¥ & ESTADO DE SANTA CATARINA
ﬁ CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
7 ESTADO-MAIOR GERAL (Florianépolis)

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 142

ABERTURA E ENCERRAMENTO DE ATIVIDADES DOS
PROGRAMAS SOCIAIS HOMOLOGADOS DO CBMSC

1 OBJETIVO E INFORMAGOES

a) Objeto: Estabelecer os procedimentos para o processamento da documentacao das atividades
de ensino relacionadas aos programas do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina
(CBMSC), relativo a abertura, encerramento e arquivamento, pelo Sistema de Gestdo de
Processos Eletronicos (SGPe), como meio de tramitagao oficial de documentos entre a Assessoria
Especial de Integragdo de Servicos Auxiliares (AISA) e as respectivas Organizagbes Bombeiro
Militar (OBM) interessadas.

b) Execucao: OBM interessada e AISA.

c) Versao: segunda (V2).

2 FUNDAMENTAGAO LEGAL

a) Portaria n° 706, de 12 de dezembro de 2024;
c) Resolugao n° 6, de 14 de margo de 2023;

d) Resolugéo n°® 12, de 11 de maio de 2023; e
e) Resolugéo n° 21, de 15 de agosto de 2023.

3 ENTRADA

a) Processamento da documentagédo das atividades de ensino relacionadas aos programas
sociais homologados do CBMSC.

Observacao: Consideram-se Programas homologados pelo CBMSC aqueles cuja documentagao
tenha sido aprovada pela Diretoria de Instrugdo e Ensino (DIE) ou cuja homologacgéo tenha sido
formalizada por meio de Portaria do Comando-Geral (CmdoG).

4 DETALHAMENTO DE ATIVIDADE
4.1 Aberturas das atividades homologadas (programas)

a) A abertura de cada programa social homologado no dmbito do BBM devera ser solicitada
anualmente através do SGPe até o dia 15 (quinze) de margo do ano vigente.

b) Devera ser confeccionado um Processo de SGPe para cada programa.

c) o Ch B-3 do BBM sera responsavel por fazer o levantamento de todas as OBM que realizardo
0S programas com a previsao anual.

1. Se apds o SGPe ter sido aberto e autorizado pela AISA, houver a possibilidade de formar novas
turmas, os dados referentes as turmas formadas extra deverao ser incluidos somente no Relatério
Final de Curso (RFC) disponivel no Anexo Il, sem necessidade de abertura de novo processo no
SGPe.

4.1.1 Ch B-3 do BBM
4.1.1.1 Autuar o processo no SGPe

a) Cadastrar “Processo Digital” no SGPe;
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b) Preencher campos obrigatérios:

1. Assunto: 1401 - Capacitagao/Treinamento;

2. Classe: 9 - Processo sobre Capacitagdo/Treinamento;

3. Setor de Competéncia: CBMSC/AISA/PRS - Programa de Responsabilidade Social da AISA;

4. Interessado: 06.096.391.0001-76;

5. Detalhamento do Assunto: "[Nome do programa social homologado] no ano de [ano] no X°
BBM,

6. Municipio: sede do BBM,;

7. Controle de acesso: Publico; e

c) Clicar em “Préximo” e “Concluir Cadastro”.

4.1.1.2 Elaborar oficio de abertura, conforme modelo do Anexo |
4.1.1.3 Incluir pega no processo

a) Oficio elaborado, em formato PDF:

1. Tipo do documento: 13 - Oficios;

2. Preencher o campo “Nome” com a descri¢cao “Oficio de abertura”.
b) Clicar em “Salvar”; e

¢) Solicitar a assinatura do Cmt BBM na peca.

4.1.1.4 Tramitar o processo

a) Finalizada a inclusao do oficio de abertura e apds a assinatura do comandante, & necessario
encaminhar o processo cadastrado a AISA.

b) No menu a direita, selecionar “Agbes” e “Encaminhar”:

1. Motivo tramitagao: “3 - Para analisar”;

2. Encaminhamento: “Para analisar”;

3. Tarefa: “Encaminhar para outro setor” (preencher com a sigla da AISA: CBMSC/AISA/PRS); e
c¢) Clicar em “Encaminhar”.

1: O processo que estiver incorreto sera recusado no SGPe. Para consultar as pendéncias do
processo, acesse a aba “Tramitagdes” e clique em “Recusa do processo”.

2.. Para realizar as alteracbes € necessario primeiro recebé-lo, clicando em “A¢des” e entéo
“Receber”.

4.1.2 AAISA

a) Analisar se o processo esta de acordo com este PAP e se possui as documentagdes
necessarias;

1. se o cadastro do processo e/ou as pecgas estiverem incorretas, recusar o processo no SGPe e
solicitar a corre¢ao da pendéncia apontada;

2. se o processo estiver de acordo com as orientagdes deste PAP, realizar o recebimento;

a. o chefe da AISA assina o oficio com o despacho do item 4.1.1.2;

c) Estando em desacordo, o chefe da AISA produz despacho para indeferimento ou deferimento
extraordinario com esclarecimentos necessarios; e

d) Restituir o processo a OBM solicitante.

4.2 Andamento das atividades homologadas

Autorizada a abertura das atividades, a OBM solicitante deve desenvolver sua programacao ao
longo do ano, de acordo com o planejamento estabelecido localmente.

4.2.1 Ch B-3 do BBM

a) Inserir as informagdes gerais de cada turma formada em um unico relatério final de curso
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(Anexo Il);
b) A cada turma formada (no maximo 5 dias apds o término das atividades), solicitar ao

coordenador da atividade a insercao das informagdes pessoais dos alunos na planilha, no link da

AISA - DADOS DOS PROGRAMAS COMUNITARIOS correspondente ao seu batalhdo, para fins
de controle e estatistica pela AISA.

1. O acesso as planilhas sera liberado apenas para a conta de e-mail indicada no oficio de
abertura. Se necessario, 0 acesso por meio de outras contas deve ser solicitado a AISA via nota
eletrénica a ser encaminhada para aisaprogsocial@cbm.sc.gov.br.

Observacdo: A emissao do certificado é responsabilidade da OBM que realiza o programa, de
acordo com o modelo disponibilizado no Repositério da AISA.

4.3 Encerramento das atividades homologadas

O encerramento das atividades se dara com a elaboragdo e aprovacdo do Relatério Final de
Curso (RFC) (Anexo Il) somente um por Batalhdo Bombeiro Militar - BBM), a ser enviado a AISA
até o dia 15 de janeiro do ano subsequente.

4.3.1 Ch B-3 do BBM
4.3.1.1 Incluir pega no processo

a) Elaborar e inserir o RFC no processo , em formato PDF;
b) No RFC devera conter a planilha de controle dos alunos formados, exportar cépia das fragdes
referentes as turmas que formou e inserir como pegas no processo:
. abrir na planilha de controle a aba correspondente ao seu batalhio;
. localizar as turmas que formou, individualmente;
. selecionar na planilha o conjunto de linhas e colunas correspondentes a primeira turma;
. ho menu superior, clicar em “Arquivo”, “Fazer download”, “PDF (.pdf)”;
. no menu lateral direito, no campo “Exportar” selecionar “Células selecionadas (ab:cd)”;
. N0 menu superior, clicar em “Exportar”;
. baixar o arquivo gerado e salvar no computador em formato .pdf com a nomenclatura
[munICIp/o] turma 1 - data de inicio xx/xx/xxxx”";
8. repetir os passos 1 a 7 para todas as turmas formadas;
¢) No SGPe, clicar na aba superior “Pecas”;
d) Clicar em “Inserir pega” (aba inferior);
e) Selecionar o item “Selecionar um arquivo no meu computador”:
1. tipo do documento: 15 - Relatdrios;
2. nao preencher o campo “Nome” e marcar a caixa de seleg¢ao “Utilizar nome do arquivo”;
3. clicar em “Adicionar arquivo” para buscar no computador os arquivos em formato .pdf salvos
anteriormente;
4. selecionar os arquivos e clicar em “Salvar”;
f) Solicitar a assinatura do Cmt BBM na pega; e
g) Selecionar as pecas inseridas de todas as turmas, clicar em “Mais Ac¢des”, “Conferir Pegas”:
1. selecionar a Autenticacao: “Cépia Autenticada Administrativamente”;
2. clicar em “Salvar” e “Fechar”.
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4.3.1.2 Tramitar o processo

a) Finalizada a inclusao de pecas, e apds a assinatura do comandante, encaminhar o processo
cadastrado a AISA.

b) No menu a direita, selecionar “A¢des” e “Encaminhar”:

1. Motivo tramitacdo: “3 - Para analisar’;

2. Encaminhamento: “Para analisar”;

3. Tarefa: “Encaminhar para outro setor” (preencher com a sigla da AISA: CBMSC/AISA/PRS -
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Programa de Responsabilidade Social da AISA); e

c) Clicar em “Encaminhar”.

1. O processo que estiver incorreto sera recusado no SGPe. Para consultar as pendéncias do
processo, acesse a aba “Tramitagdes” e clique em “Recusa do processo”.

2. Para realizar as alteracbes € necessario primeiro recebé-lo, clicando em “A¢des” e entao
“‘Receber”.

4.3.2 A AISA

a) Analisar a conformidade do processo com este PAP

1. se o cadastro do processo e/ou as pecas estiverem incorretas, recusar o processo no SGPe
solicitando a corregao da pendéncia apontada;

2. se o processo estiver de acordo com as orientacdes deste PAP, realizar o recebimento e
arquivar o processo.

4.4 Pagamento de indenizagdo de ensino

a) A atividade de docéncia exercida por bombeiros militares na condicdo de instrutores nos
Programas Sociais Homologados ndo é remunerada;

b) Bombeiros Comunitarios (BC) que atuarem em atividades vinculadas aos programas e projetos
sociais do CBMSC poderéao receber ressarcimento por hora-atividade, conforme previsto no § 4°
do art. 7° do Decreto n° 1.667, de 7 de janeiro de 2022. Para isso, a Organizagdo Bombeiro Militar
(OBM) devera observar os tramites regulamentares estabelecidos pela corporacgéao; e

¢) Guarda-Vidas Civis Voluntarios (GVCV) que participarem de atividades relacionadas ao servigo
de salvamento aquatico prestado pelo CBMSC poderao ser ressarcidos pelas despesas com
alimentacéo e transporte, nos termos do art. 6° do Decreto n® 1.333, de 16 de outubro de 2017. A
OBM responsavel devera seguir os procedimentos definidos pela corporagao para a efetivagéo do
pagamento.

5 SAIDAS

Encerramento da documentacgdo das atividades de ensino relacionadas aos programas sociais do
CBMSC.

6 ANEXOS

a) Anexo I: Modelo de Oficio de abertura; e
b) Anexo II: Modelo de Relatorio Final de Curso.

7 PUBLICAGAO

a) Publicar este PAP no Boletim do Corpo de Bombeiros Militar; e
b) SGPe: Processo CBMSC 00004515/2023.

Floriandpolis, data da assinatura eletronica.

Tenente-Coronel BM ATILA MEDEIROS SARTE
Chefe da Assessoria Especial de Integracao de Servigos Auxiliares
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ATILA MEDEIROS SARTE em 21/05/2025 as 16:15:00
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