modelo XXVI do
apéndice A;

VI — REGIMENTO INTERNO (RI): conjunto de preceitos que regulam a estrutura e
atribuicdes do 6rgdo e de seus respectivos setores, bem como definem as fungdes de cada integrante e
os fluxos internos e externos de documentos. Deve ser redigido com a maior simplicidade possivel,
sem que sejam prejudicados a sua clareza e o seu conteudo. Possui a estrutura de documento
normativo, escrito em artigos, incisos, alineas e divide-se em titulos, capitulos, se¢des, etc. Deve ser
proposto pelo Cmt, Ch ou Diretor sobre a qual tiver efeito o regimento interno. A aprovacdo do RI do
BBM ¢ de competéncia do Cmt da RBM, dos demais 6rgaos de execugdo ¢ de competéncia do Cmt do
BBM e dos demais 6rgaos do CBMSC ¢ de competéncia do ChEMG. Deve ser publicado em BI ou
BCBM, além de divulgado aos interessados através de nota eletronica; e

VII - BOLETIM: os boletins do CBMSC destinam-se a divulgar os atos normativos, ordens, as
resolugdes e outros, de interesse da Corporacdo em geral ou do seu pessoal € de acordo com sua
finalidade e seu grau de sigilo, classificam-se em:

a) Boletim do Corpo de Bombeiros Militar (BCBM);

b) Boletim Reservado do Corpo de Bombeiros Militar (BRCBM);

¢) Boletim Especial do Corpo de Bombeiros Militar (BECBM);

d) Boletim Interno (BI);

e) Boletim Oficial Eletronico do CBMSC (BOECBMSC); e

f) Separatas dos respectivos boletins.

TITULO IV - DA TRAMITACAO DE DOCUMENTOS E UTILIZACAO DO SISTEMA DE
GERENCIAMENTO DE PROCESSOS ELETRONICOS (SGPe)

CAPITULO I - DAS GENERALIDADES

Art. 37. O meio padrao de tramitagao oficial de documentos e processos no ambito do CBMSC,
e entre 0 CBMSC e as entidades e 6rgaos da administragdo direta e indireta do governo estadual ¢ o
SGPe.

§ 1° A excecdo ao caput deste artigo pode ocorrer quando:

a) o procedimento eletronico for invidvel através do SGPe;

b) em caso de indisponibilidade do meio eletronico, cujo prolongamento cause dano relevante a
celeridade do processo; ou

¢) os documentos forem vinculados a sistemas especificos de gestao (ex. e-SCI, SIGEF, etc.).
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§ 2° No caso das excecdes previstas nas alineas a e b do paragrafo primeiro, os atos processuais
devem ser praticados segundo as regras aplicaveis aos processos fisicos, desde que o processo seja
posteriormente cadastrado no SGPe e os documentos correspondentes digitalizados e incluidos tao
logo seja possivel.

Art. 38. A tramitagdo de documentos e a correspondéncia por correio eletronico no ambito do
CBMSC deve atender ao previsto no Titulo V destas IG.

Art. 39. Os aplicativos de mensagens instantaneas, como WhatsApp ¢ Telegram, por exemplo,
nao devem ser utilizados como meio oficial de correspondéncia e tramitacdo de documentos no ambito
do CBMSC. Tais aplicativos podem ser usados para comunicagao nao oficial entre as partes, a fim de
torna-la 4gil, dindmica e econdmica.

Art. 40. E vedada a conversdo de um processo eletronico em fisico, para fins de tramitagdo no
ambito do Poder Executivo do Estado de Santa Catarina.

Art. 41. Os processos ou documentos fisicos produzidos ou iniciados anteriormente a
publicagdo destas IG devem ser convertidos em eletronicos e inseridos no SGPe, no caso de estarem
em andamento ou, se ja arquivados, tiverem por algum motivo que ser reabertos.

Art. 42. Para os processos ¢ documentos nao possiveis de serem tramitados de forma digital,
(processos e/ou documentos fisicos), todas as movimentagdes processuais, incluindo autuagdes,
tramites, jungdes, arquivamentos, entre outras, devem ser registradas no SGPe, considerando que:

I — as pecas em papel devem ser devidamente assinadas pelos responsaveis, ja que os registros
fisicos sdo os que possuem validade legal no processo ou documento; e

IT — todas as pecas devem ser digitalizadas e incluidas no sistema, objetivando assegurar a
transparéncia desejada pela Corporagao.

Paragrafo unico. O documento recebido em papel deve ser digitalizado e devolvido ao
interessado com carimbo de recebido constando a data e assinatura de quem o recebeu.

Art. 43. Todos os bombeiros militares e servidores civis do CBMSC devem estar cadastrados
no SGPe, a fim de poderem expedir e/ou tramitarem documentos € processos.

Art. 44. Os bombeiros militares e servidores civis do CBMSC que no uso de suas atribuicdes,
autuam, tramitam e se relacionam com processos € documentos administrativos na Corporagao devem
realizar capacitacdo no SGPe, disponivel no sitio virtual da Escola Virtual de Administracdo Publica
da Secretaria de Estado da Administracdo — DEAP Virtual.

Art. 45. Os usudrios do sistema sdo inteiramente responsaveis pelos processos, documentos,
assinaturas ou informag¢des incluidas, alteradas ou excluidas do sistema.

Art. 46. Os setores do CBMSC no SGPe devem ser criados conforme as seguintes regras:
I — para os 6rgdos de execucao:
a) Para quartel sede de BBM:

1) setor geral do BBM (Comando);

2) setor do subcomando do BBM;

3) setor da ouvidoria setorial do BBM;

foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES ALEXANDRE VIEIRA em 17/12/2020 as 17:57:04, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

Onico e

Para verificar a autenticidade desta cépia impressa, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00012863/2020 e o codigo 6HD45Y2X.

O original deste documento € eletr

=
(o]
gy
w


http://deapvirtual2.sea.sc.gov.br/
http://deapvirtual2.sea.sc.gov.br/

(Separata ao BCBM Nr 51, de 17 Dez 20 — IG-10-01 - F1 25

4) setor da corregedoria setorial do BBM;

5) setor da 1* Secao do Estado-Maior (Secdo de Pessoal) do BBM;

6) setor da 2* Se¢do do Estado-Maior (Agéncia Setorial de Inteligéncia) do BBM;

7) setor da 3* Secdo do Estado-Maior (Secdo de Planejamento de Operagdes, Estatistica,
Ensino e Instrugdo, Programas Comunitérios e Projetos Sociais) do BBM;

8) setor da 4* Secdo do Estado-Maior (Secdo de Planejamento de Logistica e
Patrimonio) do BBM;

9) setor da 5* Secao do Estado-Maior (Se¢ao de Comunicagdo Social) do BBM;

10) setor da(s) Companhia(s) incorporada(s) ao BBM;

11) setor da Companhia ou Pelotdo do Servigo de Seguranca Contra Incéndio da sede
do BBM, o qual pode se dividir nos seguintes setores:“Analise”, “Protocolo”, “Vistoria”, “Cartorio” e
“Pericia”, caso o gestor assim entenda necessario;

12) setores dos Comandos dos Pelotdes incorporados ao BBM; e

13) setores das Guarnigdes de Servico dos Pelotdes incorporados ao BBM.

b) Para quartel sede de CBM:

1) setor geral da CBM (Comando);

2) setor administrativo da CBM;

3) setor do Servico de Seguranga Contra Incéndio da CBM, o qual pode se dividir em
mais setores, como os de “Analise”, “Protocolo”, “Vistoria”, “Cartério” e “Pericia”, caso o gestor
assim entenda necessario;

4) setores dos Comandos dos Pelotdes incorporados a CBM; e

5) setores das Guarnicdes de Servigo dos Pelotdes incorporados a CBM.

¢) Para quartel sede de PBM ou GBM:

1) Setor geral do PBM ou GBM(Comando);

2) setor administrativo do PBM ou GBM;

3) setor do Servigo de Seguranga Contra Incéndio do PBM ou GBM; e

4) setor da Guarnigao de Servigo do PBM ou GBM.

IT — para os orgaos de direcao e de apoio:

a) setor geral do orgdo; e

b) demais setores do 6rgao, conforme necessidade, até o limite maximo de 3 (trés) niveis, como
os de Divisao, Centro e Se¢do, ou equivalentes, sendo que cada nivel pode ter quantos setores forem
necessarios.

§ 1° As regras do inciso I deste artigo ndo se aplicam ao BOA em razao das peculiaridades
deste Batalhdo, devendo a criacao dos setores acontecer de acordo com as regras do inciso I1.

§ 2° A solicitagdo de criagdo e/ou desativagdo de setores no SGPe deve ser justificada e
encaminhada por Diretor, Chefe ou Comandante, a Ajudancia-Geral do CBMSC, que ird avaliar e
decidir, conforme o caso.

§ 3° Caso houver necessidade em razao das fungdes desempenhadas, um mesmo usudrio pode
ser cadastrado em mais de um setor.

§ 4° Os Diretores, Chefes e Comandantes devem manter atualizados os integrantes cadastrados
em cada setor, fazendo as devidas alteragdes sempre que alguém sair ou entrar naquele setor,
encaminhando as solicitagdes de cadastramento/descadastramento para o endereco -eletronico
sgpesuporte@sea.sc.gov.br.

§ 5° As siglas para cada setor dos orgdos de execug¢do devem seguir o padrdo do quadro
abaixo, devendo o “X” ser substituido pelo numero do Batalhdo, Companhia, Pelotdo ou Grupo:
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Quadro 4 — Setores SGPe Orgios de Execugio

Comando do Batalhdo CBMSC/XB
Subcomando do Batalhdo CBMSC/XB/SCMDO
Ouvidoria Setorial do Batalhao CBMSC/XB/OUVID
Corregedoria Setorial do Batalhdo CBMSC/XB/CORREG
1? Sega:lo do Estado-Maior (Secdo de Pessoal) do CBMSC/XB/B1
Batalhao

2 Sggf?lo do Estado-l\/falor (Agéncia Setorial de CBMSC/XB/B2
Inteligéncia) do Batalhao

3* Se¢do do Estado-Maior (Se¢do de Planejamento

de Operagoes, Esj[a,tl'stlca, Ensmo Instrpgao e CBMSC/XB/B3
Programas Comunitarios e Projetos Sociais) do

Batalhao

4* Secao do Estado-Maior (Secao de Planejamento

de Logistica e Patrimdnio) do Batalhdo CBMSC/XB/B4

5*  Secao do Estado-Maior (Secdo de

Comunicag¢do Social) do Batalhdao CBMSC/XB/BS
Comando da Companhia CBMSC/XB/XC
Servigo .de Seguranca Contra Incéndio da CBMSC/XB/XC/SSCI
Companhia

Servigo ‘de Seguranca Contra Incéndio da CBMSC/XB/XC/SSCI/PRO
Companhia / Protocolo

Servigo ‘de Se’g‘uranga Contra Incéndio da CBMSC/XB/XC/SSCI/ANA
Companhia / Analise

Servico 'de Segu'ran(;a Contra Incéndio da CBMSC/XB/XC/SSCI/VIS
Companhia / Vistoria

Servico 'de Seg’u_ran(;a Contra Incéndio da CBMSC/XB/XC/SSCI/CAR
Companhia / Cartorio

Servigo ‘de Se’gpranga Contra Incéndio da CBMSC/XB/XC/SSCI/PER
Companbhia / Pericia

Setores administrativos da Companhia CBMSC/XB/XC/ADM
Comando do Pelotao CBMSC/XB/XC/XP
Guarnig¢ao de Servigo do Pelotao CBMSC/XB/XC/XP/GU
Servico de Seguranca Contra Incéndio CBMSC/XB/XC/XP/SSCI
Setores administrativos do Pelotdo CBMSC/XB/XC/XP/ADM
Comando do Grupo CBMSC/XB/XC/XP/XG
Guarnicao de Servico do Grupo CBMSC/XB/XC/XP/XG/GU

Servigo de Seguranca Contra Incéndio do Grupo

CBMSC/XB/XC/XP/XG/SSCI

Setores administrativos do Grupo

CBMSC/XB/XC/XP/XG/ADM

Fonte: CBMSC
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CAPITULO II - DA ABERTURA, ENCAMINHAMENTO E RECEBIMENTO DE
DOCUMENTOS E PROCESSOS NO SGPe

Art. 47. A tramitacdo de processos no SGPe deve ser precedida de sua abertura, com a
inclusdo, sob a responsabilidade do usudrio autuador, de toda documentagcdo imprescindivel para
proferimento da manifestagdo conclusiva (ex. oficio, requerimento, relatorio, etc.).

§ 1° O processo pode ser instaurado pela autoridade competente ou a pedido do interessado,
com a inclusdo das informagdes e documentos necessarios a decisdo da autoridade administrativa.

§ 2° No momento de cadastro no SGPe, deve ser feita a classificagdo dos processos e
documentos nos campos predefinidos — Assunto e Classe, devendo o usuario escolher uma opg¢ao que
se enquadre para o processo ou documento a ser tramitado no Sistema.

Art. 48. A tramitagdo sera realizada diretamente para o 6rgdo/setor de destino, respeitados os
canais de comando.

Paragrafo Uinico. Quando se quiser que outro integrante do mesmo setor tenha conhecimento ou
execute alguma atividade relacionada a documentos ou processos, nao se deve tramita-los, mas sim
criar tarefas aquele integrante, utilizando esta funcionalidade do SGPe.

Art. 49. Em caso de erro na tramitacdo do processo eletronico, o setor de destino deve
promover imediatamente a recusa do processo, devolver ao remetente ou o enviar para o setor
competente.

Art. 50. O setor ¢ responsavel pelo processo desde o momento em que este lhe foi
encaminhado, ndo havendo no ambito do SGPe a situagdo de processo em transito ou aguardando
recebimento.

Art. 51. E responsabilidade do setor de recebimento, ou do BM destinatario de despacho de
determinado assunto, o acompanhamento didrio de sua fila de trabalho no SGPe para verificacdo da
tramitagdo de processos ou documentos digitais.

Art. 52. Os documentos que demandam assinatura de mais de um usuario devem ter o
respectivo processo tramitado somente depois da assinatura de todos os responsaveis, devendo ser
utilizado o recurso de solicitacdo de assinatura para este fim, inclusive nos casos em que os usuarios
estejam lotados em setores distintos.

Art. 53. Ao finalizar a instru¢do de um processo, no ambito de sua atuagdo, o setor devera
realizar a operagdo de tramite do processo, conforme o caso, para o setor competente, que realizard
outra etapa instrutiva ou decidira o processo definitivamente.

Art. 54. Ao se tramitar um processo no SGPe, deve-se utilizar o campo destinado ao
encaminhamento somente para o registro da movimentagdo, recusa do processo/documento ou
despachos ordindrios, ou seja, aqueles que se limitam a ordenar o expediente e ndo se deve gerar peca
de tramitacdo na pasta digital.

Paragrafo tnico. Pareceres, despachos interlocutérios ou decisorios e demais documentos que
integram o processo, devem ser incluidos como pegas autonomas.

Art. 55. Todo encaminhamento deve ser classificado entre as opgdes predefinidas no SGPe,
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conforme o motivo de tramitagao do documento ou processo (ex. “Para providéncias”, “Para arquivar”,
“Para conhecimento” etc.).

Art. 56. Considerando que o encaminhamento de um processo/documento para outro setor faz
com que este saia da fila de trabalho, cada OBM deve manter um controle proprio relativo aos
documentos e processos criados e/ou que tramitaram pelo seu setor, permitindo um melhor
acompanhamento de todos os tramites. O quadro 5 abaixo apresenta um modelo como sugestdo para
realizacdo do referido controle.

Quadro 5 - Modelo de controle de processos e documentos eletronicos (SGPe).

DATA DE X ARQUIVADO
PROCESSO ASSUNTO AUTUACAO OBSERVACAO STATUS EM:
Of n° XX, solicita¢ao
CBMSC 1234/2020 |de alteragao de férias 1°|  02/03/20  |Para analisar e dar despacho. PENDENTE
Sgt Fulano de Tal.
Escala Cmt de Area do Encaminhada ao Ajudante | AGUARDANDO
CBMSC 5678/2020 X°BBM. 03/04/20 do X°BBM para correcdes. RETORNO
Ordem n° XX,
Formatura de Publicado em BI n°®
CBMSC 9101/2020 Promogdes de 11 de 05/06/20 XX/X°BBM RESOLVIDO 14/08/20
Agosto de 2020.

Fonte: CBMSC

CAPITULO III - DA CONFERENCIA E AUTENTICACAO DE DOCUMENTOS

Art. 57. Todo documento que for digitalizado e inserido em processo eletronico do SGPe deve
ser submetido a conferéncia por BM. Se o documento confere direitos a BM ou servidor civil que
presta servico ao CBMSC, como por exemplo a certiddo de nascimento de filho para requerimento de
gozo de licenca maternidade/paternidade, a conferéncia e autenticacdo devem ser feitas no SGPe por
oficial BM, hierarquicamente superior ao interessado, sendo preferencialmente o seu comandante
imediato ou, na impossibilidade deste, outro oficial que esteja na linha direta de subordinagao.

§ 1° Nos GBM, por ndo haver oficial BM, a conferéncia de documentos deve ser feita pelo
proprio comandante da unidade. Contudo, a conferéncia de documentos do préprio comandante do
GBM deve atender ao caput deste artigo.

§ 2° O BM responsavel pela conferéncia de documentos deve atentar para a relevancia de tal
ato, levando em consideragdao os enquadramentos disciplinares e criminais decorrentes da possivel
ilegalidade do ato.

Art. 58. Na conferéncia do documento digitalizado, o usudrio deve informar o tipo de
conferéncia, registrando no campo de cadastro especifico no SGPe, conforme as seguintes definigdes:

I — documento original;

II — copia autenticada em cartorio;

III — copia autenticada administrativamente; ou

IV — copia simples.

CAPITULO IV - DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 59. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no ambito do SGPe tém garantia de
integridade, autoria e autenticidade, mediante utilizacdo de Assinatura Eletronica nas seguintes
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modalidades:

I — assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora
credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil); e

IT — assinatura cadastrada: mediante /ogin e senha de acesso do usuario.

§1° As assinaturas realizadas na forma do caput deste artigo serdo consideradas validas para
todos os efeitos legais.

§2° As assinaturas sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo responsabilidade do titular sua
guarda e sigilo, bem como responder por seu uso indevido.

§3° Os documentos produzidos no SGPe serao assinados eletronicamente por meio de usuario e
senha, observadas as normas de seguranca e controle de uso.

§4° E facultado ao usuario do SGPe optar pela assinatura digital (ICP-Brasil), quando
necessario.

§5° A autenticidade de documentos assinados no SGPe pode ser verificada no Portal
Corporativo de Atendimento a partir das instrugcdes que constam na tarja lateral dos documentos
assinados eletronicamente e mediante utilizacdo do Cddigo Verificador.

CAPITULO V - PARA NAO USUARIOS DO SGPe
Secao I - Do Encaminhamento

Art. 60. Quando houver a necessidade de encaminhar um processo para um 6rgao ou entidade
que ndo utiliza o SGPe, deve-se seguir o seguinte procedimento:

I — instruir ao 6rgdo solicitante a acessar o Portal Corporativo/Atendimento do SGPe;

II — caso o 6rgdo externo solicite uma copia, deve-se realizar a materializagdo do processo e
encaminhar via e-mail para o solicitante; ou

IIT — caso o envio por e-mail seja inviavel, o setor deve encaminhar uma cdpia impressa.

Art. 61. Quando o processo retornar de um 6rgio externo, os documentos eletronicos devem
ser inseridos no SGPe na sua forma nativa, ndo havendo a necessidade de conversdo em outros
formatos, e os impressos devem ser digitalizados.

Secao II - Da Solicitacao de Assinaturas

Art. 62. Proceder conforme o Manual de Assinatura Externa do SGPe.

CAPITULO VI - DISPOSICOES FINAIS

Art. 63. Nos casos apropriados, a autuagdo, tramitacao, inclusdo de pegas e demais agdes do
sistema, serdo orientadas através de Procedimento Administrativo Padrdao — PAP.

TITULO V - CORREIO ELETRONICO E TELEFONIA
CAPITULO I — DO CORREIO ELETRONICO
Secio I- Das Contas do Correio Eletronico

Art. 64. Devem ser criadas contas padrdes para cada OBM e para cada militar e servidor civil.
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Estas contas sdo do tipo:

I — funcional; e

II — pessoal.

§ 1° Compete a Divisdo de Tecnologia da Informacdao — DiTI a criagdo das contas de correio,
em conformidade com estas IG.

§ 2° O nome de exibi¢do deve conter a OBM, cidade (e bairro — quando houver mais de uma
OBM na cidade), se¢do e funcao e/ou o cargo. Exemplos: “6BBM - Chapeco - B3 - Chefe”, “1BBM-
1CBM-3PBM - Florianopolis - Comandante”.

Art. 65. A DiTI compete determinar as contas de correio eletronico existentes para cada OBM
e definir a capacidade de armazenamento de dados para cada uma delas.

§ 1° Via de regra, cada se¢ao de OBM podera possuir duas contas de correio. Uma para o chefe
e outra para os demais auxiliares. Exemplos: 43logch@cbm.sc.gov.br (4BBM-3CBM - Ararangua -
Logistica - Chefe) para o Chefe da Secao e 43logaux@cbm.sc.gov.br (4BBM-3CBM - Ararangua —
Logistica - Auxiliares) para os auxiliares.

§ 2° Em BBM, onde existe uma estrutura administrativa maior, com maior quantidade de
efetivo fixo para subsecdes, admite-se outras contas, desde que sempre haja (sem flutuagdo) um BM
respondendo por esta subsecdo. Exemplos: 1b4vtr (1IBBM - Florianopolis - Estreito - B4 - Viaturas),
Ib4almox (IBBM - Florianopolis - Estreito - B4 - Almoxarifado), 1b4aph (1BBM - Floriandpolis -
Estreito - B4 — APH).

§ 3° Uma mesma conta pode ser usada por varias pessoas, anto via WEB Correio, quanto
através de clientes de e-mail como por exemplo, o Thunderbird.

§ 4° Solicitagdes de criagdo de novas contas de correio eletronico, bem como de ampliacio das
suas capacidades de armazenamento de dados, devem ser fundamentadas e encaminhadas ao setor
responsavel da DiTI.

Art. 66. As contas funcionais precedidas por algarismos ardbicos devem ter a seguinte
configuracao:

I — os numeros que identificam a OBM, na seguinte ordem: Batalhdo (se o n° do BBM for igual
ou maior que 11, este serd seguido de underline “ ), Companhia, Pelotdo e Grupo;

IT — seguido da abreviatura militar do cargo, fungdo, secdo ou reparticdo; e

IIT — seguido do dominio “@cbm.sc.gov.br”. Exemplos: 811cmt@cbm.sc.gov.br (8BBM-
ICBM-1PBM - Tubardo - Comandante), 12 lcmt@cbm.sc.gov.br (12BBM-1CBM - Sao Miguel do
Oeste - Comandante), 1b3aux@cbm.sc.gov.br (IBBM - Floriandpolis - Estreito - B3 - Auxiliar).

Art. 67. As contas funcionais que ndo sdo precedidas por numeros devem ter a seguinte
configuracdo:

I — abreviatura militar da OBM, até o limite de dois, seguindo a ordem hierdrquica, como no
segundo exemplo do inciso III deste artigo;

IT — seguido da fungao; e

IIT — seguido do dominio “@cbm.sc.gov.br”. Exemplos: emgch@cbm.sc.gov.br (CCBM-EMG
— Floriandpolis - Chefe), dlfdifch@cbm.sc.gov.br (DLF-DiF - Florianopolis - Chefe),
bmlaux@cbm.sc.gov.br (CCBM-EMG-BM1 - Floriandpolis - Auxiliar).

Art. 68. A conta pessoal ¢ a chave de acesso a servidores e tem como objetivo permitir a
conexado aos mais variados aplicativos empregados no CBMSC.
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Art. 69. As contas pessoais devem ter espago reduzido para elaboragdo e/ou armazenamento de
correspondéncia eletronica no servidor do CBMSC.

Art. 70. As contas pessoais devem ter o nome do usudrio, seguido do dominio
“(@cbm.sc.gov.br”, em uma das seguintes opgoes:

I — nome de guerra (exemplo: vieira@cbm.sc.gov.br);

I — nome de guerra, acrescido de uma ou mais iniciais do proprio nome (exemplo:
vieiraa@cbm.sc.gov.br);

III — se o servidor for BC ou BCP, nome de guerra, precedido de “bc” para Bombeiro
Comunitario e “bcp” para Bombeiro Civil Profissional e, se necessario, acrescido de uma ou mais
iniciais do  proprio  nome ou sobrenome, (exemplos: bcjoana@cbm.sc.gov.br,
beptuliog@cbm.sc.gov.br); ou

IV — se servidor civil, primeiro nome, precedido da abreviagdo do tipo de contrato de trabalho
e, se necessario, seguido das iniciais dos sobrenomes (exemplos: estjoaods@cbm.sc.gov.br,
spmcarlos@cbm.sc.gov.br, actjjose@cbm.sc.gov.br). Observagdo: est=estagiaria(o), spm=servidor
publico municipal, act=admissdo em carater temporario.

§ 1° As contas pessoais devem ser utilizadas apenas para autenticacdo nos sistemas do
CBMSC e tramitacdo de mensagens de cunho pessoal. Nao devem ser utilizadas para tramitagao de
comunicagdo oficial (trabalho), exceto se o assunto for sigiloso.

§ 2° As contas pessoais somente sdo criadas por solicitagdo do Chefe ou Comandante imediato
do interessado, através do Sistema de Atendimento ao Usuario — SAU.

Secio II — Da Senha e Da Seguranca

Art. 71. Toda conta deve estar vinculada a um login, parte que precede o dominio
“@cbm.sc.gov.br”, e ter uma senha, tendo sempre uma pessoa responsavel por sua abertura e a ndo
divulgacao da senha.

§ 1° A senha ¢ fornecida pelo militar responsavel pela criagdo da conta e deve ser trocada pelo
usudrio assim que tiver ciéncia de que sua conta esta aberta, a fim de evitar invasao da caixa postal.

§ 2° A senha deve ter no minimo 8 (oito) caracteres e conter letras maiusculas, minusculas,
numeros e sinais especiais, sendo proibido o uso do login ou parte dele como senha, ou mesmo o
nome da cidade da OBM.

Art. 72. Todo usuario do sistema ¢ responsavel pelas contas a ele destinado, bem como quanto
a seguranca dos dados transmitidos e dos documentos anexados.

Secao III — Das Listas

Art. 73. Toda correspondéncia eletronica enviada simultaneamente por um unico remetente a
mais de dez contas destinatarias, que ndo configuram como lista pré criada pela DiTI, sera bloqueada
pelo servidor.

Art. 74. O envio de correspondéncia eletronica para listas estd autorizado somente aos
comandantes, chefes e diretores para todas as contas das pessoas que tém ascendéncia funcional.

Art. 75. O detentor de conta que pretender enviar correspondéncia a determinada lista que nao
tenha ascendéncia funcional, deve encaminhar o material a ser remetido a autoridade, obedecido os
canais de competéncia, que tenha ascendéncia funcional sobre a lista pretendida que decidird pela
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divulgagdo ou nao.

Art. 76. A DiTI compete a criagdo das listas, mediante solicitagio dos comandantes, chefes e
diretores, em conformidade com este capitulo.

Secao IV — Da Elaboracao

Art. 77. Na elabora¢do de todas as notas, salvo determinacdo expressa em contrario, devem ser
seguidos os preceitos listados nestas 1G.

Art. 78. As notas eletronicas, de um modo geral, constam de trés partes:
I — cabegalho;

IT —texto; e

M1 — fecho.

Art. 79. O cabegalho é composto de:

I - campo(s) para ser(em) preenchido(s) com o(s) enderego(s) do(s) destinatario(s) da
correspondéncia; e

IT - campo para identificacdao da correspondéncia, que deve ser digitada no espago destinado ao
assunto e ser composta pelo nome da correspondéncia (Nota), seguida de espago em branco; a
abreviatura de numero “N°”, seguido de espaco em branco; a numeracdo, seguida de hifen “-”, os dois
ultimos numeros do ano, seguida de hifen “-”, a sigla da se¢do, da reparticdo, da divisdo, do gabinete
ou da OBM na qual o expediente foi estudado e elaborado, seguido do sinal de dois pontos (:), seguido
de um espaco em branco, seguido da digitacdo do assunto propriamente dito; exemplo: “Nota N°® 145-
20-DiTI: Novos Enderecos Eletronicos”.

Paragrafo unico. No intuito de diminuir a sobrecarga de dados nos servidores do CBMSC, fica
extinta a utilizacdo do timbre nas notas eletronicas.

Art. 80. O texto:

I — deve ser digitado em fonte Times New Roman, tamanho dez; e

IT — deve manter, no minimo, margem superior de um centimetro (um espaco vertical) de borda
da primeira parte do cabecalho.

Art. 81. A técnica de elaboracdo da correspondéncia eletronica, obedece aos seguintes
preceitos:

I — inicia sempre com o vocativo, conforme art. 20 destas IG, seguido de virgula, tudo em
negrito. Exemplo: “Sr Cmt do 1° BBM,”;

IT — quando for destinada a mais de um destinatario, listd-los em ordem hierarquica, um abaixo
do outro, de acordo com o inciso I deste artigo;

IIT — para os destinatarios que devam apenas ter conhecimento do teor da correspondéncia, ndo
sendo eles os destinatarios principais, deve-se classificar o campo de preenchimento do endereco
eletronico com a opgao “Cc:”, bem como colocar antes de seus vocativos, as letras CC. Exemplo: “CC
Sr Cmt do 3°/2*/8°BBM,”;

IV — o texto, parte principal, deve estar afastado do vocativo um centimetro (um espaco
vertical) e pode ser desdobrado em itens, subitens e outras subdivisdes, de modo que as ideias se
apresentem definidas em cada item, subitem ou subdivisdo e em correlagao com as anteriores;

\

V — o primeiro item ¢ destinado a exposicdo concisa e precisa do fato, apresentacdo do
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problema ou comunicagdo de uma situagao existente;

VI - os itens:

a) devem ser numerados em algarismos romanos, seguidos de ponto, um espaco em branco € o
texto; e

b) quando o texto constar de um so item, este nao deve ser numerado.

VII — a subdivisdo seguinte ¢ feita com letras mintisculas, seguidos de ponto, um espago em
branco e o texto;

VIII — caso ainda sejam necessarias subdivisoes, estas devem ser designadas, sucessivamente,
por algarismos romanos, entre parénteses; letras minusculas, entre parénteses; e, a partir dai, por
hifens;

IX — nas sequéncias de subitens e das outras subdivisdes, o penultimo elemento deve ser
pontuado com ponto e virgula seguido da conjung¢ado aditiva “e”, quando de carater cumulativo, ou da
conjuncdo alternativa “ou”, se a sequéncia for disjuntiva;

X — a primeira linha dos itens e subitens deve ficar no mesmo alinhamento vertical, distante do
alinhamento esquerdo do texto, o espaco equivalente a uma tabulacdo do computador (1 tabulacdo) e
as demais linhas observam a margem esquerda; e

XI — deve-se usar um espaco simples entres os itens.

Art. 82. O fecho do documento ¢ constituido por:

I — encerramento, utilizando-se ‘“Respeitosamente” para comunicagdes enderegadas a
autoridades hierarquicamente superiores ¢ “Atenciosamente” para as enderecadas a autoridades de
igual hierarquia ou de hierarquia inferior a do emissor, e a particulares, em ambos os casos, seguidos
de virgula; e

IT — assinatura da autoridade conforme art. 24 destas IG.

Secao V - Da Utilizacao

Art. 83. A comunicagdo através do correio eletronico deve ser utilizada de forma excepcional,
quando ndo couber a comunicagdo através dos documentos oficiais e tramitagdo pelo SGPe, conforme
orientacdes destas IG, como por exemplo nos seguintes casos:

I — comunicagdes oficiais que nao estiverem vinculadas a nenhum documento ou processo (ex.
convocagdes, marcagao de reunides);

IT — solicitagdes e consultas prévias a elaboracdo de documentos e/ou abertura de processos;

IIT - divulgacdo de publicacdes, incluindo no texto da nota a numeracdo do processo/
documento no SGPe;

IV — encaminhamentos aqueles que ndo possuam acesso ao SGPe; e

V — quando for necessario dar conhecimento a mais de um destinatdrio acerca de um processo
ou documento.

Art. 84. O correio eletronico ndo deve ser utilizado para comunicagdes informais e
extraoficiais.

CAPITULO II - DA TELEFONIA

Secao I — Orientacoes
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Art. 85. A voz é um dos meios utilizados na Corporagdo para troca de informacgdes,
principalmente em seu uso mais difundido que ¢ o telefone. O uso indiscriminado deste servigo pode
encarecer sobremaneira este servigo, inviabilizando seu uso de maneira confortavel e eficiente,
portanto o uso de sistemas de comunicagdo online, devem ser utilizados e incentivados para troca de
informagdes.

Secao II - Distribuicoes dos Recursos de Telematica na Corporacao

Art. 86. Cada OBM deve possuir no minimo um telefone comercial fixo para uso exclusivo em
Servigo.

Art. 87. Telefones comerciais, pagos com recursos locais, devem ter autorizagdo prévia da
DiTL

Art. 88. Contas de telefonia mével adquiridas e custeadas pelo Estado devem ser distribuidas
conforme planejamento da DiTI, o qual deve ser aprovado pelo CmtG.

§ 1° Os custos com telefonia mével pagos pelo Estado, devem estar em conformidade com as
normas e orientacdes do Governo do Estado.

§ 2° Pode ser autorizado pelo CmtG o uso de telefonia movel para a Operacdo Veraneio ou em
operacdes de emergéncias em que o uso desta permita um ganho operacional ou financeiro sobre
outros meios de comunicagao.

Art. 89. Mesmo constante da relagdo acima o uso de telefonia movel custeada com recursos da

Corporagdo, seja através do Estado ou de convénios locais, sdo permitidos somente com autorizagdo
do CmtG.

Secao III - Das Atribuicées e Responsabilidades dos Comandantes, Diretores, Chefes de Secoes e
Usuarios

Art. 90. Os comandantes, diretores e chefes de secdes sdo os responsaveis por:

I — definir, de acordo com as necessidades, quais os ramais telefonicos que terdo acesso direto a
rede telefonica publica e em que nivel, sempre atribuindo forma clara de controle e responsavel pelo
referido ramal;

IT — coibir o uso de aparelhos telefonicos para chamadas em carater particular;

IIT — utilizar os servigos para troca eletronica de dados preferencialmente, optando para uso do
telefone somente para casos de emergéncias;

IV — a responsabilidade pelo uso das linhas telefonicas ¢ do Cmt ou Chefe, cabendo a ele
implantar todos os meios disponiveis para o controle e redugao do custeio;

V - nas centrais telefonicas que possuem servigos inteligentes, bloqueadores de chamadas a
cobrar, 0900, 0200, 0300 e qualquer servigo pré-identificado como nao necessario as atividades
operacionais e administrativas, deverdo permanecer ativados; e

VI — toda aquisicao ou mudangas nos servigos de voz e dados devem ser autorizadas pela DiTI
para que os recursos sejam aplicados dentro de uma politica de seguranga e compatibilidade com o
existente na Corporagao.

Art. 91. Ao usudrio cabe observar e cumprir as seguintes orientacdes:
I — o detentor de um ramal telefonico é o responsavel por ele e deve utilizar os meios
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disponiveis para evitar ligacdes ndo autorizadas quando da sua auséncia;

IT — quando o ramal for de uso coletivo, a responsabilidade serd do mais antigo da Secao;

III — atender as chamadas telefonicas ao primeiro toque, da seguinte forma:

a) declarar a OBM;

b) em seguida, declarar Posto ou Graduagdo e nome de guerra; e

¢) em seguida, saudar quem ligou com a saudacdo relativa ao periodo (bom-dia, boa-tarde ou
boa-noite).

IV — evitar conversas fora do escopo do servigo e ser breve na interlocucdo, a fim de que a
linha ndo permanega ocupada por muito tempo, com prejuizo dos outros usuarios;

V — registrar as ligagdes interurbanas de carater particular, constando data, hora, nimero
ligado, nome, posto ou graduag@o e matricula do autor da ligagdo para futuros esclarecimentos; e

VI — manter sempre o monofone no gancho para evitar problemas técnicos ou administrativos.

Secao IV - Disposi¢oes Finais

Art. 92. E vedado o uso de telefone para:

I — fazer ligagdes para os nimeros 0900, 0200, 0300, DDI e 102;

IT — fazer ligagdes em carater particular;

IIT — assinaturas de jornais, revistas ou quaisquer outros servigos que ndo seja o de voz ja
previamente estabelecido; e

IV — faturamento de servigos de manuten¢do de qualquer natureza.

CAPITULO III - DA DIVULGACAO

Art. 93. A DiTI deve disponibilizar as listas dos e-mails funcionais e telefones fixos das OBM
no site do CBMSC para divulgacdo ao publico interno, atualizando-as sempre que necessario.

TiTULO VI - DA PUBLICACAO

Art. 94. Devem ser publicados em Didrio Oficial do Estado os atos exigidos por lei, para a
garantia do principio da ampla publicidade.

Pardgrafo unico. Os atos e documentos oficiais previstos para publicagdo no Diario Oficial do
Estado sao encaminhados a Imprensa Oficial do Estado de Santa Catarina exclusivamente por meio
eletronico, obedecendo, quanto a forma e estrutura, as normas emitidas pelo Diretor-Geral daquele
orgdo e/ou a Secretaria de Estado da Administragao.

Art. 95. Sdo publicados em Boletim Oficial Eletronico do Corpo de Bombeiros Militar de Santa
Catarina — BOECBMSC, nos termos da Portaria n°® 329, de 14 de agosto de 2019, atos administrativos
do CBMSC de interesse publico, tais como Instru¢des Normativas e Notas Técnicas de seguranca
contra incéndio, editais de abertura de concursos publicos e de processos licitatorios.

Art. 96. Os veiculos nos quais devem ser publicados cada ato/publicagdo do CBMSC estao
expressos nas descrigdes de cada documento no Capitulo IIT do Titulo III destas IG.
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TITULO VII - DO ARQUIVAMENTO E ELIMINACAO

Art. 97. O arquivamento e destinagdo de documentos e processos eletronicos, devem atender ao
estabelecido no Capitulo XVI da Instrucdo Normativa n® 3/2019 — SEA.

Art. 98. Todo processo eletronico deve, assim que concluido, ser arquivado no SGPe.

§ 1° Ao se realizar o arquivamento de um processo/documento, faz-se necessario descrever o
motivo daquele ato, como, por exemplo, “Oficio impresso e entregue na prefeitura”, “balancete
conferido e assinado”, “escalas conferidas e assinadas”, etc.

§ 2° Processos que necessitem de publicacdo em boletim (seja ele interno, reservado, BCBM,
ou Boletim Oficial Eletronico do CBMSC) e/ou no Diario Oficial do Estado, o nimero do respectivo
boletim e/ou DOE deve constar no texto do arquivamento, como, por exemplo, “dispensa autorizada e
publicada no BI N° XX do X° BBM”.

§ 3° Os documentos de qualquer procedéncia que ndo necessitem de resposta ou

encaminhamentos (ex.: oficios de agradecimento, oficios informativos etc.), devem ser arquivados.

Art. 99. Os documentos fisicos, mesmo quando digitalizados e inseridos no SGPe, devem ser
arquivados e mantidos conforme art. 6° da Lei 12.682 de 9/07/2012 e art. 40 da Instrucdo Normativa n°
3/2019 — SEA.

Paragrafo unico. O arquivamento de documentos e processos fisicos deve ser feito na OBM
sede do destinatario ou da autoridade que emitir o despacho final, de acordo com a tabela de
temporalidade de documentos, em conformidade com as normativas do Sistema Administrativo de
Gestao Documental do Estado.

Art. 100. Além das prescrigdes contidas nestas IG, quanto ao arquivamento, ao acesso € a
eliminagdo de documentos, devem ser observados, também, a Politica Estadual de Arquivos Publicos e
Privados ou a Politica Nacional, a legislacao que trata de assuntos sigilosos e previsto no Regulamento
Interno e dos Servigos Gerais (RISG) e nas Instru¢des Gerais para a Avaliagdo de Documentos no
Exército (EB10-1G-01.012).

Art. 101. Devem ser arquivados pela Diretoria de Pessoal - DP, depois de solucionados, os
processos oriundos de requerimentos dirigidos ao Presidente do Colegiado da Secretaria de Estado da
Seguranca Publica ou ao Comandante-Geral do CBMSC por bombeiro militar da Reserva Remunerada
ou ex-bombeiro militar, bem como os processos de transferéncia para a reserva ou afastamento do
servigo ativo, quaisquer que sejam o destinatario e a espécie do documento inicial.

REFERENCIAS

Art. 102. Referéncias utilizadas na elaboracao destas Instrugdes Gerais:

I — Decreto n°® 39, de 21 de fevereiro de 2019, que institui o programa Governo sem Papel no
ambito da Administracdo Publica Estadual Direta e Indireta e estabelece outras providéncias;

IT — Instrugcdo Normativa n°® 3/2019 — Secretaria de Estado da Administracao de Santa Catarina
que estabelece as normas gerais e os procedimentos relativos a gestdo de documentos e processos
eletronicos, ao funcionamento ¢ utilizagdo do Sistema de Gestao de Processos Eletronicos — SGPe, no
ambito da administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo;

foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES ALEXANDRE VIEIRA em 17/12/2020 as 17:57:04, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

Onico e

Para verificar a autenticidade desta cépia impressa, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00012863/2020 e o codigo 6HD45Y2X.

O original deste documento € eletr

=
(@]
oo
(6


http://www.sgex.eb.mil.br/index.php/download/send/3-instrucoes-gerais/72-port-1-702-cmtex-22out19-eb10-ig-01-012
http://www.cee.sc.gov.br/index.php/planejamento-estrategico/1601-instrucao-normativa-n-3-2019-1/file
http://www.cee.sc.gov.br/index.php/planejamento-estrategico/1601-instrucao-normativa-n-3-2019-1/file
https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/2012/lei-12682-9-julho-2012-613529-publicacaooriginal-136940-pl.html
http://www.cee.sc.gov.br/index.php/planejamento-estrategico/1601-instrucao-normativa-n-3-2019-1/file

(Separata ao BCBM Nr 51, de 17 Dez 20 — IG-10-01 - F1 37

IIT — Padronizagao e Redagdo dos Atos Oficiais do Estado de Santa Catarina - 3* Ed.(2013);

IV — Portaria n° 329, de 14 de agosto de 2019, que institui o "Boletim Oficial Eletronico do
Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina — BOECBMSC" para a publicacdo de atos
administrativos de interesse publico;

V — Ato da Policia Militar n°® 957/2018, Dispde sobre a utilizacdo do SGPe — Sistema de
Gestao de Protocolo Eletronico e da assinatura eletrénica no ambito da Policia Militar de Santa
Catarina;

VI — Instrugdes Gerais para a Correspondéncia do Exército (EB10-IG-01.001) de 16 de
dezembro de 2011; ¢

VII — Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, 3* Edicao, 2018.
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APENDICE A - Modelos de Documentos

MODELO I — INFORMACAO

2 espagos
simples

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
8" BATALHAO DE BOMBEIROS MILITAR
2° COMPANHIA DE BOMBEIROS MILITAR (Imbituba)

4
4 espagos
simples
v
2.5cm
- INFORMAGAO n° 000/00 Imbituba, (dia) de (més) de (ano).
4 espacos
simples.
em » Referéncia: Requerimento n® 000/00 do Cb
BM Mtcl 000000-0 FULANO DE TAL, que
requer,“
4 espagos
simples
Senhor Cmt do 8°BBM,

4 espagos
simples

1Tab _ Anpalisando o referido requerimento texto texto texto texto texto texto texto texto texto 2™,
texto texto texto...

Considerando que o pleito do requerente estd amparado pelo art. 28 da Lei Estadual
n’..,de ... i [ de 20..... .

Considerando que o requerente (inserir dados informativos sobre do requerente que
sejam pertinentes)...

O posicionamento deste Comandante é pelo texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto...

4 espagos
simples

A consideragiio de Vossa Senhoria.

5 espagos
simples

Capitao BM FULANO DE TAL
Comandante da 2° Companhia (Imbituba)
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MODELO II - PARECER

I 2 espagos
simples
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
COMANDO-GERAL
ASSESSORIA JURIDICA (Florianépolis)

4 espans
[ simples
- nidid = PARECER n° 000/00 Floriandpolis, (dia) de (més) de (ano).
4 espagos
simples.

<«*™5 1 EMENTA - TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTOLZ™ &
TEXTO TEXTO.

2. OBJETO - texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto.

3. LEGISLACAO - A questio em pauta é disciplinada pelas seguintes normas:
a. Constituigao da Republica Federativa do Brasil de 1988;

b. Lei Federal n° ..., de ... de .......... de....;e

c. Decreto Estadual n® ....,de..de ........de....;

4. APRECIACAO - texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto.

5. CONCLUSAOQ — texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto.

J

4 espagos
simples

E o parecer que se submete i andlise e decisio do Sr Comandante-Geral.

[

simples

L

Major BM FULANO DE TAL
Chefe da Assessoria Juridica
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MODELO III - ATA

I 2 espagos simples.

ATA DA REUNIAO DE CRIAGAO DA CENTRAL UNICA DE
EMERGENCIAS - INTEGRAGAO CBMSC E SAMU N° 000/00

-—25mm___ Aps vinte e oito dias do més de fevereiro, do ano de dois mil e vinte, as dezesseis horas, 2cm
reuniram-se na sala de reunioes da ....... 0s membros da Comissio ............... . presidida pelo
Senhor Fulano de Tal, Presidente da Comissdo ............., para deliberar sobre.....................
Presentes a reunido o senhor..... a senhora.... o senhor...., e 0 senhor..... Foram apresentadas as
Propostas......ccoviiesnnsan. a disposicdo dos presentes para qualquer manifestacdo ...........
Nada tendo sido declarado, passou-se a ...........ocooiiiiiiiin Nada mais havendo a tratar, o
Presidente declarou encerrada a reunido, sendo lavrada a presente ata por mim, Sicrano de Tal,
secretario ad hoc, que, submetida aos presentes e achada conforme, sera assinada por todos.

Florianopolis, aos vinte e oito de fevereiro de dois mil e vinte.

5 espagos
simples

Coronel BM RICARDO JOSE STEIL FULANA DE TAL DA SILVA
Subcomandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar Diretora de APH mavel do SAMU

3 espagos

simples
Tenente-Coronel BM CARLOS FREITAS BELTRANO DE TAL
Comandante do 4° Batalhdo (Criciima) Coordenador da Central do SAMU
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MODELO 1V - ESTUDO DE ESTADO-MAIOR

25cm
-

I 2 espagos simples

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

2 espagos simples

ESTUDO DE ESTADO-MAIOR N° __-20__

|
2 espagos simples

AT 1, ASSUNTO — apresentado de forma clara e precisa, de modo a permitir e facilitar sua <2
identificagdo e localizacdo no arquivo.

2. PROBLEMA - deve representar o objeto de Estudo, sob a forma de missdo ou
finalidade.

3. RESUMO

a. Origem — indicagdo do documento que motivou o Estudo ou a ordem da autoridade
que 0 originou.

b. Processamento — descri¢do sucinta dos tramites ou das providéncias ja tomadas.

4. REFERENCIAS - relagio de legislacdo, documentos, publicagies ou estudos
anteriores, que sejam pertinentes.

5. INFORMACOES — neste item sdo alinhados todos os dados extraidos das referéncias
e outras informacdes disponiveis, somente considerar os dados que efetivamente exercerem
influéncia sobre o problema e que servirdo de base para a discussdo. Pode ser constituido de
tantos subitens quantos forem necessarios, tais como:

a. Dados Extraidos do Processo — pareceres ou outras informacoes constantes do processo.

b. Legislacdo Pertinente — extrato da legislagdo que interessa diretamente ao Estudo. Se a
legislagdo pertinente ou prépria for muito longa, para evitar-se sobrecarga desnecessdria ao
Estudo, este subitem podera se transformar em um anexo.

c. Outros Dados — pareceres verbais, opinides, tendéncias, etc.

6. DISCUSSAO - inclui anilise dos dados do problema, levantando fatores
preponderantes, conveniéncias, inconveniéncias e possiveis solugdes com suas vantagens e

desvantagens. Pode ser constituido de tantos subitens quantos forem necessarios, tais como:

a. Andlise — exame de todos os dados, informacgdes e pareceres disponiveis, a luz da
legislagdo pertinente ou propria.

b. Possiveis Solugoes (ou Linhas de Acdo - L Ag) = levantar as agdes que possibilitem
solucionar o problema.

c. Comparagio das Possiveis Solugbes — com base na argumentacio obtida na analise,
levantar as vantagens e desvantagens de cada uma delas.

d. Sintese — eleger, justificando, a melhor solugdo (L Ag) para o problema.
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2 espacos simples

7. CONCLUSAOQ - tendo por base a discussio, enumerar sucintamente os resultados
obtidos, ressaltando a solucdo (L Ag) julgada mais adequada.

8. PROPOSTA (ou PARECER) — coerente com o disposto nos itens 6 e 7, propor as
medidas concretas que solucionardo o problema.

Quartel em Floriandpolis, ___, de de 20__.

5 espagos simples

Major BM CARLOS ALBERTO GOULART
Chefe da 3° Secdo do Estado-Maior Geral

H
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MODELO V — MEMORIA

2 espagos simples

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

J 2-25;::0‘3
EMORIAN® _ -20__

; 2 espagos.
simples

25 <11, 1. ASSUNTO - apresentado de forma clara e precisa, de modo a permitir e facilitar sua <*<"—»|
.2 cmi

<+—— identificagdo e localizacdo no arquivo.

2. ORIGEM - indicacdo do documento ou da ordem que motivou a Memédria.

3. PROBLEMA - deve representar o objeto da Memaria, sob a forma de missao ou
finalidade.

4. DADOS DISPONIVEIS — pareceres de érgios ou pessoas, informaciies constantes do
processo, etc.

5. APRECIACAOQ - andlise sucinta dos dados disponiveis a luz da legislacio vigente
(evitar transcricdo ou reduzi-la ao indispensavel), firmando conclusio.

6. LEGISLACAO PERTINENTE - relacionar, ndo transcrever, a legislacio que
interessa diretamente a Memoria.

7. PROPOSTA ou PARECER - deve traduzir a convicgdo do relator, coerente com a
apreciagdo, apontando as medidas concretas que solucionardo o problema

Quartel em Floriandpolis, ___, de de 20__.

5 espagos
simples.

Major BM CARLOS ALBERTO GOULART
Chefe da 3" Se¢do do Estado-Maior Geral
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MODELO VI — EXPOSICAO DE MOTIVOS

2 espagos simples

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
COMANDO-GERAL (Florianopolis)

4 espagos
simples
<25t EM n° 000/00
.;l
4 espagos
simples

Excelentissimo Senhor Governador,

A B e & i > . 2om
118 Submetemos a apreciagdo de Vossa Exceléncia minuta de decreto que regulamenta a Lei = -

Estadualn®__ de__ de de

A regulamentacdo da referida Lei se faz necessaria em razdo da falta de especificidade

relacionada ®....

Considerando a situacdo texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto.

Informamos Vossa Exceléncia que texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto.

Isto posto, aguardamos a aprovagao de Vossa Exceléncia a referida regulamentacdo a

fim de viabilizar ........ no Ambito estadual.

Coronel BM CHARLES ALEXANDRE VIEIRA
Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Mllitar

Floriandpolis, (dia) de (més) de (ano).

4 espagos
simples

Respeitosamente,
A

5 espagos
simples

\
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MODELO VII — OFIiCIO DE UMA PAGINA

25cm

2 espapos simples

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
9° BATALHAO DE BOMBEIROS MILITAR

4* CBM - 2" PBEM

2° GRUPO DE BOMBEIROS MILITAR (Papanduva)

4 espagos
simples.

Y
<«+—— (Oficio n® 000/00

Papanduva, (dia) de (més) de (ano).

4 espagos
simples

Y
Senhor Comandante do 1° Pelotio,

4 espagos
simples

1Tab
<« Informo a Vossa Senhoria que. .. texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto <> "
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

2. Considerando que... texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto.

3. Para tanto...texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Diante do exposto, solicito... texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto.

4 espagos
simples

Respeitosamente,
A

5 espagos
simples

'
Subtenente BM FERNANDO DA COSTA
Comandante do 2* Grupo (Papanduva)

Senhor

1° Tenente BM JOAO DA SILVA
Comandante do 1° Pelotio

Mafra - SC

S espagos
simples
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MODELO VIII — OFIiCIO MAIS DE UMA PAGINA

25cm
-

2 espagos simples

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
1* BATALHAO DE BOMBEIROS MILITAR

1" COMPANHIA DE BOMBEIROS MILITAR

2° PELOTAO DE BOMBEIROS MILITAR (Floriandpaolis)

4 espagos
simples

Oficio n® 000/00 Floriandpolis, (dia) de (més) de (ano).

4 espagos
simples

Senhor Comandante da 1* Companhia,
A

4 espagos
simples

L
<" _Informo a Vossa Senhoria gue... texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto « = .
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

2. Considerando que... texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

3. Para tanto...texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Senhor

Capitio BM JOAO DA SILVA
Comandante da 1* Companhia
Nesta

5 espagos
simples
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A
| 2 espagos
¥ simples
(F1. 2 do Oficio n® 000/00)
A
4 espagos
simples
\j
4. Considerando que... texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto.

Diante do exposto, solicito... texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto.

4 espagos
simples

Respeitosamente,

5 espagos
simples

1° Tenente BM FERNANDO DA COSTA
Comandante do 2° Pelotdo (Floriandpolis)
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MODELO IX — NOTA OFICIAL

2 espagos
simples

NOTA OFICIAL

2 eSpagos
simples

»=CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA APOIA OPERACOES EM DL

BRUMADINHO - MG

O Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina (CBMSC) informa que duas Forcas Tarefas
estdo de prontidio nos quartéis e prontos para deslocar a Minas Gerais e apoiar as operagdes em
Brumadinho = MG.

Além disto, outros dois grupos estio de sobreaviso e prontos para emprego, Caso seja necessdrio.
As Forgas Tarefas contemplam viaturas 4x4, homens e mulheres capacitados para intervir em
areas deslizadas e realizar buscas e resgates, 3 bindmios (dupla entre cdo de busca e o tutor
bombeiro militar), 2 drones de busca, com piloto habilitado, além de equipamentos especificos
para a atividade.

O emprego das forgas da corporagdo catarinense sera dado a partir do acionamento do
Governador do Estado de Santa Catarina, que esta em contato com o Governador do Estado de
Minas Gerais e que por sua vez ja sinalizou a necessidade do nosso apoio para atuar no desastre.
Contudo, o local ainda ndo apresenta condicdes técnicas para buscas com cdes, as quais o
CBMSC é referéncia internacional, mas que serdo realizadas tio logo o nosso Governador
acione o CBMSC - em consondncia do Governo mineiro e do informe técnico do Corpo de
Bombeiros Militar de Minas Gerais.

As tratativas descritas acima fazem parte de um ciclo de operagdes, no qual o comando e
gerenciamento de acdes sdo essenciais para o sucesso das missoes e tarefas atribuidas aos entes
envolvidos.

Empresas e instituicdes civis, privadas ou voluntdrias podem colaborar no processo, porém
nunca de forma desordenada ou independente, sendo que a atuacdo deve acontecer apenas sob o
respaldo do comando das operagoes.

Ressaltamos que o Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina é referéncia internacional na
atividade de busca e resgate, com larga experiéncia técnica e local - tendo em vista que nosso
Estado apresenta constantes eventos criticos gerenciados pela corporagdo que atua na resposta a
estas situagdes. O CBMSC, instituicdo legitima e que representa o Estado, segue de prontidao e
no aguardo do chamado oficial das autoridades envolvidas no evento. As atividades em Santa
Catarina seguem normalizadas.

Florianopolis, (dia) de (més) de (ano).

5 espagos
simples

Coronel BM CHARLES ALEXANDRE VIEIRA
Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Mllitar
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MODELO X -NOTA PARA BOLETIM

2,5cm

4 espagos
simples

I 2 espagos simples

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
DIRETORIA DE PESSOAL (Florianapolis)

Nota n® __-20-DP
PARA BOLETIM

Publique-se.
Em 01 OUT 2020.

Coronel BM ALEXANDRE VIEIRA
Diretor de Pessoal

(CONTEUDO A SER PUBLICADO)

No processo de averbagio de tempo de servigo privado (INS5S), do Cabo BM Mtcl 999999-9
FULANO DE TAL, do 1%1%15°EBM, dou o seguinte despacho:

Defiro o pedido, devendo-se proceder a averbacido de 2.428 (dois mil, quatrocentos e vinte e
oito) dias, correspondente a 6 (seis) anos, 7 (sete) meses e 28 (vinte e oito) dias, de acordo com
as informagdes prestadas pelo CEM, haja vista o requerente preencher os requisitos estampados
no § 22 do art. 43 da Lei n? 6.745, de 28 de dezembro de 1985, c/c o art. 52 do Decreto n? 1.905,
de 13 de dezembro de 2000.

Obs.: Foram suprimidos 78 (setenta e oito) dias, correspondente a 0 (zero) ano, 2 (dois) meses e
18 (dezoito) dias, concomitante com o servigo ativo no Corpo de Bombeiros Militar de Santa

Catarina.

5 espagos
simples

Coronel BM ALEXANDRE VIEIRA
Diretor de Pessoal

2cm
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MODELO XI - REQUERIMENTO

25cm

8 espagos
simples

i

Senhor Chefe do Estado-Maior Geral,

[
8 espagos
simples
1Tab A :
<+—=»FULANA DE TAL, 1° Ten BM, Mtcl 999999-9, lotada na BM3/EMG/CBMSC, requer «—— &
»gozar de licenca maternidade, a contar de __ de de , em razdo do nascimento
de sua filha, conforme certiddo de nascimento anexa a este requerimento. Este rogo encontra
amparo no artigo __daLein®__de _ de de . E a primeira vez que requer.
1
4 espacns
simples

r
Nestes termos, pede deferimento.
I

4 espagos
simples

L
Floriandpolis, __ de de 20__.
I

5 espagos
simples

¥
1° Tenente BM FULANA DE TAL
Adjunta da 3* Sec¢do do Estado-Maior Geral
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MODELO XII — INSTRUCAO NORMATIVA (Formatagdo conforme inciso I do art. 33)
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Normas de Seguranga Contra Incéndio IN2
INFRACOES ADMINISTRATIVAS
Publicada em Vigente a partir de :
18/12/19 17/02/20 21 paginss

DISPOSICOES INICIAIS
Objetivo
Referéncias
Terminologias especificas

REGULARIZACAD DE IMOVEL
Fiscalizagdo
Auto de fiscalizagio

TIPOS DE PUNICOES ADMINISTRATIVAS
infragBes administrativas
Adverténcia
Multa

Reincidéncia
Restituicdo de multa
Embargo
Desembargo
Interdigdo
Desinterdicdo
Cassacdo de atestados
Suspensdo de atestado

PROCESS0 ADMINISTRATIVO INFRACIONAL
Generalidades
Formuldrios do PAI

RECURSOS

SUMARIO
Recurso de suspensdo da interdi¢do preventiva 10
2 Recurso especial 11
2 Recurso extraordindrio 11
2 DISPOSICOES FINAIS 11
2
Anexo A - auto de fiscalizagdo 12
2
5 Anexo B - Adverténcia 13
2 Anexo C - Multa 14
4 Anexo D - Cassa¢do ou Suspensdo de atestado 15
4
4 Anexo E - Embargo ou Interdicdo 16
5 Anexo F - Desembargo ou Desinterdigdo 17
6
Anexo G - Formuldrio para recurso da suspensdo da
6 interdico preventiva 18
7
7 Anexo H - Requerimento para ressarcimento de multa
- para pessoa fisica 19
8 Anexo | - Requerimento para ressarcimento de multa
] para pessoa juridica 20
9 Anexo J - Sinalizagdes obra embargada e imdwel
4 interditado 21
9
9
9
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INSTRUCAO NORMATIVA 2
INFRACOES ADMINISTRATIVAS

DISPDSIC&ES INICIAIS
Objetivo

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa tem como
objetivo regular o Processo Administrativo
Infracional.

Referéncias

Art. 22 Referéncias utilizadas para elaboragdo
desta IN:

I - Constituicdo da Replblica, de 1988;

Il - Constituicdo do Estado de Santa Catarina, de
1989;

1l - Lei Estadual n® 15.124, de 2010;

IV - Lei Estadual n® 16.157, de 2013;

V - Lei Estadual n® 17.071, de 2017;

VI - Lei Estadual n® 17.711, de 2019;

VIl - Decreto Estadual 3.465, de 2010;

VIII - Decreto Estadual n® 1.957, de 2013;

IX - Decreto Estadual n? 1.412, de 2017; e

X - Decreto Estadual n® 347, de 2019.

Terminologias especificas

Art. 32 Aplicam-se as terminologias especificas
definidas na IN 4.

Auto de fiscalizacdo

Art. 52 Auto de fiscalizacdo, anexo A, € o
formulario por meio do qual o CBMSC notifica o
responsavel acerca das irregularidades
constatadas no imdvel, definindo as exigéncias e
0s respectivos prazos para cumprimento em
cronograma de obras.

Paragrafo Unico. O cronograma de obras é a
parte do auto de fiscalizag3o em que sao citadas
as exigéncias e 0s prazos para execucao.

(Separata ao BCBM Nr 51, de 17 Dez 20 — IG-10-01 - F1 52

Art. 6° Os prazos para regularizacdo expressos
em auto de fiscalizagdo seguem as regras do Art.
119 e Art. 120 da IN 1.

Nota 1

Caput do Art. 119.

0 cronograma € parte integrante do Auto de
Fiscalizagdo, sendo o prazo mdximo para cumprimento
de determinada exigéncia de até 2 anos para
edificacBes novas, recentes e existentes.

§12doart. 119 da IN 1:

EdificacBes existentes podem ter prazo de até 4 anos
para a ewecugdo dos sistemas e medidas de SCI
definidos em PPCI, desde gue devidamente justificada a
necessidade.

§22doart. 119da IN 1:
0 prazo maximo previsto pode ser prorrogado
conforme art. 122 da IN 1.

Caput do art. 120 da IN 1:

A definigdo do prazo no cronograma de obras e agbes
fica a critério do SSCI, de acordo com as caracteristicas
do imdvel e as condigdes financeiras do seu responsavel
para sua executabilidade, observados os prazos
méximos previstos no artigo anterior.

Paragrafo unico do art. 120 da IN 1:

0O prazo para instalagdo ou execucdo de sistemas
considerados vitais para oimdével ndo pode ser superior
a 120 dias.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 85. Todos os documentos produzidos
durante o PAl devem ser argquivados
digitalmente.

Coronel BM CHARLES ALEXANDRE VIEIRA
Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros
Militar
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MODELO XIII - PORTARIA (Formatagdo conforme inciso II do art. 33)

PORTARIA N° 000/CBMSC, de 0/00/00

Nomear o Sr FULANO DE TAL, matricula n® 000000-0, Chefe
da Divisdo de Financas do CBMSC, como Ordenador Secundario,
para assinar, por delegacdo do Ordenador Primario, em nome do
CBMSC, empenhos, subempenhos, estornos, emitir Editais e
homologacio de processos licitatdrios........, ficando revogada a
Portaria n® 0000/CBMSC de 0/00/00, a partir de 0/00/00.

Coronel BM CHARLES ALEXANDRE VIEIRA
Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar

foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES ALEXANDRE VIEIRA em 17/12/2020 as 17:57:04, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

Onico e

Para verificar a autenticidade desta cépia impressa, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00012863/2020 e o codigo 6HD45Y2X.

O original deste documento € eletr

=
~
o
N



(Separata ao BCBM Nr 51, de 17 Dez 20 — IG-10-01 - F1 54

MODELO X1V — DESPACHO

" 25cm -

2 espagos simples

¥
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
COMANDO-GERAL
ESTADO-MAIOR GERAL (Florianapolis)

2 espagos
simples
Despacho n° 2 Floriandpolis, 11 de julho de 2020, ;2™

4 espagos
simples

1Tab 3

«—A Secretaria do EMG,

I. Acolho a proposta de informagao;
IL. Providenciar, via correio eletrbnico, a resposta a solicitante;

III. Apods o envio da resposta via correio eletrdnico, anexar o e-mail no presente processo
e arquiva-lo.

5 espagos
simples

A
Coronel BM CHARLES FABIANO ACORDI
Chefe do Estado-Maior Geral

17:57:04, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

as

Onico e

6 foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES ALEXANDRE VIEIRA em 17/12/2020
Para verificar a autenticidade desta cépia impressa, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00012863/2020 e o codigo 6HD45Y2X.
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MODELO XV — EDITAL DE CONCURSO

2 espagos simples

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
COMANDO-GERAL (Florianapolis)

2 espagos
simples

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 000/0000

25cm

Comandante Geral do Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Santa Catarina, no uso
de suas atribui¢des, em conformidade com o art. 37, inciso II, da Constitui¢do Federal, o Art.
21, 1, da Constituicdo do Estado de Santa Catarina e artigos 1°, 5 e 6% da Lei Complementar n®
587, de 14 de janeiro de 2013, faz saber, através do presente Edital, que estdo abertas, durante o
periodode __de _ de_ a4 __de__ de__ , as inscri¢des para o CONCURSO
PUBLICO AO CURSO DE FORMAGAO DE SOLDADOS, para admissdo ao Quadro de
Pracas Bombeiros Militar do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina, que se regera pela
legislagdo em vigor bem como pelas normas estabelecidas neste Edital, com as seguintes
instrugdes:

1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O ingresso no estado efetivo do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina - CBMSC
se dard nos termos do Art. 19 da Lei Complementar n® 587, de 14 de janeiro de 2013.

1.2 O concurso publico serd regido por este Edital e executado pelofa).......c......

2 CARGO, VAGA, LOTACAO, VENCIMENTO, TAXA DE INSCRICAQ, DESCRICAO
DAS ATIBUICOES E HABILITACAO PROFISSIONAL EXIGIDA CARGO
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

3 JORNADA DE TRABALHO
4 REQUISITOS

13 DISPOSICOES FINAIS

13.1 A divulgacdo do resultado da prova de conhecimentos sera no dia .../...[.., as ..... horas, na
sede, e pelo site da entidade executora do concurso.

13.2 O resultado final serd divulgado no dia .../.../..., na sede e na Internet, através do site da
entidade responsavel pelo concurso. A homologagio do resultado final do concurso sera no

dia .../ .1 ...
Local, (dia) de (més) de (ano).
2 espagos
simples
FULANO DE TAL Coronel BM CHARLES ALEXANDRE VIEIRA
Presidente do  Colegiado Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar
SSPPO

2em

«+— 0 Presidente do Colegiado Superior de Seguranca Puiblica e Pericia Oficial e 0 «—»

foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES ALEXANDRE VIEIRA em 17/12/2020 as 17:57:04, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

Onico e
Para verificar a autenticidade desta cépia impressa, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00012863/2020 e o codigo 6HD45Y2X.
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MODELO XVI - EDITAL DE LICITACAO

2.5 cm

<——— (0 CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA, com sede na Rua Almirante (2™

2 espagos simples
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
DIRETORIA DE LOGISTICA E FINANCAS
DIVISAO DE LOGISTICA
CENTRO DE LICITACOES E COMPRAS (Florianapolis)

I 2 espacos
simples

EDITAL DE LICITACAO
PREGAO ELETRONICO N°<Numero Processo Licitatorio>

Lamego, n® 381, Centro — Floriandpolis/SC, inscrito no CNPJ sob o n® 06.096.391/0001-76,
com recursos do Fundo de Melhoria do Corpo de Bombeiros Militar - FUMCBM, inscrito no
CNPIJ sob o n°® 14.186.135/0001-06, por intermédio da Diretoria de Logistica e Finangas - DLF,
torna piiblico que fard realizar licitagdo na modalidade pregao, na forma eletrbnica, tipo menor
preco por <Critério de Julgamento>, para selecionar proposta para <Objeto Espeficico>, nos
termos da Lei Federal n® 10.520, de 17 de julho de 2002, Lei Estadual n® 12.337, de 05 de julho
de 2002, com aplicagdo subsidiaria da Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, Decreto
Federal n® 3.555, de 8 de agosto de 2000, Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de
2006, Decreto Estadual n® 2.617, de 16 de setembro de 2009, alteragoes posteriores, e demais
normas legais federais e estaduais vigentes.

1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. Envio de proposta: A partir das <Hordrio de envio da proposta>horas do dia<Data Envio
proposta>

1.2. Abertura da sessdo: A partir das <Hordrio de envio da proposta>horas do dia<Data de
Abertura da Sessdo Publica>

1.3. Inicio da disputa: a partir das <Hordrio de inicio da disputa> horas do dia <Data de
Abertura da Sessdo Piblica>

2 CONDICOES PARA A PARTICIPACAO

(Relagdo das condigdes bdsicas para participar da licitagdo, observadas as especificidades de
cada modalidade)

3 DOCUMENTACAO

(Relagdo da documentagio exigida para a licitacdo, limitada ao estabelecido pela Lei n o
8.666/93, secio II)

18 DAS DISPOSICOES FINAIS

18.1. Pedidos de esclarecimentos referentes ao processo licitatorio deverdo ser enviados, até
dois dias Oteis anteriores a data fixada para abertura da sessdo publica, exclusivamente por meio
eletronico via internet, nos enderegos eletronicos www.portaldecompras.sc.gov.br, quando optar
por efetuar o download do edital como interessado ou e-lic.sc.gov.br, quando acessar o link do
processo, selecionando painel de controle botdo Forum.

Local, (dia) de (més) de (ano).
2 espagos
simples
Coronel BM EDUARDO ANTONIO G. DA ROCHA
Diretor de Logistica e Finangas

foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES ALEXANDRE VIEIRA em 17/12/2020 as 17:57:04, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.
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MODELO XVII - ATESTADO

[IJ 2 espagos simples
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
13° BATALHAO DE BOMBEIROS MILITAR
2* COMPANHIA DE BOMBEIROS MILITAR
3° PELOTAO DE BOMBEIROS MILITAR (Bombinhas)
'

8 espacos
simples

L
ATESTADO

)
4 espagos
| simples

' cm
<™, Atesto para os devidos fins que FULANA DE TAL prestou servigo voluntirio de il
. ooun » Guarda-Vidas Civil nas praias do municipio de Bombinhas, no periodo de dezembro de 2018 a
abril de 2019.

4 espagos
simples

Florianopolis, (dia) de {més) de (ano).

4 espagos
simples

1° Tenente BM FULANO DE TAL
Comandante do 3° Pelotao (Bombinhas)

17:57:04, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

as

onico e foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES ALEXANDRE VIEIRA em 17/12/2020
Para verificar a autenticidade desta cépia impressa, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00012863/2020 e o codigo 6HD45Y2X.
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MODELO XVIII - APOSTILA (Formatagao conforme inciso II do art. 33)

APOSTILA N° 000/CBMSC, de 0/00/00

No presente ato, ONDE SE LE: “_.e serd realizada com énus total
para o Corpo de Bombeiros Militar (Estado).”, LEIA-SE: “...e
serd realizada com 6nus parcial para o Corpo de Bombeiros
Militar (Estado), no tocante a diirias quando das reunides e com
onus total com referéncia ao deslocamento.”

Coronel BM CHARLES ALEXANDRE VIEIRA
Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar

foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES ALEXANDRE VIEIRA em 17/12/2020 as 17:57:04, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

Onico e
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MODELO XIX — CERTIDAO

" 25¢cm »

2 pspagos simples

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
DIRETORIA DE ENSINO (Florianapolis)

8 espagos
simples

L
CERTIDAO

I

4 espagos
samples

1Tab
=—Certifico, a vista dos registros existentes nesta Diretoria de Ensino, que o Sr FULANO Ll

DE TAL frequentou com assiduidade o Curso de Formagdo de Guarda-Vidas Civis com carga
hordria total de 110 (cento e dez) horas, ministrado por instrutores Bombeiros Militares do
CBMSC, no més de outubro de 2016.

I
4 espagos
simples
Y
Sendo a expressdo da verdade, dato e assino a presente certiddo.
A
4 espagos
simples

horianépn]is, (dia) de (més) de (ano).

[

5 espagos
simples

Coronel BM GUIDEVERSON DE ‘LOURENCO HEISLER
Diretor de Ensino

17:57:04, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

as

onico e foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES ALEXANDRE VIEIRA em 17/12/2020
Para verificar a autenticidade desta cépia impressa, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00012863/2020 e o codigo 6HD45Y2X.
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MODELO XX — ATO DO CBMSC

I 1
2 espagos simples.

Y
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
COMANDO-GERAL (Floriandpolis)

4 espagos
simples

ATO DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR N° 1, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2020.

<20 COMANDANTE-GERAL DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR, no uso da atribuigio <25
que lhe confere o artigo 5° da Lei Estadual no 6.217, de 10 de fevereiro de 1983, combinado
com o Decreto Estadual no 19.237, de 14 de mar¢o de 1983 e o artigo 53 do Ato das
Disposicoes Constitucionais Transitorias da Constituicdo Estadual,

Resolve:

Art. 1° Aprovar as Instrugdes Gerais para as Comunicagoes Oficiais, as Publicacdes, os Atos
Administrativos, a utilizacdo do Correio Eletrdnico e Telefonia, e a Gestdo de Documentos e
Processos no Ambito do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina (IG 10-01), que com
esta baixa.

Art. 2° Revogar a Portaria n° 132, de 20 de junho de 2007, a Portaria n® 69, de 17 de abril de
2008, e a DtzPAP n°® 10-CmdoG de 15 de marco de 2019, do Corpo de Bombeiros Militar de

Santa Catarina.

Art. 3° Estabelecer que este Ato entre em vigor na data de sua publicacio.

5 espagos
simples

Coronel BM CHARLES ALEXANDRE VIEIRA
Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Mllitar

foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES ALEXANDRE VIEIRA em 17/12/2020 as 17:57:04, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

Onico e
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MODELO XXI — DIRETRIZ POP

I 2 espagos simples

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

4> espagns
simples

L
DIRETRIZ DE PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Identificagdo: DtzPOP N® __ -CmdoG
Abrangéncia: Toda a Corporacao
Classificagdo: Operacional Permanente —- OSTENSIVA
Versdo: 17 17 Out 2020
Assunto: Dispde sobre as normas gerais.. ciervenen. DO Corpo  de
Bombeiros Militar de Santa Catanna (CBMSC) e da outras
providéncias.

25

e 1. FINALIDADE

1Tab it 2
<——[nstituir 0 texto texto texto texto Lexto texto texto exto exto [exto exto exto exto exto - »
texto no Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina.

2. REFERENCIAS

a. Lei Estadual n® de  de de .
b. Decreto Estadual n® de de de
c. IG 40-01.

3. OBJETIVOS

a. Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto;

4. DEFINICOES DE TERMOS
5. EXECUCAO

a. Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto:

=i 1) Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto:

- 3Tab o A) Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto.

6. PRESCRICOES DIVERSAS

Florianépolis, __de de

Coronel BM CHARLES ALEXANDRE VIEIRA
Cormandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar

,:‘ O original deste documento € eletrdnico e foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES ALEXANDRE VIEIRA em 17/12/2020 as 17:57:04, conforme Decreto Estadual n® 39, de 21 de fevereiro de 2019.

O Para verificar a autenticidade desta cépia impressa, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00012863/2020 e o cddigo 6HD45Y2X.
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MODELO XXII — DIRETRIZ PAP

25

2 espagos simples.

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
COMANDO-GERAL
ESTADO-MAIOR GERAL (Floriandpolis)
'y
2 espagos
simples

Y
DIRETRIZ DE PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAQ

Identificagdo: DtzPAPN°_ -CmdoG
Abrangéncia: Toda a Corporacio
Classificacdo: Administrativa Permanente — OSTENSIVA
Versdo: 17 1° Out 2020
Assunto: Dispde sobre as normas gerais.. wrvevaneenn. N0 Corpo de
Bombeiros Militar de Santa Catanna (CBMSC) e da outras
providéncias.

le——"" o 1. FINALIDADE

1Tab o 2
=——[nstituir o texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto -L-

texto no Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina.

2. REFERENCIAS

a. Lei Estadual n® de __de de
b. Decreto Estadual n® de __de de
c. IG 40-01.

3. OBJETIVOS

a. Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto;

4. DEFINICOES DE TERMOS
5. EXECUCAO

a. Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto:

i 1) Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto:

- 3Tab . A) Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto.

6. PRESCRICOES DIVERSAS

Floriandpolis, __de de

Coronel BM CHARLES ALEXANDRE VIEIRA
Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar

17:57:04, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

as

Onico e

6 foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES ALEXANDRE VIEIRA em 17/12/2020
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MODELO XXIII - ORDEM DE OPERACOES

25cm

2 espacos simples

Y
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
COMANDO-GERAL (Floriandpolis)

2 espagos
simples

ORDEM DE OPERACOES N° __ -CMDOG, DE 1° DE OUTUBRO DE 2020

Nome: ORDEM DE OPERACOES
Identificacdo: Ordem de Operacdes N° __-20-CmdoG
Abrangéncia: Toda a Corporacao
Classificacdo: Operacional
Assunto: Operacdo Veraneio 2020/2021

I 2 espagos

simples

1. REFERENCIAS

B TS Orientagdes do Comandante-Geral do CBMSC;

b. DECRETO N° _de_d de que texto texto texto texto texto texto texto -qzip—

texto texto texto texto texto texto texto texto.

2. MISSAQ

a. Geral: realizar texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto.

b. Particular: orientar texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto.

3. EXECUCAO
a. Conceito da Operacao:

- 2T » 1) A Operagdo deverd abranger agdes de texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto;

b. Dados Gerais da Operacio:

c. Atribuicoes dos Escaloes Subordinados:
1) aos Cmt de BBM:

- 3Tab »A) Coordenar texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto;

B) Definir texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto;

4. ADMINISTRACAO

5. LIGACOES E COMUNICACOES

as

Onico e

[EEN
\‘
[

17:57:04, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES ALEXANDRE VIEIRA em 17/12/2020

O original deste documento € eletr
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S espagos
simples

|

Coronel BM CHARLES ALEXANDRE VIEIRA

Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar

|

DISTRIBUICAO:

4 espagos
simples.

2 espagos
v simples

Quartel do Comando-Geral em Floriandpolis, 1° de outubro de 2020,

2 espacos
simples

6. PRESCRICOES DIVERSAS

Via eletrénica — por SGPe e correio eletrénico

1713
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MODELO XXIV — ORDEM DE SERVICO

25cm

‘l; 2 espagos simples

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
4° BATALHAO DE BOMBEIROS MILITAR

3 COMPANHIA DE BOMBEIROS MILITAR (Ararangua)

2 espagos
simples

ORDEM DE SERVICO N*__-3%4"BBM, DE 1° DE OUTUBRO DE 2020

Nome: ORDEM DE SERVICO
Identificacdo: Ordem de Servigo N° __-20- 3*/4°BBM
Abrangéncia: Sede da 3° Companhia
Classificacdo: Operacional
Assunto: Realizacao de Prevencao durante a 10° Corrida Rustica em Comemoracao ao
Aniversario de 140 anos do Municipio de Ararangua
I 2 espagas
simples
»1. REFERENCIAS

<™, a. Oficio de solicitacio de apoio da Prefeitura Municipal de Ararangud;

2
b. DECRETO N° __de_d de____, que texto texto texto texto texto texto (exto - |
texto texto texto texto texto texto texto texto.

2. MISSAO

a. Geral: realizar texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto.

b. Particular: orientar texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto.

3. EXECUCAO
a. Texto:

2Tah 1) A Operagao deverd abranger agdes de texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto wexto texto texto texto texto texto;

b. Texto:

c. Atribuicoes dos Escaloes Subordinados:
1) ao B3:

3Tk »A) Coordenar texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto;

B) Definir texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto;

4. ADMINISTRACAO

5. LIGACOES E COMUNICACOES

[EEN

,:‘ O original deste documento € eletrdnico e foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES ALEXANDRE VIEIRA em 17/12/2020 as 17:57:04, conforme Decreto Estadual n® 39, de 21 de fevereiro de 2019.
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5 espagos
simples

|

Capitao BM CICLANO DE TAL
Comandante da 3* Companhia (Ararangua)

4 espacos
simples.

|

2 espagos
simples
DISTRIBUICAO:

2 espagos
simples

6. PRESCRICOES DIVERSAS

Quartel em Ararangud, 1° de outubro de 2020.
Via eletronica — por SGPe e correio eletronico

1715
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MODELO XXV — ORDEM

2 espacos simples

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
5" BATALHAO DE BOMBEIROS MILITAR (Lages)

2 espagos
simples

ORDEM N° __-5°BBM, DE 1° DE OUTUBRO DE 2020

Nome: ORDEM

Identificacdo: Ordem N° __-20-5°BBM

Abrangéncia: Circunscricao do 5’BBM

Classificagdo: Administrativa

Assunto: Formatura Militar de Promocgoes da Circunscricao do 5’BBM

2 espagos
simples
25cm

«+——» 1. FINALIDADE

Tab
_..L s »lexto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

2. REFERENCIAS

a. Orientacdes da 3* Secao do Estado-Maior;

b. DECRETO N° __de__de de . que texto texto texto texto texto texto texto.
3. EXECUCAO
c. Texto:
5 2D » 1) Texto:
2cm
3Tab = A) Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto -

texto texto texto texto texto texto texto texto;

4. ORDEM A0S ESCALOES SUBORDINADOS
Aos Comandantes de CBM:

1) Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto;

5. PRESCRICOES DIVERSAS

'

2 espagos
simples
A

Quartel em Ararangud, 1° de outubro de 2020.

S espagos
simples

Capitdo BM CICLANO DE TAL
Comandante da 3° Companhia (Ararangua)

4 espacos
simples

DISTRIBUICAO:
Via eletronica — por SGPe e correio eletrdnico

-

foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES ALEXANDRE VIEIRA em 17/12/2020 as 17:57:04, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.
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MODELO XXVI—-PAP

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 43

AUDITORIA DIARIAS MILITARES

Estabelecido em Atualizado em Execugio
16/04/2020 16/04/2020 DiF/CBMSC
L. OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo detalhar o processo de auditoria das didrias pagas aos
'Bombeiros Militares para deslocamentos em servigo,

II. FUNDAMENTACAO LEGAL
LEGISLACAO ESPECIFICACAO
- Decreto Estadual 1.127, de 5 de margo de 2008, - Inteiro teor
IIL. ENTRADAS

3.1 Atos de logistica e finangas.
IV. DETALHAMENTO DE ATIVIDADES
AUDITOR DA DiF/DLF

4.1 Processo de prestagiio de contas:

4.1.1 Dar o recebimento da prestagio de contas de didrias no SGPe;

4.1.2 Caso encontre alguma inconsisténcia, o auditor deveri devolver o processo para o setor
de abertura (Ex.: BBM de origem), informando o motive da devolugio (Ex.: Falta de nota fiscal,
falta de assinatura, etc);

4.1.3 Caso a prestagio de contas esteja de acordo com a legislagio vigente, o auditor seguird
a seguinte ordem:

4.1.3.1 Acessar o Sistema de Didrias Militar - SDM
<hitp://diarias.cbm.sc.gov.br/?pg=logar.php>, localizar o referido plano de deslocamento do militar
e mudar o status para “finalizado™;

4.1.3.2 Acessar o SIGEF <hup://isigef.sef.sc.gov.br/sigef/SIGEFPortal.html?p=1> na
funcionalidade “Realizar Prestagdo de Contas”™, localizar a didria paga através do nome ou CPF do
Bombeiro Militar e mudar o status para “baixa regular™:

4.1.3.3 Acessar o SGPe e arquivar o referido processo.

V. SAIDAS
5.1 Todo processo tramitado via SGPe & arquivado digitalmente na DLFE.
VI. ASSINATURA

Floriandpolis-SC, 16 de abril 2020,

Coronel BM CHARLES FABIANO ACORDI
Chefe do Estado-Maior Geral

,:' O original deste documento € eletrdnico e foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES ALEXANDRE VIEIRA em 17/12/2020 as 17:57:04, conforme Decreto Estadual n® 39, de 21 de fevereiro de 2019.
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