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CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
COMANDO GERAL DO CORPO DE BOMBEIROS
BOLETIM DO COMANDO GERAL DO CORPO DE BOMBEIROS
N°28/2007
Quartel em Floriandpolis, 9 de julho de 2007.
(SEGUNDA-FEIRA)

Publico para conhecimento das Unidades do Corpo de Bombeiros Militar ¢ devida
execugdo o seguinte;

1 PARTE - SERVICOS DIARIOS
ESCALA DE SERVICO

SUPERIOR-DE-DIA (08h as 08h)

——

Data T DiddaSemana | Neme T
3/07/07 Ter¢a-feira Ten Cel BM Mauro
4/07/07 Quarta-feira Ten Cel BM Oliveira
5/07/07 Quinta-feira Cel BM Masnik
6/07/07 Sexta-feira Ten Cel BM Arnaldo
7/07/07 Sabado Ten Cel BM Mauro
8/07/07 Domingo Ten Cel BM Silveira
3 9/07/07 Segunda-feira Ten Cel BM Knihs
SUPERVISOR-DE-DIA (08h as 08h)
- Data | DiedaSemand | Nome
o 3/07/07 Terca-feira Cap BM Marco Aurélio
4/07/07 Quarta-feira Cap BM Pereira
5/07/07 Quinta-feira Cap BM Tadeu
6/07/07 Sexta-feira Cap BM Dupont
7/07/07 Sabado Cap BM Pereira
8/07/07 Domingo Cap BM Henrique
9/07/07 Segunda-feira Cap BM Vieira
Guarda ao Comando Geral do CBMSC (08h as 08h)
Para o dia 3/07/2007 X Ter¢a-feira
Cmt da Guarda 198gt BM Cérdova (08h - 08h)
Sentinela ' d BM Vigano (08h — 08h)
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A Disposi¢dio da For¢a Nacional de

Sentinela Sd BM Ramos

Para o dia 4/07/2007 — Quarta-feira

Reforgo 1° Sgt BM Stein

Cmt da Guarda 3° Sgt QE BM Suranca
Sentinela Cb QE BM José Carlos
Sentinela Sd BM Clodoaldo

Para o dia 5/07/2007 — Quinta-feira

Reforgo 1° Sgt BM Cérdova
Cmt da Guarda  3°Sgt QE BM Vilson
Sentinela Cb BM Nabel
Sentinela Sd BM Santos

Para o dia 6/07/2007 — Sexta-feira

Cmt da Guarda 1° Sgt BM Walter
Sentinela Sd BM Vigano
Sentinela Sd BM Ramos

Para o dia 7/07/2007 — Sabado

Cmt da Guarda 1° Sgt BM Macedo
Sentinela 3° Sgt QE BM Surancga
Sentinela Cb QE BM José Carlos
Sentinela Sd BM Meyer

Para o dia 8/07/2007 — Domingo

Cmt da Guarda 3° Sgt QE BM Vilson
Sentinela Sd BM Santos
Sentinela Sd BM Eduardo
Sentinela Sd BM Augusto

Para o dia 9/07/2007 — Segunda-feira
Cmt da Guarda 1° Sgt BM Fraga
Sentinela 3° Sgt QE BM Menezes
Sentinela Sd BM Vigano
Sentinela Sd BM Ramos

2* PARTE - INSTRUCAO

Sem Altera¢des

ALTERACOES DE OFICIAIS

eguranca Pliblica

(20h - 08h)

(20h — 08h)
(08h — 08h)
(08h — 08h)
(20h — 08h)

(20h — 08h)
(08h - 08h)
(20h - 08h)
(08h — 08h)

(08h - 08h)
(08h — 08h)
(08h — 08h)

(08h - 08h)
(08h — 08h)
(08h - 08h)
(08h -- 08h)

(08h - 08h)
(08h - 08h)
(08h — 08h)
(08h — 08h)

(08h — 08h)
(08h - 08h)
(08h - 08h)
(20h - 08h)

3" PARTE ~ ASSUNTOS GERAIS E ADMINISTRATIVOS

A 4-07-2007, foi encaminhado dispok;igﬁ da SENASP/ENSP, 0 1° Ten BM mat 916298-
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4 Luciano Mombelli da Luz, da 3%/5°BBM (Rio do Sul), para compor o efetivo da FNSP no Rio de
Janeiro-RJ

(Conf Of Nr 074/DE/CBMSC de 4-07-2007. Ass. NI Alvaro Maus — Cel BM Subemt-Geral do
CBMSC)

Designaciio de Comissfio

Designo para comporem a Comissdo dos Jogos Académicos, a ser realizado no periodo de
17 ¢ 21 Set 2007 na Academia de Policia Militar da Trindade, em Florianopolis, os Oficiais abaixo
indicados, de acordo com as funces ora elencadas:

- Responsével pelo Transporte - 1° Ten BM Cardoso;

- Responsével pela Hospedagem - Cap BM Coelho;

- Responsavel pela Alimentag#o - 1° Ten BM Losso;

- Responsavel pela Abertura ¢ Encerramento - Maj BM Graff;

- Responsavel pelo Férum Educacional - Ten Cel BM Oliveira;

- Responsivel pela modalidade de Natagdo - Cap BM Vieira e 1° Ten BM De Lima,

- Responsavel pela modalidade de Xadrez - 1° Ten BM Cardoso;
Responsavel pelas provas técnicas de Bombeiro - Ten Cel BM Mauro ¢ 1° Ten BM

— Responsavel pela modalidade de Basquete - Cap BM Heisler.

ALVARQ MAUS - Cel BM
Subcomandante-Geral do CBMSC

(Conf Nota Nr 28-07-SubCmdoG: Re: Solicitagdo, de 5-07-2007)

ALTERACOES DE SUBTENENTES E SARGENTOS

A DISPOSICAO DA FORGA NACIONAL DE SEGURANCA PUBLICA

A 4-07-2007, foi encaminhado & disposi¢iio da SENASP/FNSP, o 2° Sgt BM mat 9204946
Wanderley Dias dos Santos, do 1%/3%/2°BBM (Canoinhas), para compor o efetivo da FNSP no Rio
de Janeiro-RJ.

Informo que os 2° Sgt BM mat 920494-6 Wanderley Dias dos Santos, 2° Sgt BM mat
920852-6 William Carlos, 2° Sgt BM 919485-1 Edmilson Ferreira ¢ 2° Sgt BM mat 920408-3
Rodrigo Antunes, inscritos no Curso de Aperfeicoamento de Sargentos BM — modalidade a
distdncia, deverfio estar em Floriandpolis-SC no dia 6 de agosto de 2007, para aula inaugural do
curso presencial, podendo retornarem a seguir ao Rio de Janeiro-RJ, para continuarem a miss#o.
(Cont Of Nr 074/DE/CBMSC de 4-07-2007. Ass, NI Alvaro Maus — Cel BM Subemt-Geral do
CBMSC)

FERIAS REGULAMENTAR - ADIANTAMENTO DE GOZO
Na solicitagdo contida na Parte n° 122-DiLF, datada em 22 Jun 07, do 2° Sgt BM Mat
920.419-9 Alberto LUIZ MACHAD®; 0 qual solicita 03 (trés) dias de dispensa do expediente para
desconto em férias, a contar de 27 Jun 07, a fim de tratar de assuntos particulares.
Dou o seguinte parecer: - 1320 conforme solicitado, com base no art. 154, inciso 1V;
d

art. 156, inciso II, da Lei Est. n° 6.2/18, dd 10 Fev 83 - Estatuto; c/c art. 67, alinea 4), do Dec Est n°
12.112, de 16 Set 80 - RDPMSC
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CARIOS AUGUSTO KNIHS — Ten Cel BM
Chefe da DiLF/DA/CBMSC

(NB Nr 31-07-DiLF de 4-07-2007)

Na solicitagdo contida na Parte n® 125-DiLF, datada em 26 Jun 07, do 2° Sgt BM Mat
922.840-3 GILSON Martins de Andrade, o qual solicita 01 (um) dias de dispensa do expediente
para desconto em férias, no dia 29 Jun 07, a fim de tratar de assuntos particulares.

Dou o seguinte parecer: - Defiro conforme solicitado, com base no art. 154, inciso IV} art.
156, inciso 11, da Lei Est. n® 6.218, de 10 Fev 83 - Estatuto; c/c art. 67, alinea 4), do Dec Est n°
12.112, de 16 Set 80 - RDPMSC.,

CARLOS AUGUSTO KNIHS — Ten Cel BM
Chefe da DILF/DA/CBMSC

(NB Nr 31-07-DiLF de 4-07-2007)

FERIAS - ADIANTAMENTO DE GOZO - RECOMPENSA

Concedi o dia 06 de julho de 2007, dispensa do servigo e expediente ao Subtenente BM
matricula 913604-5 ARNO AVELINO SCHUSSLER, Aux Sec da DiRH/DA/CBMSC, como
dispensa do servigo a titulo de recompensa, conforme art. 154, IV; att. 156, I; da Lei Estadual n°
6.218, de 10 de fevereiro de 1983 — Estatuto dos Militares Estaduais; combinado com o art. 67, [, do
Dec Estadual n® 12.112, de 16 de setembro de 1980 — RDPMSC.

(Conforme Sol Parte n® 55/DiRH, de 03 de jutho de 2007).

RONALDO LESSA — Ten Cel BM
Ch da DiRH/DA/CBMSC

(NB Nr 096-DiRH, de 9-07-2007)

INFORMACAO ~ CAS BM 2007.

Na informagio contida na Parte n® 126-DiLF, datada em 27 Jun 07, do 2° Sgt BM Mat
920.413-0 VLADIMIR Isaac Lopes, o qual informa que conforme item 2 do Edital Nr 007-2007-
DE-CBMSC, o mesmo tem interesse em frequentar o CAS BM 2007, o qual iniciard em 06 Ago 07.
Informande ainda, que cumpre todos os requisitos do item 3 do Edital.

Na informag#o contida na Parte n® 127-DiLF, datada em 27 Jun 07, do 2° Sgt BM Mat
920.435-0 Paulo Sérgio MAXIMIANO, o qual informa que conforme item 2 do Edital Nr 007-
2007-DE-CBMSC, o mesmo tem interesse em frequentar 0 CAS BM 2007, o qual iniciard em 06
Ago 07. Informando ainda, que cumpre todos os requisitos do item 3 do Edital.

CARLOS AUGUS I?NIHS — Ten Cel BM
Chefe da DiLF/D CBN§SC
7

(NB Nr 32-07-DiLF de 4-0
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ALTERACOES DE CABOS E SOLDADOS

SERVICO DE SAUDE ]
ATESTADOD E ORIGEM - INSPECAO DE SAUDE E CONTROLE DE AO:

Resultado: Na Inspegiio de Satde a que foi submetido, em 22 JUN 2006, para fins de
Controle de AO, o SD BM Mat 915940-1 ANTONIO CELIO DE MEDEIROS, da 2%1%/4°BBM,
obteve o seguinte resultado: Parecet;: NAO HA RELACAO DE CAUSA E EFEITO ENTRE O
ACIDENTE SOFRIDO E AS CONDICOES MORBIDAS ATUAIS APRESENTADAS PELO
INSPECIONADO. O ATESTADO DE ORIGEM NAO PREENCHE AS FORMALIDADES
EXIGIDAS NAS INSTRUCOES REGULADORAS DOS DOCUMENTOS SANITARIOS DE
ORIGEM (NGA N° 057/70).

ANULACAO:

No Atestado de Origem mandado lavrar em 19 JAN 2007 pelo 1°Ten BM Cmt 2%/4° BBM,
em favor do SD BM Mat 915940-1 ANTONIO CELIO DE MEDEIROS, da 2%/1*/4°BBM, em
decorréncia do resultado da inspegfio de satide a que o referido policial militar foi submetido pela
JMC (HPM) em 22 JUN 2006, dou a seguinte solugéio:

1. Seja tornado sem efeito o AO lavrado em 19 JAN 2007 pelo Cmdo 2%4°BBM em favor
do SD ANTONIO CELIO DE MEDEIROS;

2. Publique-se;

3. Arquive-se no respectivo Prontudrio Médico;

4, Comunique-se ao interessado;

5. Recolha-se a via do AO entregue ao interessado.

Cel BM - ADILSON ALCIDES DE OLIVEIRA
Comandante-Geral do CBMSC
(NB 096-DiRH de 3-07-2007)

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO.
No processo de averbagiio de tempo de servigo prestado ao Exército Brasileiro, do Sd BM
Mat 924960-0 Romei Malta de Alencar, do 1°/1°/2%/2°BBM, dou o seguinte despacho:

1. Defiro o pedido formulade pelo Soldado BM Mat 924960-5 Romei Malta de Alencar,
do 1°/1°/2%/2°BBM, devendo-se proceder a averbagio de 359 (trezentos e cinquenta e nove) dia
(s), correspondentes & 00 (zere) ano (s), 11 (onze) més (es) ¢ 29 (vinte e nove) dia (s), referente ao
tempo de servigo prestado junto as Forgas Armadas (Exército Brasileiro);

2. A DiRH-1 para proceder a averbagdo do tempo de servigo pleiteado, devendo ser
consignado a incidéneia “ 1 s6 aposentadoria, quando do registro da averbagdo, nos termos do
que preceitua o art. 143, I e §1° da Lei n, 6.218/83 c/c § 1° do art. 2° ¢/c art. 5° da Lei Complementar
1. 36/91 ¢/c o art. 14 da LeiGomplementar n. 93/93;

3. Inserir no SIRH; :
4. Arquive-se o pfocesso na DiRH-1.
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Floriandpolis, 26 de Junho de 2007.

RONALDO LESSA - Ten Cel BM
Chefe da DiRH/DA/CBMSC
(NB Nr 87-DiRH de 26-06-2007)

No processo de averbagiio de tempo de servigo prestado ao INSS, do Sd BM Mat 924057-8
Eliezer Cardoso, da 1%/7°BBM, dou o seguinte despacho:

L. Defiro parcialmente o pedido, opinando pela averbagio de servigo prestados ao INSS,
do Sd BM Mat 924057-8 Eliezer Cardoso, sendo 585 (quinhentos e oitenta e cinco ) dias,
correspondentes 4 01 (um) ano (s), 07 (sete) més (es) e 10 (dez) dia (s), de acordo com o Art, 43, §
2° da Lei n® 6.745 de 28 de dezembro de 1985 c¢/c o Art. 5°, do Decreto n°® 1,905 de 13 de
dezembro de 2000;

OBSERVACAO:Foram suptimidos 30 (trinta ) dia (s) por estar concomitante com a
inclusdo no Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina no periodo, 01 de Fevereiro de 2004 4
29 de Fevereito de 2004, de acordo com as informagdes prestadas pela DiRH -1,

2. A DiRH-1 para que seja publicado em BCG;

3. Inserir no SIRH;

4. Arquive-se o processo na DiRH-1.

Floriandpolis, 27 de Junho de 2007,

RONALDO LESSA —Ten Cel BM
Chefe da DIRH/DA/CBMSC
(NB Nr 89-DiRH de 27-06-2007)

SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA

Na solicitagio contida na Parte n® 102-DiLF, datada em 29 Maio 07, do Sd BM Mat
921295-7 Jorge Henrique JUTTEL, o qual solicita transferéncia da DiLF para o Almoxarifado
Geral do CBMSC, sem énus para o Estado.

Dou o seguinte parecer: - Defiro conforme solicitado, em 15 Jun 07.

CARLOS AUGUSTO KNIHS — Ten Cel BM
Chefe da DILF/DA/CBMSC

(NB Nr 30-07-DiLF de 4-07-2007)

Y
A

LICENCA ESPE(CIAL \
Na solicitagdo contida j Parte n® 106-DiLF, datada em 13 Jun 07, do Sd BM Mat

N
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920.453-9 Marcelo FERNANDES, o qual solicita 01 (um) més de Licenca Especial referente ao 2°
més do 3° quinquénio, a contar do dia 16 Jul 07, a fim de viajar para o Chile, para tratar de assuntos
particulares,

Dou o seguinte parecer: - Defiro conforme solicitado, com fulcro no art. 68, § 1°, inciso I,
da Lei Est. n° 6.218/83, de 10 Fev 83 - Estatuto.

CARLOS AUGUSTO KNIHS — Ten Cel BM
Chefe da DiLF/DA/CBMSC

(NB Nr 30-07-DiLF de 4-07-2007)

FERIAS REGULAMENTAR — ADIANTAMENTO DE GOZO

Na solicitagio contida na Parte n° 119-DILF, datada em {8 Jun 07, do Sd BM Mat
920.453-9 Marcelo FERNANDES, o qual solicita 03 (trés) dias de dispensa do expediente para
desconto em férias, a contar de 27 Jun 07, a fim de tratar de assuntos particulares.

Dou o seguinte parecer: - Defiro conforme solicitado, com base no art. 154, inciso IV; ait.
156, inciso 1, da Lei Est. n® 6.218, de 10 Fev 83 - Estatuto; c/c art. 67, alinea 4), do Dec Est n°
12.112, de 16 Set 80 - RDPMSC,

CARLOS AUGUSTO KNIHS — Ten Cel BM
Chefe da DiLF/DA/CBMSC

(NB Nr 30-07-DiLF de 4-07-2007)

SERVICO DE SAUDE

Comparecen a0 HPM o Sd BM Mat 919227-1 JIOVANI Aparecido Barbosa, da
DiLF/DA/CBMSC, o qual obteve o seguinte parecet: Incapaz temporariamente para o servigo da
PM, necessita de 07 (sete) dias para o seu tratamento, a contar de 25/06/07. Assina: Fabio Firmino
Lopes - 1° Ten Méd. PM Mat. 919.616-1, CRM SC 7933-Sec da JMC.

CARLOS AUGUSTO KNIHS — Ten Cel BM
Chefe da DiLE/DA/CBMSC

(NB Nr 31-07-DiLF de 4-07-2007)

CONCLUSAO DO IT Nr 2-07-DiLF

Pelo exposto, concluo que as avarias foram determinadas por causas pessoais, sendo que
por imprudéneia do motorista do veiculo Honda NXR 150 BROS ES, placa MDX-0133, Mércio
Roberto Bosquete, ao cometer infragBes ¢ desrespeitar as normas gerais de circulagfo e conduta do
Codigo de Trénsito Brasileiro, que combinados, acabaram culminando no acidente.

Quartel em, Florianépolif,\ide junho de 2007.

VANDERVAN NIVALtDO A SILVA VIDAL ~ 1° Ten BM
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Encarregado do IT Nr 2-07-DiLLF

(NB Nr 33-07-DiLF, de 9-07-2007)

SOLUCAO AUTOS DE IT N° 2-07-DiLF

Pelas conclusdes complementares das averiguagBes policiais militares mandadas proceder
através da Portaria n°® 4-07-DiLF, de 14 Jun 07, a que chegou o 1° Ten BM Mat 924.688-6
VANDERVAN Nivaldo da Silva Vidal, Encarregado do Inquérito Técnico instaurado para apurar
as causas, efeitos e responsabilidade pelas avarias na Vir BM ATP-142, placa MHU 1460, veiculo
GM Meriva, decorrente de acidente de transito, tendo como condutor 0 Sd BM Mat 919.227-1
JIOVANI Aparecido Barbosa, que se envolveu com a motocicleta Honda NXR 150, placa MDX-
0133, conduzida pelo Senhor Mércio Roberto Bosquete, residente 2 Rua Sérgio Gil, n° 474,
Balnedrio, Florian6polis, ocorrido na Rua Aracy Vaz Callado, em frente ao Posto de Saude do
Estreito, por volta das 1730h do dia 06 Jun 07, dou a seguinte solugfo;

1. analisado estes Autos, encontro nas provas juntadas, as informag@es que permitem esta
Chefia concordar, no todo, com a Conclusio exarada pelo 1° Ten BM Mat 924.688-6
VANDERVAN Nivaldo da Silva Vidal, Encarregado do IT, para em conseqiiéneia decidir que ha
indicios de causa pessoal, cuja responsabilidade é devida ao condutor da motocicleta Honda NXR
150, placa MDX-0133, Senhor Marcio Roberto Bosquete, sendo os prejuizos da mesma, no valor
de R$1.271,62 (hum mil, duzentos e setenta e um reais ¢ sessenta ¢ dois centavos), por ser o
orgamento de menor valor;

2. ressalta-se que h4 quem possa questionar o fato de a Carteira Nacional de Habilita¢do do
operador e condutor da Vir BM ATP-142 estivesse vencida e que por esta circunstincia entender ser
ele o responsével pelo acidente ou na pior das hipéteses haver af o concurso de ambos os motorisata
para o acidente; de forma correta 0 Enc do IT consignou entendimentos juridicos decisérios no
sentido de que tal fato caracteriza ilicito administrativo;

3. decido por instaurar Processo Administrativo Disciplinar, tendo como acusado o Sd BM
Mat 919.227-1 JIOVANI Aparecido Barbosa, apos a Solugdo do IPM instaurado em decorréncia do
mesmo fato;

4. remeter o presente IT ao CmdoG do CBMSC;

5. determinar o consetto pelo Estado, em razio do Termo de Negativa de Acordo, firmado
pelo Senhor Mércio Roberio Bosquete, fl 35, destes autos;

6. determinar ao Chefe do Centro de Administragdo de Logistica que:

a) viabilize as solicitagSes de empenhos junto ao CSD;

b) viabilize o reparo na Vtr sinistrada, apos autorizagfio do Ch do Dep Log;

¢) apés o conserto, receba a Vir, lavrando Termo Recebimento e Conformidade,
atquivando na pasta da respectiva Vir ¢ copia na via do IT arquivado na 2* Segfio desta Divisdo;

7. determinar ao Chefe da
os militares desta Divisdo que possug
orientagdo quanto a renovagio;

de Viatura que mantenha naquela Secfo, relagio de todos
bjlitagGes para dirigir com suas validades, para controle e
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8. determinar a Secretaria desta Divisgo que:

a) providencie a Nota para Boletim com o teor da Conclusiio ¢ desta Solugo, & AjG para
publicacio; e

b) arquive cdpia deste IT no arquivo destinado a 2° Segdo desta DiLF;

¢) apds o conserto, viabilizar cépia do Termo Recebimento e Conformidade, para junta-lo a
copia do IT;

d) entregar copia desta Solugfio a cada um dos Chefes citado e com missdes a cumprir;

9. determinar a0 Maj BM Sub Chefe desta DiLF que fiscalize as providéncias listadas nesta
Solugdo. t

Quartel da DILF, em Floriandpolis, SC, em 02 de julho de 2007.

CARLOS AUGUSTO KNIHS — Ten Cel BM
Chefe da DiLF/DA/CBMSC

(NB Nr 33-07-DiLF. de 9-07-2007)

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
GABINETE DO COMANDANTE

PORTARIA N° 132, DE 20 DE JUNHO DE 2007.

O COMANDANTE-GERAL DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR, no uso
da atribuigiio que lhe confere o artigo 5° da Lei Estadual n® 6.217, de 10 de feverciro de 1983,
combinado com o Decreto Estadual n° 19.237, de 14 de margo de 1983 ¢ o artigo 53 do Ato das
Disposi¢des Constitucionais Transitérias da Constitui¢do Estadual, resolve:

Art. 1° Aprovar as Instrugdes Gerais para a Correspondéncia, as PublicacSes ¢ os
Atos Administrativos no ambito do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina (IG 10-01-BM),
que com esta baixa.

Art. 2° Revogar a Portatia Nr 296, de 02 de dezembro de 2005, do Corpo de
Bombeiros Militar de Santa Catarina.

Art. 3° Estabelecer que ¢sta Portaria entre em vigor na data de sua publicacio.
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Quartel em FlorianGpolis, 20 de junho de 2007,

CEL BM — ADILSON ALCIDES DE OLIVEIRA
Comandante-Geral do CBMSC

Obs.: Segue anexo a este BCG, o contetido da IG 10-01-BM.

4° PARTE - JUSTIC -DISCIPLINA

Semn Altekactes

ASSINA:
Cel BM - ADILSON ALCIDES EIRA
Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar
do Estado de Santa Catarina
CONFERE:

ALVARO MAUS - Cel BM
Subcomandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar
do Estado de Santa Catarina
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1G 10-01-BM

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA

GABINETE DO COMANDANTE

INSTRUCOES GERAIS PARA A
CORRESPONDENCIA, AS PUBLICACOES E OS
ATOS ADMINISTRATIVOS NO AMBITO DO

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR




I1G 10-01-BM

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA

GABINETE DO COMANDANTE,

INSTRUCOES GERAIS PARA A
CORRESPONDENCIA, AS PUBLICACOES E OS
ATOS ADMINISTRATIVOS NO AMBITO DO

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR

Preco: RS




SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORFPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
GABINETE DO COMANDANTE

PORTARIA N° 132, DE 20 DE JUNHO DE 2007.

O COMANDANTE-GERAL DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR, no uso
da afribui¢io 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 margo de 1983 e o artigo 53 do Ato das
Disposi¢des Constitucionais Transitérias da Constitui¢fio Estadual, resolve:

Art. 1° Aprovar as Instrugdes Gerais para a Correspondéncia, as Publicagdes e os
Atos Administrativos no &mbito do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina (IG 10-01-BM),
que com esta baixa.

Art. 2° Revogar a Portaria Nr 296, de 02 de dezembro de 2005, do Corpo de
Bombeiros Militar de Santa Catarina.

Art. 3° Estabelecer que esta Portaria entre em vigor na data de sua publicagfio.

Quartel em Floriandpolis, 20 de junho de 2007.

CEL BM - ADILSON ALCIDES DE OLIVEIRA
Comandante-Geral do CBMSC



INSTRUCOES GERAIS PARA A CORRESPONDENCIA, AS PUBLICACOES E 0$ ATOS
ADMINISTRATIVOS NO AMBITO DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA
CATARINA - IG 10-01-BM

TITULO 1
CAPITULOI
CAPITULO II
CAPITULO 11T
CAPITULO IV
CAPITULO V

CAPITULO VI

TiTQLo 11
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INSTRUCOES GERAIS PARA A CORRESPONDENCIA, AS PUBLICACOES E OS ATOS
ADMINISTRATIVOS NO AMBITC DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA
CATARINA - IG 10-01-BM

TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO 1T
GENERALIDADES

Art. 1° As presentes Instrugdes Gerais — IG definem normas sobre a correspondéncia, as
publicagdes e os atos administrativos de interesse do Corpo de Bombeiros Militar de Santa
Catarina, visando a sua padronizagio e simplificacdo.

Art. 2° A elaboragio da correspondéncia, das publicagdes e dos atos administrativos de
interesse do Cotpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina orienta-se pela concisdo, clareza,
objetividade, formalidade, impessoalidade, uso do padréo culto de linguagem e uniformidade.

§ 1° O texto ser4 o mais conciso possivel, retirando-se os excessos de linguagem que nada
lhe acrescentam.

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

§ 3° Os documentos oficiais sio sempre formais e de necessaria uniformidade, isto g,
obedecem as regras de forma, ao padrio de linguagem, a formalidade de tratamento, 4 clareza
datilografica/digitada, ao uso de papéis uniformes e a correta diagramagfio, possibilitando a
imprescindivel padronizagio dos textos.

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

§ 5° O padrdo culto de linguagem é aquele em que se observam as regras da gramatica € se
emprega um vocabulario comum ao conjunto dos usudrios do idioma, evitando-se vocdbulos de
circulagdio restrita, como o jargio ¢ a giria,

§ 6° A clareza do texto ¢ alcangada pela fiel observancia dos preceitos listados nos §§ 1°a
0 5° deste artigo, acrescida da mandatéria necessidade de revisio dos textos, verificando-se, em
particular, se os mesmos serdo de ficil compreensio por parte do seu destinatario.

Art. 3° Uma crescente utilizagio dos recursos de informética serd buscada, de forma a
simplificar a elaboragdo e tramitagdo dos documentos, devendo ocorrer, por parte dos comandantes,
chefes e diretores de Organizagio Bombeiro Militar — OBM, o incentivo a utilizagdo de documentos
com suporte eletrdnico, em substituigio a outras formas tradicionais,

Paragrafo tnico. A Divisfio de Tecnologia da Informagdo — DiTI cabers propor instrugdes
sobre o ciclo documental do documento eletrénico no ambito do Corpo de Bombeiros Militar de
Santa Catarina, com vistas a sua padronizagio, racionalizagfio e seguranga.



CAPITULO 1
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 4° Redagiio oficial € a forma padronizada pela qual o Poder Piblico elabora a sua
documentagio,

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

§ 17 Supotte € a tecnologia na qual a informacfio do documento encontra-se gravada, sendo
exemplos o papel, o microfilme e o eletrdnico.

§ 2° Documento eletrénico é toda a informagéio originada por processamento eletrénico de
dados e armazenada em meio magnético, optomagnético, eletrdnico ou similar, susceptivel de ser
utilizada em 6rgéos do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina,

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

§ 1° Genericamente, sdo (rés as categorias de atividade que podem estar presentes no ciclo
documental;

I—a produgio;

II - o trAmite; e,

HI— o uso.

§ 2° A produgfio do documento pode envolver as seguintes atividades:

I — elaboragéo;

II — reviséio;

HI — aprovacfio; e,

IV — classificag@io quanto ao trénsito, & natureza e A tramitag#o.

§ 3° O tramite pode envolver o recebimento, o registro, o controle, o direcionamento para
0s interessados, a distribuigdo, a expedigio, o arquivamento, a classificagfio quanto 4 temporalidade,
a transferéncia, a andlise, a avaliagéio, a selegfio, o recothimento ¢ a eliminagio,

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

Art. 7° Considera-se “gestdo de documento” o planejamento € o controle das atividades
atinentes ao ciclo documental.

Paragrafo tinico. A gestdio de documentos deve definir a composigo do ciclo documental e
normatizar seu gerenciamento,

Art. 8° O ciclo documental, bem como os procedimentos a serem executados em cada uma
de suas atividades, é especifico para cada suporte e, dentro de uma mesma categoria de suporte,
vatia com o grau de sigilo estabelecido, ou seja, a gestéio de um documento “em papel” € diferente
da gestiio de um documento “cletrdnico”, ¢ a gestio de um documento “ostensivo” ¢ distinta da
gestio de um documento “secreto”, mesmo quando ambos tenham o mesmo suporte.

Paragrafo Gnico. Estas IG normatizam, de maneira geral, os documentos de interesse do
Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina, contudo, cada tipo de gestdo serd regulada em
legislag@o especifica,

Art. 9° Correspondéncia ¢ todo documento que cireula no contexto das organizagdes.

Aart, 10. Correspondéncia oficial & a que circula nos érgéos da Administragéo Piblica.



Art. 11. Correspondéncia militar ¢ um tipo de correspondéncia oficial que apresenta
caracteristicas peculiares a vivéncia militar.,

Art. 12. Publicagdes sdo documentos que objetivam divulgar e tornar informagdes, normas,
procedimentos ¢ doutrina conhecidos por fodos.

Art. 13, Ato administrativo é toda manifestagdo unilateral de vontade da Administragéo
que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato adquiri, resguardar, transferir, modificar,
extinguir e declarar direitos, ou impor obrigagdes aos administrados ou a si propria.

Art. 14. Qualquer documento, independente de suporte utilizado, seguird o prescrito nestas
IG.

CAPITULO TII_
DA ATUALIZAGAO

Art. 15. Compete ao Estado-Maior-Geral do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina
(EMG) elaborar os elementos necessérios 2 atualizagfio destas Instrucdes e submete-los a aprovacio
do Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina, quando julgar oportuno.

CAPITULO IV .
DA CLASSIFICACAO

Art. 16. Os documentos em uso no Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina
classificam-se:

I - quanto ao transito:

a) externos: circulam entre autoridades do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina e
outras autoridades civis e militares; ¢,

b} infernos: transitam no ambito do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina;

II — quanto a natureza:

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

b) ostensivos: aqueles cujo conhecimento por outras pessoas, além do(s) destinatério(s),
ndo apresenta inconvenientes, todavia a divulgagio pela midia depende do consentimento da
autoridade responsével por sua expedigfo;

III — quanto a tramitacfo:

a) normais: aqueles cujos estudo, solugfio e tramitacdo devem ser realizados em até oito
dias vteis;

b) urgentes (U): aqueles cujos estudo, solugdo ¢ tramitag8io devem ser realizados em até
quarenta e oito horas, e,

¢) urgentissimo (UU): aqueles cujos estudo, solugdo e tramitag@o devem ser imediatos.

§ 1° A contagem do prazo tem inicio com o registro do documento no protocolo geral da
OBM ¢ termina no ato de sua expedigiio.



§ 2° Quando o assunto exigir maior prazo para estudo, o retardo serd devidamente
Justificado pelo comandante, chefe ou diretor do Elemento Subordinado (OBM ou GBM), e
informado, em tempo (til, ao orgéo interessado.

§ 3° Se o documento for considerado U ou UU, tal indicaglio serd assinada abaixo ou ao
lado da sua classificagio, em letras maiusculas, mediante digitagfio, ou aplicagiio de carimbo oy
selo, preferencialmente na cor vermelha e, a par da indicacéio, serd aposta a rubrica da autoridade
signatéria,

§ 4° A indicagiio do grau de sigilo de um documento seré feita de acordo com o previsto
nas Instrugdes Gerais para Salvaguarda de Assuntos Sigilosos (1G 10-51) do Exército Brasileiro.

§ 5° Quando do seu arquivamento, os documentos serfio classificados, quanto &
temporalidade, de acordo com as normas em vigor,

CAPITULOV
DO ARQUIVAMENTO E DA ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 17. Em todo Elemento Subordinado (OBM ou GBM), haverd um arquivo onde sera
guardada, depois de chegar ao fim de sua tramitagdo, a correspondéncia oficial que lhe disser
respeito.

§ 1° Os expedientes serdo arquivados onde tiver sede o destinatério ou a autoridade que
emitir o despacho final.

§ 2° Os documentos de qualquer procedéncia que nfio devam ter andamento sera
arquivados.

Art. 18, Determinado pela autoridade competente o arquivamento de qualquer documento,
serdo tomadas providéncias no sentido de que, na capa ou na primeira folha, seja indicada a solugdo
proferida antes do arquivamento, cxemplo: Publicado no BI n° ..., de ... Ou, Respondido
através do Of (Nota, Rad, wJH vy de ... manuscrita, datilografada ou sob a forma de carimbo,
seguida da expressio: Arquive-se, data e assinatura,

Art. 19. Além das prescricdes contidas nestas Instrugdes, quanto ao arquivamento, ao
acesso e a eliminagiio de documentos, serdo observados, também, a Politica Estadual de Arquivos
Publicos e Privados ou a Politica Nacional, a legislagiio que trata de assuntos sigilosos e previsto no
Regulamento Interno e dos Servigos Gerais (RISG) ¢ nas Instrugbes Gerais para a Avaliagio de
Documentos no Exéicito (IG 11-03).

Art. 20. As prescrighes atinentes aos documentos de naturcza sigilosa (controfados)
constam da legislagdo que trata da salvaguarda dos assuntos sigilosos do Exército Brasileiro.

Art. 21. Serdo arquivados na Divisio de Recursos Humanos - DiRH, depois de
solucionados, os processos oriundos de requerimentos dirigidos ao Secretario de Seguranga Publica
ou Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina por militares ou ex-
militares, bem como os processos de transferdncia para a reserva ou afastamento do servigo ativo,
quaisquer que sejam o destinatario e a espécie do documento inicial.

CAPITULO \
DO USO DE PAPEIS



Art, 22, Os papéis oficiais tém, em principio, a especificagfio “A-4" (210mm x 297mm).

Art. 23. O papel de uso na correspondéncia é de cor branca para a primeira via; as demais
vias poderdo ter cores diferentes, se necessario.

Art. 24. Em todos os documentos que exigem timbre, este serd impresso em preto e
negrito, a um centimetro da borda superior do papel, e conterd o Brasdio do Corpo de Bombeiros
Militar de Santa Catarina, tendo em sua dimensio maior no maximo dois virgula cinco centfmetros,
¢ a identifica¢dio dos diversos escaldes hierdrquicos até o Elemento Subordinado (OBM ou GBM)
expedidor, da seguinte forma:

I 17 linha; SECRETARIA DE SEGURANCA PljBLICA E DEFESA DO CIDADAO
(em caixa alta); Y '

IF — 2% linha: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA (em

caixa alta);
IIl — 37 linha: todos os escaldes enquadrantes do Elemento Subordinado (OBM ou GBM)

expedidor, porventura existentes, em forma abreviada separados entre si por hifen e, no caso de

apenas um, estc serd grafado por extenso ¢ em letras maitisculas;

IV — 4° linha: o Elemento Subordinado (OBM ou GBM) expedidor, em caixa alta, por

extenso;

V - 5% linha: a denominagfio histérica do Blemento Subordinado (OBM ou GBM)
expedidor, caso esta possua, em letras maitisculas.

§ 1° Nos documentos de circulagio restrita a0 Elemento Subordinado (OBM ou GBM)
expedidor, a colocagiio do Brasio do CBMSC é opcional.

§ 2° Para a denominagfio histdrica, serfio obedecidas as Normas para a Preservacdo das
Tradiges das Organizagdes Bombeiros Militares do CBMSC. (4 ser elaborada pelo EMG BM).

§ 3° No timbre ser4 utilizado fonte Times New Roman, tamanho dez.

§ 4° Nos oficios destinados a particulares ou a autoridades lotadas em organizac¢des nio

integrantes da Corporagio, mesmo que sejam militares, obedecem a padronizaciio e redagdo dos
atos oficiais do Estado de Santa Catarina.



TITULO IT i
DA ELABORACAO

CAPITULOI
DA UNIDADE DE ELABORACAO, DE LINGUAGEM E DE DOUTRINA

Art. 25. Os documentos oficiais, de um modo geral, constam de trés partes:
I - cabegalho;

If - texto; e,

HI - fecho.

Att. 26. Na elaboragdo de todos os documentos, salvo determinagdo expressa em contrério,
serdo seguidos os preceitos listados neste capitulo e no capitulo II deste titulo.

Art. 27. A designaglio de forgas, corporagdes, grandes comandos, unidades e outros,
somente serd enunciada com as iniciais maidsculas quando as mesmas forem citadas
especificamente; exemplo: 1° Batalhfio de Bombeiros Militar (designagdo especifica), batathdes de
bombeiros militar (designagio genérica), Diretoria Operacional do CBMSC, diretorias do CBMSC,
etc..

Art. 28, Aplica-se o prescrito no art. 27 destas IG aos cargos, as funcgdes, aos postos e as
graduagdes, quando nomeados ou especificados; exemplo: Comandante do 1° Batalhio de
Bombeiros Militar (designagio especifica), os comandantes de batalhdes de bombeiros militar
(designag#o genérica), o Cap Silva, os 3° sargentos, etc..

Art. 29. Toda vez que uma subdivisdo ou citagfio ensejar o emprego do sinal ortografico
dois-pontos { : ), as frases ou as palavras que se seguirem a eles iniciar-se-do com letra mindscula, a
menos que a primeira palavra exija letra maidscula.

Art. 30. Para a assinatura, que é centralizada em todos os documentos, observa o seguinte:

I — documentos de circulagdo restrita as organizagdes do Corpo de Bombeiros Militar de
Santa Catarina:

a) digitam-se um trago horizontal, de extensdo varidvel, e sob esse trago, em um primeira
linha, o nome da autoridade signatdria em letras maitisculas e negrito, seguido de um espaco
horizontal, hifem, um espago horizontal ¢ a abreviatura de seu posto ou graduagéo seguido das
iniciais BM, também em negrito; em uma segunda linha, seu cargo ou a sua fungfic e OBM,
abreviados ou n#o;

b} se o signatério for o Comandante-Geral, cadete ou aluno de curso de formacgio de
sargentos, cabos ou de soldados, o posto ou titulo precedera o nome;

¢) os documentos a serem assinados peclo Comandante-Geral ndo terfio frago para
assinatura; e,

d) nos documentos em que a assinatura for delegada, proceder-se-4 conforme modelo
constante da Fig Nr 1, final deste titulo;




II - documentos destinados ao meio civil ou a organizagdes ndo integrantes da Corporagio:

a) ndio haverd trago para a assinatura;

b) do centro para a direita, justificado a esquerda, digitar o nome da autoridade signataria
em letras mintisculas com as iniciais maitisculas, seguido de um espago horizontal, hifem, um
espago horizontal, seu posto/graduacio, seguido das iniciais BM, tudo em negrito ¢ por extenso;

¢) em uma segunda linha, o seu cargo ou a sua fungdo e OBM, tudo por extenso; e,

d) se o signatdrio for o Comandante-Geral, cadete ou aluno de curso de formacio de
sargentos, cabos ou de soldados, o posto ou titulo precederd o nome.

Art. 31. Néio serdo utilizados termos estrangeiros, a menos que n&o possuam tradugio ou ja
estejam consagrados.

Paragrafo Ginico. Os termos estrangeiros, quando utilizados, serdo grafados em negrito.

Art. 32. O texto:

I - serd digitado em fonte Times New Rmoan, tamanho doze;

II — manterd, no minimo, margem superior de um centimetro de borda do papel para o
timbre ¢ de dois centimetros do timbre para o texto; ¢, dois virgula cinco centimetros como margem
inferior; e,

II — tera dezessete centimetros de largura, observando a distincia de dois virgula cinco
centimetros como margem esquerda e um virgula cinco centimetros como margei direita,

Atrt. 33. Os anexos dos documentos iniciam-se, obrigatoriamente em nova pagina, da
seguinte forma:

I - sua designagdo, composta pela palavra ANEXO A(em caixa alta e negrito), seguida de
letra maitiscula correspondente, na seqiiéncia do alfabeto, a pelo menos dois virgula cinco
centimetros da borda superior do papel; ¢,

II - a epigrafe ¢ grafada na linha imediatamente abaixo, em letras maifisculas e em negrito.
§ 1°O desdobramento do texto dos anexos segue o previsto no art. 78 destas IG.

§ 2° Em caso de anexo inico, sua designagio ¢ composta apenas pela palavia ANEXO (em
caixa alta e em negrito).

§ 3° Os itens, os subitens, ou quaisquer outras subdivisGes, ficam no mesmo alinhamento
vertical, sem indexagio, como apresentado nestas instrugdes, nos anexos dos seguintes documentos:

I — atos administrativos;

I - instrugdes gerais e reguladoras;

HI - regulamentos; e,

IV — regimentos internos.

Art. 34. Os anexos podem admitir apéndices e estes, adendos, que sdo designados,
respectivamente, por algarismos ardbicos e letras miniisculas, apresentados seguidamente.

Art. 35. Os apéndices e adendos seguem o previsto para 0s anexos, no que tange a forma ¢
a estrutura.

Art. 36. A numeragfio das paginas dos documentos serd realizada dentro do corpo do
mesmo e de cada anexo, apéndice ou adendo, respectivamente.

Pardgrafo unico. O disposto no Caput deste artigo também se aplica a numeracio das
figuras, dos quadros, das tabelas e outros, que, nos anexos, apéndices e adendos, ¢ antecedida pelo



algarismo ardbico ou pela letra correspondente; exemplo: Figura 1; Quadro A-2; Tabela 2-3;
Fotografia b-4, etc..

Art. 37. Os documentos devem trazer, a partir da pagina dois de seu texto, e de seus
anexos, apéndices ¢ adendos:

I —alinhado & esquerda, entre parénteses, a pelo menos um centimetro da borda do papel, o
seguinte cabegalho, exemplos: Fl ... (colocar nimero) da Parte n° ../EM-G, de 10 Jan 05; F ... do
Ofn®.../DOp, de 05 Nov 04; Fi ... do Anexo B as Instrugdes Gerais para as Contas Eletronicas 1G —
02-BM; e,

I - o texto, nestas paginas, iniciar-se-4 a pelo menos um centimetro do cabegatho.

Art. 38. Em qualquer tipo de documento, para evitar equivocos, recomenda-se nio deixar a

assinatura em pégina isolada do expediente, devendo-se transferir para essa pagina ao menos a
ultima frase anterior ao fecho.

Art. 39. Ao transcrever qualquer texto de lei, decreto, regulamento ou outros documentos
legais, proceder da seguinte maneira:

I - antes de iniciar a transctigfio, deixar espaco vertical de um centimetro;

II —~ iniciar a primeira linha da transcrigdio, com o sinal de aspas, no mesmo alinhamento
vertical de inicio dos artigos/paragrafos;

HI — digitar a letra inicial de cada uma das linhas scguintes a um centimetro da margem
esquerda do texto;

IV — manter a margem direita igual & do corpo do documento;

V —no curso de uma transcrigfio, os artigos, os pardgrafos, os incisos, as alineas e os itens
desnecessérios serdo substituidos por linha pontithada, com as dimensdes previstas nos incisos Il e
IV acima;

VI terminar a transcrigio com o sinal de aspas; e,

VII —antes de continuar a digitagfio deixar espago vertical de um centimetro.

Art. 40. No caso de citagio de texto legal, seguir-se-4 o previsto no art. 147, inciso XV,
destas 1G.

Art. 41. Nas copias de quaisquer documentos ostensivos, a fim de facilitar o trabalho dos
envolvidos com o trimite da documentagéio, no canto inferior esquerdo ¢ a um centimetro da borda
inferior da wltima folha (primeira, em caso de folha Unica), pode ser registrada nota de rodapé,
contendo informagdes sobre quem elaborou ou confeccionou, local de arquivamento e outros, sendo
datilografada ou digitada, de preferéncia em fonte tamanho cinco,

Art. 42. Serdio grafadas por extenso quaisquer referéncias, feitas no texto, a niimeros ¢
percentuais (trinta; dez; vinte e cinco; duzentos e trinta e cinco ; zero virgula zero duzentos e trinta e
quatro por cento; dois virgula quinze por cento; etc.), exceto data, niimero de documento € nos
casos em que houver prejuizo para compreensio do texto.

Art. 43, Valores monetdrios serfio expressos em algarismos arabicos, seguidos da
indicagdo, por extenso, entre parénteses, exemplo: R$3.800,00 (trés mil e oitocentos reais),

Art, 44, As datas, quando grafadas por extenso, observarfio as seguintes formas:
I —4 de margo de 1998 e niio 04 de margo de 1998; ¢
IT - 1° de maio de 1998 ¢ ndio 1 de maio de 1998,



Art. 45. A indicagio do ano ndo deve conter ponto entre a casa do milhar e a da centena:
1998, 1999, 2000, ¢ ndo 1.998, 1.999, 2,000.

Art. 46. Os documentos serdo datilografados ou digitados ou impressos:

I— utilizando fita ou tinta preta;

II - com clareza, nitidez e sem rasuras; e

III — evitando-se o uso excessivo de destaque de trechos ou palavras, a utilizagiio de
recursos como grifos, letras maitisculas, negritos, entre outros, bem como o avango desnecessirio
de pardgrafos, itens e outras subdivisges.

Art. 47. A manutengfo da unidade de linguagem, fundamental & boa redagfio, é conseguida
por meio de utilizago: .

I - de expressGes de uso corrente no Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina, na
Policia Militar de Santa Catarina, no Exéreito, na Marinha, na Aecrondutica e na Secretaria de
Seguranga Publica, encontradas em outras publicagdes relativas ao mesmo assunto,

II - da mesma estrutura de linguagem, tempos de verbos, construgio de frases, etc.; e

II — de uma mesma técnica de redagfio na formagdo de frases e periodos, em todo o
conjunto da publicacio.

Att. 48. A unidade de doutrina, indispensavel aos documentos em geral, ¢ alcangada por
meio de;

I — observéncia dos principios doutrindrios fixados em publicagdes do Corpo de Bombeiros
Militar de Santa Catarina, da Policia Militar de Santa Catarina, do Exército, da Marinha, da
Aerondutica ¢ da Secretaria de Seguranga Pablica; e

Il — correta utilizagdo de terminologia, abreviaturas, simbolos, siglas e convengdes
cartograficas usadas no Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina, na Policia Militar de Santa
Catarina, no Exército, na Marinha, na Aerongutica e na Secretaria de Seguranca Publica.

CAPITULO 11
DAS ABREVIATURAS E SIGLAS

Art. 49, A fim de facilitar a compreensdo do texto, evitar-se-4 o cmprego abusivo de
abreviaturas e siglas.

Art. 50. Nos documentos utilizados no ambito do Corpo de Bombeiros Militar de Santa
Catarina e na correspondéncia entre este e a Policia Militar de Santa Catarina, 0 Exército, a
Marinha, a Aeronéutica e a Secretaria de Seguranga Piblica, empregar-se-do as abreviaturas o siglas
estabelecidas no Manual de Abreviaturas, Siglas, Simbolos e Conveng&es Cartograficas das Forgas
Armadas (MD33-M-02) e no Manual de Campanha C 21-30 — Abreviaturas, Simbolos e
Convengdes Cartograficas e as estabelecidas pela propria Corporagéo, observado o principio de que
a primeira referéncia no texto seja acompanhada de explicagio de seu significado, exceto se o
documento contiver glossério.

Paragrafo tinico. Nos documentos de que trata o caput, as abreviaturas ndo utilizam ponto
abreviativo, salvo as previstas no art. 147 destas 1G.

Art. 51, Coerente com o utilizado no meio civil ¢ com o exposto em Instrugio Normativa
do Poder Executivo estadual, que trata da padronizagfio de procedimentos na elaboragiio de atos
normativos e ordinatérios, na identificagdo, remissdo ou referéncia a quaisquer documentos,



empregar-se-8o, para a palavra “niimero”, as abreviaturas “n® e “N°”, esta ultima somente no caso
3 3 >

da classificagdo, tipo, do documento estar grafada toda em letras maitsculas, exemplo: Oficio n%
PORTARIA N°; Lei Est n% etc..

Art. 52. As palavras ou os grupos de palavras ndio constantes das abreviaturas e siglas do
MD33-M-02 e do C 21-30, quando nos trabalhos no ambito do Corpo de Bombeiros Militar de
Santa Catarina ¢ entre este e a Policia Militar de Santa Catarina, o Exército, a Marinha, a
Acrondutica ¢ a Secretaria de Seguranga Puiblica, serfio escritos por extenso.

§ 1° Abreviaturas, simbolos, convengdes ou temos novos somente devem ser usados apods

previamente definidos ou conceituados no texto e tem validade apenas para os documentos em que
forem empregados.

§ 2° A adogdo, em caréter definitivo, de qualquer abreviatura, simbolo, convencéo ou
temo, depende de prévia aprovagiio do EMCBMSC ou da Secretaria de Seguranga Piiblica.

Art. 53. As abreviaturas militares niio devem ser empregadas em documentos destinados ao
meio civil,



(texto)

2,5cm ou 5 espagos simples

Cel BM - ADILSON ALCIDES DE OLIVEIRA centralizado
Comandante-Geral do CBMSC

1,5cm ou 3 espagos simples
Por delegacio:

2,5cm ou 5 espagos simples

JOAO JOSE SILVA — Cel BM
Diretor de Ensino do CBMSC

~» alinhado 3 esquerda

Fig Nr 1 - Exemplo de assinatura do Comandante-Geral.



TITULO 111 X
DA PUBLICACAO

Art. 54, S#o publicados no Diério Oficial do Estado os atos relativos a provimentos,
vacéncia ¢ movimentagdo de cargos, empregos ou fungdes de militares e servidores civis fais COmMo:

I - a nomeagio;

I — transferéncia e movimentagio;

Il — reintegragdo, aproveitamento e reverséio;

1V — ingresso em fungdo ou emprego;

V — exonerag#io, demissio e dispensa;

VI - disponibilidade;

VII - aposentadoria;

VIII - redistribuico;

IX — cessdo;

X — promogio;

XI— agregaciio; e

XII — falecimento.

Art. 55. Os atos e documentos oficiais previstos para publicagio no Diario Oficial do
Estado sfio encaminhados & Imprensa Oficial do Estado de Santa Catarina exclusivamente por meio
eletrdnico, obedecendo, quanto & forma e cstrutura, as normas emitidas pelo Diretor-Geral daquele
6rglo e/ou & Secretaria de Estado da Administragdo.

Art. 56. Néio s@io publicados no Disrio Oficial do Estado:

1 - atos de carater estritamente interno de qualquer brgio, que ja tenham sido objeto de ato
normativo de autoridade superior, j4 publicado em 6rgéo oficial, inclusive em boletim interno;

IT — atos concernentes & vida funcional dos agentes publicos néo enquadrados no art. 54
destas IG, entre outros:

a) apostilas, correcdo de inexatiddes materiais, portarias de elogios, concessiio de
vantagens, dircitos, indenizagGes ou gratificagdes, pensdes e férias;

b) atos de designacdio para viagem no Pais e movimentag#o interna, mudangas de lotagiio;

¢} atos de concessdio de medalhas, condecoragdes, comendas, titulos honorfficos, salvo se
efetuados por via de lei ou de decreto;

d) lista de antigiiidade, salvo se decorrente de disposigéio legal e avaliagdo de desempenho,
exceto quando ndo localizado o interessado;

e} portatia de substitui¢do eventual para funcdio de confianga, salvo para cargo em
comissiio de Diregdio e Assessoramento Superior;

f) portaria de designagdo de comissdo de grupe de trabalho, salvo se intersecretarias,
interpoderes ou composta de membros estranhos a Administragdo Piblica; e

g) portaria de designagfio de comissio de sindicancia, exceto aquela que por determinaciio
expressa deva atuar fora do &mbito do érgéo;

III - banca examinadora ¢ gabarito de provas de concurso publico, salvo lei epecifica;

IV — desenhos, figuras de tipos diversos como organogramas, fluxogramas, logotipos,
brasdes, emblemas ou simbolos, mapas, excegfio feita aos modelos de documentos formularios ou
requerimentos de cardter normativo;



V — partituras e letras musicais;

VI - discursos;

VII -
conclusivos;

VIII - indices e sumdrios de atos; e
IX — matérias de interesse particular, nio decorrentes de dispositivo legal,

despachos e pareceres que niio fixem normas de cardter geral € que ainda nfo sejam

Art. 57. Com exceglio dos cargos obrigatoriamente publicados, na integra, no Diario
Oficial do Estado serd publicado um resumo, contendo apenas os elementos essenciais a sua
identificagfo, vigéncia e eficicia, das seguintes matérias:

I — atas e decisGes dos 6rgios dos Poderes do Estado e do Tribunal de Contas do Estado,
salvo lei especifica, devendo ser suprimidos os discursos, elogios, homenagens, agradecimentos,
explanagoes, etc.;

IT — deliberagdes e acordiios;

HI — pautas, editais, avisos, comunicados;

IV - contratos, convénios, termos de cessdo de uso, acordos, aditivos, ajustes, protocolos
(salvo disposi¢iio em contrédrio), distratos e instrumentos congéneres;

V — matérias oficiais que autorizem a exploragdo de SeIvigos por terceiros;

VI — atos, portarias, despachos, resolugdes; e

VII — matérias decorrentes de iniciativa particular, tais como: ata, estatuto social, alteragéo

de estatuto social, balango, certiddo, edital, aviso, restringindo-se aos seus elementos essenciais,
salvo casos previstos em lei especifica.



TITULO 1V
DA CORRESPONDENCIA NO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR

CAPITULO I )
DOS DOCUMENTOS QUE INTEGRAM A CORRESPONDENCIA

Art. 58. Os documentos que integram a correspondéncia sdo, em ordem alfabética:

I — ATA: registra, resumidamente, as ocorréncias de um evento de interesse militar,
podendo ser utilizado suporte eletronico; o documento & arquivado/enviado por rede de
computadores ou por meio de arquivo magnético, sempre que houver meios fisicos adequados;

I — BOLETIM INTERNO — BI: instrumento pelo qual o comandante, chefe ou diretor
divulga suas ordens, as ordens das autoridades superiores e os fatos que devam ser do conhecimento
do Elemento Subordinado (OBM ou GBM), tendo sua organizagfo prevista no RISG e podendo ser
utilizado suporte eletrénico; o documento é arquivado/enviado por rede de computadores ou por
meio de arquivo magnético, sempre que houver meios fisicos adequados;

IIT - COPIA AUTENTICA: reproducdo literal de um documento conferida com o original
e assinada por autoridade competente;

IV — COPIA AUTENTICADA: reprodu¢do de um documento por meio de qualquer
processo de copiador (mecénico, elétrico, quimico, fotografico), reconhecida como verdadeira pela
aposiciio de carimbo, onde consta a assinatura da autoridade responsavel pela conferéncia com o
original;

V — EDITAL: instrumento utilizado por autoridade para divulgar ao publico em geral
certos atos e fatos administrativos;

V1 — ENCAMINHAMENTO: ato exarado, de forma simplificada e sucinta, em um
documento em trinsito ou em folha anexa ao mesmo:

a) para providéncias, conhecimento, complementagéio da instrugdo nele contida ou como
informac#o;

b) caso o documento em questfio seja eletrdnico, o encaminhamento podera ter suporte
semelhante; e

¢) pode, também, no dmbito da Corporagdio, substituir oficios de mero encaminhamento;

VII - ESTUDO: instrumento que utiliza o método de raciocinio légico para andlise ¢
equacionamento de problemas de maior complexidade;

a} visa 4 tomada de decisfio;

b) destaca-se o estudo de estado-maior; e

¢) pode ser utilizado suporte eletrdnico; o documento & arquivado/enviado por rede de
computadores ou por meio de arquivo magnético, sempre que houver meios fisicos adequados;

VIII — FAX: documento produzido para fac-simile, utilizado para transmissio de
mensagens e envio antecipado de documentos, de cujo conhecimento ha preméncia de tempo,
sendo, também, um meio de comunicagdio, podendo ser substituido por mensagem eletrdnica,
sempre que houver meios fisicos adequados;



IX — GUIA: documento que acompanha qualquer remessa, normalmente e material,
constando a relagfio dos itens nela contidos ¢, se quitada, serve de comprovante de recebimento ou
entrega do seu contendo;

X — MEMORANDO: correspondéncia que circula no ambito de um Elemento
Subordinado (OBM ou GBM), utilizada por autoridade superior para fransmissio de ordens,
instrugdes, decisdes, recomendacdes, esclarecimentos ou informacoes:

a) tem cardter eminentemente interno ¢ como principal caracteristica a agilidade, devendo
sua tramitag&o pautar-se pela rapidez e pela simplicidade dos procedimentos burocréticos; e

b) pode ser utilizado supoite eletrdnico; o documento & arquivado/enviado por rede de
computadores ou por meio de arquivo magnético, porém continua sendo um memorando, ou, ser
substituido por mensagem eletrbnica, sempre que houver meios fisicos adequados;

XI -~ MEMORIA: instrumento expedido para a apreciagio de problema de menor
complexidade, fundamentado no raciocinio Iégico, visando a tomada de decisdo, e substitui o
estudo de estado-maior nos problemas mais simples, podendo ser utilizado suporte eletrénico; o
documento é arquivado/enviado por rede de computadores ou por meio de arquivo magnético,
porém continua sendo uma meméria, sempre que houver meios fisicos adequados;

XII - MENSAGEM DIRETA: forma de correspondéncia enviada por estafeta, podendo ser
utilizado suporte eletr8nico, sempre que houver meios fisicos adequados;

Xl ~ MENSAGEM ELETRONICA: destinada a rapida comunicago entre as partes
interessadas, via rede de computadores, podendo substituir outros documentos de correspondéncia
militar, observado o prescrito no art. 3° e seu paragrafo Vinico;

XIV — NOTA DO COMANDANTE: documento assinado pelo Comandante-Geral do
Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina, versando sobre determinado assunto, de interesse do
Orglo, repartigio, servigo ou unidade a cujo chefe, direfor ou comandante & dirigido e pode ser
utilizado, também, para dar conhecimento 2 Corporagiio de suas decisdes de carater administrativo
ou de ordem geral,

XV -- NOTA PARA BOLETIM: documento proposto por uma autoridade subordinada
competente, sujeito a aprovagdo do comandante, chefe ou diretor, par fim de publica¢do em seu BI,
podendo ser utilizado suporte eletrdnico; o documento & arquivado/enviado por rede de
computadores ou por meio de arquivo magnético, porém continua sendo uma nota para boletim, ou
ser substituido por mensagem cletrénica, sempre que houver meios fisicos adequados;

XVI — OFICIO: forma de correspondéncia utilizada pela autoridade militar, com a
finalidade de tratar de assuntos oficiais, podendo ser utilizado suporte eletrdnico; o documento é
arquivado/enviado por rede de computadores ou por meio de arquivo magnético, porém continua
sendo um oficio, ou ser substituido por mensagem eletrdnica, sempre que houver meios fisicos
adequados;

XVII — PARTE: correspondéncia que tramita no ambito de um Elemento Subordinado
(OBM ou GBM), por meio da qual o militar se comunica com um de seus pares ou superior
hierdrquico, em objeto de servigo, podendo ser utilizado suporte eletrtnico; o documento &
arquivado/enviado por rede de computadores ou por meio de arquivo magnético, porém continua
sendo uma parte, ou substituida por mensagem eletrdnica, sempre que houver meios fisicos
adequados;

XVII - PROCESSO: conjunto de documentos correlatos necessarios ao esclarecimento de
uma questio;

XIX — RADIOGRAMA: destinado a répida comunicagdo entre as partes interessadas,
transmitido por meio de equipamentos de telecomunicagdes, em linguagem e abreviagGes
especificas, podendo ser substituido por mensagem cletrdnica, sempre que houver meios fisicos
adequados;

XX - RELATORIO: expediente contendo exposicio minuciosa de fatos ou atividades que
devam ser apreciados por autoridade competente ¢ modelos para elaboragdo deste documento sdo



encontrados em regulamentos, manuais e instrugdes especificas, podendo ser utilizado suporte
eletrénico; o documento & arquivado/enviado por rede de computadores ou por meio de arquivo
magnético, porém continua sendo um relatério, sempre que houver meios fisicos adequados;

XXI — REMESSA: ato exarado em um documento em trinsito ou em folha anexa ao
mesmo, submetendo-o & apreciagio de autoridade competente:

a) tem forma sucinta, limitando-se a justificar o motivo da providéncia tomada ou
solicitada;

b) caso o documento em questdo seja eletrdnico, a remessa poder ter suporte semelhante; ¢

¢) pode, também, no dmbito da Corporagdio, substituir oficios de simples remessa;

XXII - REQUERIMENTO: documento em que o signatério pede a autoridade competente
o reconhecimento ou a concess#o de direito que julga possuir, amparado na legislacfio que regula o
objeto pretendido;

XXIII — RESTITUICAO: ato exarado em um documento ou em folha anexa ao mesmo,
devolvendo-o, seja para solicitar esclarecimento, seja por havé-lo prestado:

a) tem forma sucinta;

b) limita-se a justificar o motivo da providéncia tomada ou solicitada;

c) caso o documento em questio scja eletronico, a restituigdo poderd ter suporte
semelhante; ¢

d) pode, também, no dmbito da Corporagiio, substituir oficios de mera restituigfo;

XXIV — TERMO: documento lavrado em papel ou livro no qual se consigna ato ou fato,
para que conste sempre e em qualquer época, a fim de que se possa alegar ou verificar sua
autenticidade e os modelos para claboragio desse documento acham-se difundidos nos
regulamentos e publicagdes especificas.

Art. 59. Estas IG apresentam, no ANEXO A, notas explicativas sobre documentos que
integram a correspondéncia, acompanhadas de seus respectivos modelos.

CAPITULO Il .
DA TRAMITACAO DA CORRESPONDENCIA

Secdo [
Do Fluxo da Correspondéncia

Art. 60. A correspondéncia serd remetida diretamente ao destinatario, particularmente
quando classificada como urgente ou urgentissima, respeitados os canais técnicos e de comando.

§ 1° Os recursos das decisGes administrativas, excetuando-se as da esfera disciplinar, serfio
encaminhados diretamente & autoridade a que se destinarem.

§ 2° Os recursos das decisGes administrativas na esfera disciplinar setfio encaminhados
segundo o disposto no Regulamento Disciplinar da Cotporagao.

Art. 61. Compete ao Chefe do EMG BM e aos diretores regularem, por intermédio de scus
orgdos diretamente subordinados, a tramitagfio da correspondéncia relativa a cada diretoria, visando
a racionalizagfio e & simplificagfio das rotinas de trabalho, canal de diregdo.



Art. 62. Compete, ignalmente, aos comandantes militares de area regularem a tramitagfio
da correspondéncia relacionada com as atividades de seu comando, na respectiva drea de jurisdicdo,
canal de comando.

Se¢iio 11
Da Selegfio e do Uso dos Tipos de Servigos

Art. 63, Na selegfio do tipo de servi¢o para a remessa e framitagio de correspondéncia
setfo considerados os seguintes aspectos;

I - a urgéncia do assunto;

Il — a distancia existente entre o expedidor e o destinatério;

HI — a adeqiiabilidade e a capacidade do meio a ser empregado;

1V - a estimativa dos custos;

V —o grau de seguranga; e

VI —a simplificagfo da tramitacdo da correspondéncia.

Art, 64. A utilizagio dos meios de telecomunicagdes, integrantes das diversas redes do
Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina, € regulada ¢ fiscalizada pela Divisiio de Tecnologia
da Informagcao — DiTI.

Secdo 111
Do recebimento e da Expedicéo da Correspondéncia

Art, 65. Em todo Elemento Subordinado {OBM ou GBM) , havers um Servigo de Correio
— SvC organizado para recebimento, protocolo, expedi¢fo e arquivo da correspondéncia oficial que
nela tramitar.,

Paragrafo tnico, O manuseio da correspondéncia sigilosa observard as prescrigdes contidas
em legislacio especifica.

Art. 66. A correspondéncia oficial serd entregue ao SvC, para fim de expedigiio, j4 com o
envelope enderegado pela repartigio que a elaborou.

§ 1° Quando a correspondéncia for pessoal, serd eniregue ao SvC ja dentro do envelope
endercgado e fechado.

§ 2° O enderegamento, sempre que possivel, serd datilografado, digitado ou etiquetado.

Art. 67. No SvC, os documentos permaneceriio apenas o tempo minimo necessario 3 sua
tramitagio.

Paragrafo dnico. Além dos documentos classificados como “U” e “UU”, os radiogramas,
os fax, as mensagens eletrénicas ¢ outros, que utilizam meios de rdpida transmissdo, terdio
precedéncia e andamento imediato.

Art. 68. A correspondéncia ostensiva, cujo assunto for do interesse da Justica ou existir
imperativo na obtengiio do recibo do destinatario, serd expedida como registrada.



CAPITULO 111 .
DO ENDERECAMENTO DA CORRESPONDENCIA

Art. 69. Quando O documento for remetido por meio dos servigos de mensageiros, de
malotes ou postal serd envelopado, obedecendo is seguintes prescri¢des:

I-- o envelope contera;

a) a0 lado do Bras#io do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina ¢ da Secretaria da
Seguranca Pdblica e Defesa do Cidaddo, em duas linhas separadas por meio centimetro, conforme
suas dimensdes, as abreviaturas das organizagGes militares intermedirias e o nome da organizagio
expedidora, tudo em letras mintisculas;

b) a meio centimetro ou um centimetro, abaixo do nome do Elemento Subordinado (OBM
ou GBM) digitado abreviado, o tipo e niimero do documento remetido, seguido da sigla da segéio
divisfio ou gabinete em que foi elaborado e da palavra CIRVULAR, se for o caso; ¢

¢) na hipétese de documento “U” ou “UU”, essa classificagio serd digitada em maitiscula,
a meio centimetro abaixo da linha anterior;

It — o sobrescrito, Fig Nr 2, tabela ao final deste titulo, consta de;

a) forma de tratamento;

b) posto e nome, se for o caso;

¢) cargo do destinatério;

d) rua e nfimero, se for o caso; e

e) codigo de enderegamento postal — CEP, seguindo-se o nome da cidade, bairro, vila ou
localidade e Estado ou Distrito Federal, na mesma linha;

T - manter espago vertical de um centimetro entre as linhas do sobrescrito, devendo todas
clas obedecerem ao mesmo alinhamento vertical, a quatro virgula cinco centimetros da borda
esquerda do envelope ¢, no caso do envelope de grandes dimensdes, os espagos scréio proporcionais
ao seu tamanho;

IV — em correspondéncia de transito restrito as organizagdes do Corpo de Bombeiros
Militar de Santa Catarina, a dois virgula cinco centimetros da borda esquerda do envelope e a dois
centimetros de sua borda esquerda inferior, digitar-se-4 a palavra “Do” seguida do posto e cargo do
signatério;

V — quando a correspondéncia for pessoal, o nome do signatario constara do sobrescrito
logo depois do posto, ficando o cargo em outra linha; ¢

VI - quando se tratar de correspondéncia (ostensiva) interna do Elemento Subordinado
(OBM ou GBM), ¢ dispensdvel o envelopamento,

Art. 70. Os exemplos de enderegamento constam das Figuras Nr 3 e 4, final deste Titulo.

Att. 71. Quando a correspondéncia for transmitida através de meios de telecomunicagdes
da rede do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina, o enderegamento obedecera as seguintes
prescricies;

I —cabegalho, constando de:

a) predmbulo;

b) indicagdes de servigo, e

¢) endereco;

II — o predmbulo ¢ preenchido pelo operador da estagio transmissora;

III - a indicag@o do servigo caracteriza a correspondéncia quanto a sua tramitagéio; no caso
de urgente ¢ urgentissima, escrever-se-do as letras “U” ou “UU” respectivamente; quando se tratar
de correspondéncia pessoal, a mesma serd indicada com a letra “P;



IV — o enderego ¢ constituido da abreviatura regulamentar do Elemento Subotdinado
(OBM ou GBM), seguida do nome da cidade onde tem sede, quando a correspondéncia for dirigida
ao comandante, chefe ou diretor desse Elemento Subordinado (OBM ou GBM)}; quando for dirigida
a uma autoridade subordinada, usar-se-4, apds a abreviatura do Elemento Subordinado (OBM ou
GBM), a abreviatura da repartigfo, sec¢do ou divisfio;

V — no caso de mensagens sociais e pessoais, a abreviatura do posto e o nome de guerra da
autoridade precederdo a abreviatura do Elemento Subordinado (OBM ou GBM); e

VI-ndo € permitido o uso de enderegos particulares ou residenciais.

gAPiTULo v
DA ELABORACAO DA CORRESPONDENCIA

Secdo 1
Do Idioma

Art. 72. Na correspondéncia com autoridades estrangeiras, usar-se-4 o idioma portugués,
devendo-se, quando possivel, fazer acompanhar o documento escrito com a respectiva versao para a
lingua considerada.

Paragrafo unico. Para os paises de lingua pouco usual, a versiio serd o inglés, francés ou
espanhol, nesta ordem de prioridade, salvo se, para os casos em aprego, houver tradutor habilitado.

Secio 11
Das Formas de Tratamento

Art. 73. Na correspondéncia que s6 deva transitar no ambito do CBMSC, dispensam-se as
férmulas de pura cortesia, tais como: Tenho a honra de (...) e outras, cuja auséncia, nfio denotando
desatengo pessoal, torna, no entanto, mais simples e sucinta a exposigéo.

Art. 74. Na correspondéncia militar, sfio usadas as seguintes formas de tratamento:
I —Vossa Exceléncia, para as seguintes autoridades:

a) do Poder Executivo:

1. Presidente da Repiblica;

2. Vice-Presidente da Republica;

3. ministros de Estado;

4. Secretario-Geral da Presidéncia da Repiblica;

5. Advogado-Geral da Unido;

6. Chefe do Gabinete de Seguranga Institucional da Presidéncia da Republica;
7. Chefe do Gabinete Pessoal do Presidente da Republica;

8. secretdrio da Presidéncia da Republica;

9. governadores ¢ vice-governadores de Estado ¢ do Distrito Federal;

10. Comandantes da Marinha, do Exército ¢ da Aeron4utica;

11. oficiais-generais das Forgas Armadas;

12. embaixadores;

13. secretario executivo ¢ secretdrio-geral de ministérios;

14. secretérios de estado dos governos estaduais e secretérios do Governo do Distrito
Federal;



15. comandantes-gerais dos Corpos de Bombeiros Militares e das Policias Militares
estaduais; e

16. prefeitos municipais;

b) do Poder Legislativo:

1. membros da Camara dos Deputados e do Senado Federal;

2. presidente e membros do Tribunal de Contas da Unido;

3. presidentes dos tribunais de contas estaduais;

4. presidente das assembléias legislativas estaduais e da Camara Distrital; e
5. presidente das cdmaras municipais; '

¢) do Poder Judiciario:

1. membros do Supremo Tribunal Federal;

2. membros do Superior Tribunal de Justiga;

3. membros do Superior Tribunal Militar;

4. membros do Tribunal Superior Eleitoral;

5. membros do Tribunal Superior do Trabatho;

6. membros dos tribunais de justica estaduais e do Distrito Federal;

7. membros dos tribunais regionais federais;

8. membros dos tribunais regionais eleitorais;

9. membros dos tribunais regionais do trabalho;

10. juizes e desembargadores; e

11. auditores da justiga militar;

d) do Ministério Pablico:

1. Procurador-Geral de Justica da Unifio; e

2. procuradores-gerais de justia estaduais;

¢) membros do Orgdo de Diregiio Superior da Advocacia-Geral da Unigio; e
f) da Defensoria Pdblica da Unifo, os membros dos 6rgdos de administragfio superior,
Il — para as autoridades eclesisticas:

a) Vossa Santidade, para o Papa;

b) Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima, para cardeais;

¢) Vossa Exceléncia Reverendissima, para arcebispos e bispos;

d) Vossa Reverendissima ou Vossa Senhoria Reverendissima, para monsenhores, cénegos

¢ superiores religiosos; e

¢} Vossa Reveréncia, para sacerdotes, clérigos e demais religiosos;

If - Vossa Magnificéncia, para reitores de universidades;
1V — Vossa Senhoria, para as demais autoridades civis e para particulares; e
V —Vo6s ou Senhor, para as demais autoridades militares.

§ 1° O vocativo a ser empregado em comunicagdes dirigidas as autoridades sera:

I --aos Chefes de Poder, “Excelentissimo Senhor”, seguido do respectivo cargo:

a} Excelentissimo Senhor Presidente da Republica;

b) Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional; ¢

¢) Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal;

11— aos reitores de universidade, “Magnifico Reitor”, seguido da respectiva universidade;

I - ao Papa, “Santissimo Padre;

IV — aos cardeais, “Eminentissimo Senhor Cardeal”, on “Eminentissimo ¢ Reverendissimo
Senhor Cardeal”; e

V —as demais autoridades, “Senhor”, seguido do respectivo cargo:

a) Senhor Senador;

b} Senhor Ministro; e

¢) Senhor Governador.



§ 2° Fica abolido o uso do tratamento “Dignissimo” as autoridades atroladas neste artigo,

Art. 75. Nas referéncias as autoridades, emprega-se o titulo do cargo, precedido de

“Senhor”, Exemplo: por determinagfio do Senhor Presidente da Republica; por delegacio do Senhor
Comandante-Geral do CBMSC, etc.

Art. 76. Deve ser evitado, na forma cerimoniosa de Exceléncia, o emprego dos possessivos
“seu” e “sua” e das variagdes pronominais “o0” e “lhe”; dir-se-4, de preferéncia, “remeto para
apreciagfo de Vossa Exceléncia ...”.

Art. 77, O titulo de representante diplomético deve seguir-se a0 nome pessoal; dir-se-a; “O
Exmo Sr (nome pessoal), embaixador da ...”.

Secdo IIT
Da Técnica de Elaboraciio

Art. 78, A correspondéncia, de transito restrifo as organizactes do CBMSC, obedece aos
seguintes preceitos:

I o cabegalho varia conforme o tipo de documento;

IT - o texto, parte principal, pode ser desdobrado em itens, subitens e outras subdivisdes, de
modo que as idéias se apresentem definidas em cada item, subitem ou subdivisiio e em correlagdo
com as anteriores;

HI — o primeiro item serd destinado 3 exposi¢io concisa e precisa do fato, apresentacio do
problema ou comunicagiio de uma situagfio existente;

IV — os itens:

a) serdio numerados em algarismos arabicos, seguidos de ponto e um espago em branco;

b) quando o texto constar de um s6 item, este ndo sera numerado; e

¢) poderdio ser grafados em negrito ¢ letras maitisculas, quando se confundirem com titulos,
sem pontuagio ao final. Exemplo: “1, FINALIDADE”;

V — com relagio aos subitens, que poderfio ser sublinhados quando se confundirem com
titulos, sua designacio ¢ feita com letras mintsculas, devendo, apds a letra indicadora, seguir-se um
ponto ¢ um espago em branco;

VI — a subdivis#o seguinte & feita com algarismos ardbicos, seguidos do sinal de fechar
paréntese e de um espago em branco;

VII - se outras subdivisdes forem necessdrias, serdo feitas com letras mintisculas seguidas
do sinal de fechar parénteses e um €spago em branco;

VIII - caso ainda sejam necessarias subdivises, estas serdio designadas, sucessivametite,
por algarismos arabicos, entre parénteses; letras mintisculas, enfre parénteses; e, a partir dai, por
hifens;

IX — nas seqiiéncias de subitens e das outras subdivisdes, o pemiltimo clemento poderd ser
pontuado com ponto e virgula seguido da conjungfio aditiva “e”, quando de carater cumulativo, ou
da conjungdo alternativa “ou”, se a sequiéneia for disjuntiva;

X — os itens ficardo no mesmo alinhamenio vertical;

XI - a primeira linha dos subitens, ou quaisquer outras subdivisdes, inicia no alinhamento
vertical do primeiro caractere do inicio da frase da subdivisdo anterior e as demais linhas
observariio a margem esquerda;

XII - deve-se usar um espago simples entres os itens, subitens ¢ as demais subdivisdes; e



XII - o fecho do documento ¢ constituido, exclusivamente, pela assinatura da autoridade
competente, seu nome, posto graduagio e cargo, conforme disposto no art. 30, inciso I, destas IG.

Art. 79. Na confecgio de documentos destinados a autoridades lotadas em organizagdes
ndo integrantes do CBMSC, mesmo que sejam militares, serdio seguidas as regras constantes do
ANEXO A, item 13, OFICIOQ, subitem “b.”, destas IG.

Art. 80. Na comunicagfio com a Secretaria de Estado a que o CBMSC estiver subordinado,
adotar-se-d terminologia comum ao CBMSC e Militares ¢ expressdes de facil compreensio,
buscando esclarecer, quando hecessario, os assuntos tratados.

Art. 81. Quando forem utilizados meios radiotelegrificos da rede do CBMSC, serdio
obedecidas, também, as instrugdes especificas baixadas para tal meio.

Segdo IV
Da Identificagdo

Art. 82, Para cada tipo de correspondéncia (oficio, memorando, parte, mensagem,
radiograma e outios), é adotada uma numerago, seguindo a ordem natural dos niimeros inteiros,
iniciada a 1° de janeiro de cada ano encerrada a 31 de dezembro,

Art. 83. A identificagdo é composta pelo nome ou abreviatura do tipo de correspondéncia,
seguida de espago em branco; a abreviatura de nimero “Nr”, seguido de espago em branco; a
numeragdo, seguida de hifen “-” e a sigla da segfio, da reparticio, da divisfio, do gabinete ou do
Elemento Subordinado (OBM ou GBM) no qual o expediente foi estudado e elaborado,

Paragrafo unico. Nos expedientes eletrdnicos (notas e/ou e-mails), a identificaciio
precedera o assunto, separados entre si, por espago em branco, o sinal de pontuaggio de dois pontos

66,33

" e novamente outro espago em branco.,

Secdo V
Dos Originais e das Copias

Art. 84, Por exemplar original entende-se:

I - a primeira via de cada documento elaborado;

IT - todo documento recebido pelo destinatario e que possui a assinatura de proprio punho
da autoridade signataria;

HI - 0 documento assinado por delegagio e recebido pelo destinatério;

IV — todas as primeiras vias recebidas pelos destinatirios, no caso de documentos
circulares; e

V - a segunda via de cada documento elaborado na organizagio, quando a primeira via
tiver sido remetida a outro 6rgfio.

Art. 85. De toda correspondéncia expedida, haverd uma via destinada a arquivo de
correspondéncia da autoridade de origem, que serd considerada para efeito de avaliacdio de
documento como original, conforme disposto no inciso V do art. 84 destas IG.

Art. 86. O nmimero de cépias dependerd dos diferentes destinos a serem dados 4
correspondéncia.



§ 1° A autoridade signatdria, quando comandante, diretor ou chefe de OBM, podera
limitar-se a assinar apenas, os originais dos documentos, delegando competéncia para a rubrica das
copias, dos anexos, dos apéndices e dos adendos a uma ou mais autoridades subordinadas.

§ 2° A rubrica dos documentos citados no § 1° deste artigo sers langada, quando o
documento tiver mais de uma folha, no angulo superior direito de cada uma; na Gltima folha, no
angulo inferior esquerdo do documento, precedida da expressio: “Cdpia rubricada por ordem de ...
(nome, posto e fungfio da autoridade delegante)”.

§ 3° Seré enviada copia dos expedientes as autoridades que, embora ndo sendo as
destinatdrias, tenham interesse direto no assunto de que tratam ou tenham de providenciar de
alguma forma a respeito. :

Art. 87. As copias auténticas e autenticadas, a serem anexadas a expedientes, reproduzirdo
ipsis litteris o original, e devem ser conferidas e autenticadas.

Art, 88, Abaixo da assinatura e em seguida 4 palavra COPIAS, indicam-se, de forma
abreviada, as OBM que receberdo as copias extraidas e o nimero de copias remetidas a cada uma.

§ 1° Nessa indicagfio constarfio todas as cdpias, incluindo as destinadas a informacdo,
arquivo e distribuigfio interna,

§ 2° No caso de documento destinado a autoridade estranha ao Corpo de Bombeiros Militar
de Santa Catarina, a relagfio das copias nfo constard do documento original, mas apenas dos
exemplares destinadas s autoridades no ambito da Corporagiio ¢ ao arquivo do expedidor.

Art. 89. Caso as copias ndio sejam acompanhadas dos correspondentes anexos ao
documento, tal fato serd indicado enires parénteses, (sem anexo), ou (sem tais e tais anexos), apés a
indicagfo do destino da cépia correspondente,

CAPITULO V
DAS PRESCRICOES DIVERSAS

Art. 90. A correspondéncia das OBM, em todos os escaldes, é de responsabilidade de seus
respectivos comandantes, diretores ou chefes.

Art. 91. Os comandantes, diretores ou chefes de OBM poderdio delegar competéncia a scus
auxiliares diretos (chefes de gabinete ou de estado-maior, subcomandantes, subdiretor, fiscal
administrativo, chefes de segfio e fungdes congéneres), para assinatuta do expediente de rotina
expedido por sua OBM.

Paragrafo tnico. A assinatura de documentos que indiquem tomada de posigdo sobre
problemas fundamentais ou doutrinarios, os referentes a assuntos de justica e disciplina € os de
natureza pessoal nfio serdo objeto de delegagio.



Art. 92. O documento assinado por delegagio produzird os mesmos efcitos decorrentes da
assinatura da prépria autoridade delegante e, quando der lugar a qualquer resposta ou solugiio, serd
esta dirigida a referida autoridade.

Paragrafo Gnico. Podera ser utilizada a forma inicial de redagiio: “Incumbiu-me o Senhor
Chefe do Estado-Maior do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina ...” ¢, neste caso, ndo
constar na assinatura da autoridade expedidora a expresso “Por delegacdo”.

Art. 93. Quando o substituto assumir interinamente, ou responder pelas fungGes de
comando, diregfio ou chefia, 0 seu nome serd datilografado ou digitado, em letras maitsculas com
abreviatura do posto ou graduagio, em uma linha; em outra, logo abaixo, as abreviaturas da fungéo
ou cargo (Ch Intrn, Rsp pelo Cmdo, Dir ou Ch) e do Elemento Subordinado (OBM ou GBM).

Art. 94. Na auséneia do comandante, diretor ou chefe, a correspondéncia urgente podera
ser assinada pelo substituto daquela autoridade que lhe apresentard, na primeira oportunidade, cépia
do respectivo documento.

Pardgrafo tmico. Nesse caso, empregar-se-4 a expressio “No impedimento de”, manuscrita
acima do trago horizontal, onde deveria assinar a autoridade e, abaixo do cargo ou da funcdo dessa
ultima, o substituto assinara, fazendo constar seu posto ou graduacio, seu nome e sua fungio, com
letra de imprensa.



Ord

DESTINATARIO

SOBRESCRITO

Presidente da Repiiblica
Presidente do Congresso Nacional
Presidente do Supremo Tribunal Federal

Excelentissimo Senhor Presidente do(a)
(nome)
{enderego)

Governador do Estado
Presidente da Assembléia Legislativa
Presidente do Tribunal de Justiga

Excelentissimo Senhor Governador de{o/a)
{nome)
(enderego)

autoridades trafadas por Vossa ou Sua Exceléncia

Excelentissimo Senhor

MATEUS YAGO SILVA

Secretario de Estado da Administragio
Rodovia SC 401, Km 5, n° 4.600 - Saco Grande
CEP: 88032-000 - Floriandpolis — SC

Excelentissima Senhora

Deputada (NOME) :

Assembléia Legislativa de Santa Catarina

Palicio Bamriga Verde - Rua Jorge Luiz Fontes, n° 310
CEP: 88020-900 - Floriandpolis— SC

Excelentissimo Senhor

(NOME)

Juiz de Direito da 2* Vara Civel
Rua xxxxxxxxxx, 1° yyy

CEP: 89000-000 — Blumenau — SC

autoridades tratadas por Vossa ou Sua Senhoria e
particulares

Ao Senhor

(NOME)

Rua XxXXXXXXXXXXX, 0° yyy
CEP: 88000-000 —~ Brusque — SC

reitores de universidades

Ao Senhor

(NOME)

Magnifico Reitor da Universidade Federal de Santa Catarina
Rua xxxxxxxxxxxxx, n® yyy

CEP: 88000-000 — Floriandpolis — SC

Papa

Santissimo Padre
Papa (NOME)
Palécio do Vaticano
{endereco)

cardeais

Eminentfssime Senhor Cardeal ow, ainda, Eminentissimo e
Reverendissimo Senhor Cardeal

(instituicdo, se for o caso)

{enderego)

arcebispos e bispos

A Sua Exceléncia Reverendssima

O Senhor (NOME)

Bispo ou Arcebispo de (o/a) (instituigiio)
(enderego)

monsenhores

Ao Reverendissimo
Monsenhor (NOME)
(enderego)

chnegos ¢ superiores

Ao Reverendissimo Senhor
Sacerdote (NOME)
(endereco)

il

sacerdotes, clérigos e demais religiosos

A sua Reveréncia, o Senhor
Sacerdote (NOME)
{endereco)

Fig Nr 2 — Exemplos de sobrescritos.




(BRASAO DO CBMSC) i
SECRETARIA DA SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
DOp
1° BATALHAO DE BOMBEIROS MILITAR
(Batalhio Cmt Waldemiro Ferraz de J esus)

URGENTE
Of n° 041/1° BBM/0S
CIRCULAR

Senhor

DIRETOR OPERACIONAL DO CBMSC
Rua Visconde de Ouro Preto, n® 102 - Centro
88.000-001 - FLORIANOPOLIS - SC

Do Cmt do 1° BBM

Fig Nr 3 — Exemplo de enderegamento para autoridade integrantes da Corporagio.

—

(BRASAO DO CBMSC)
SECRETARIA DA SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
ESTADO-MAIOR DO CBMSC

Exmo. St

(NOME)

Secretario de Estado da Administragiio
Rodovia SC-401, n® 102 — Saco Grande
88.000-001 — FLORIANOPOLIS - SC

Fig Nr 4 — Exemplo de enderegamento para autoridades que ndo estejamn na Corporagiio, mesmo
que sejam militares.




i ) TiruLo v
DAS PUBLICACOES NO AMBITO DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR

CAPITULO T }
DOS TIPOS DE PUBLICACOES

Art. 95. Séo publica¢Bes no dmbito do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina, em
ordem alfabética:

I — DIRETRIZ (Dtz) — contém prescrigdes de cardter geral, baixadas por autoridade
competente, visando a definir objetivos, prioridades e regular a realizagio de uma atividade
administrativa, operacional, de instrugfio ou de ensino;

II - INSTRUCOES GERAIS (IG) — prescrevem normas de procedimento relativas as
atividades gerais do Corpo de Bombeiros Militar, niio especificadas em outras publicagdes;

I — INSTUGCOES PROVISORIAS (IP) — dizem respeito a publicacdes de carter
experimental, referentes a textos de futuros manuais, com prazos de vigéneia limitados;

IV — INSTRUGCOES REGULADORAS (IR) — prescrevem normas de carter
essencialmente administrativo, relacionadas com o funcionamento e as atividades dos drgéos;

V — MANUAL OPERACIONAL (MOp) — trata de questdes de doutrina, instrugio e
emprego das guarnicdes do Corpo de Bombeiros Militar;

VI—-MANUAL TECNICO (MTec) — trata de assuntos técnicos ou de questdes relativas ao
ensino, ao suprimento, 3 manutengfio, ao funcionamento, ao manuseio de artigos do Corpo de
Bombeiros Militar e a0 gerenciamento organizacional;

VII - MODIFICACAO (Mod) — visa introduzir alteragOes parciais em textos das
publicagdes mencionadas nos incisos I, V e VI deste artigo, a fim de corrigir, esclarecer ou
complementar esses textos;

VIII - NORMAS (N) — conjunto de preceitos calcados em dispositivos jA regulados,
baixado por autoridade competente, fixando detalhes relativos a um assunto especifico;

IX — NORMAS GERAIS DE ACAO (NGA) - conjunto de preceitos, calcados em
dispositivos j4 regulados, baixados pelo comandante, diretor ou chefe de uma OBM, destinados a
facilitar a execugo de atos de rotina no ambito da organizagio;

X — PAGINAS EM REDE DE COMPUTADORES (Pag Rd Compt) — conjunto de dados
o/ou informagdes sobre organizagfo, atividade, pessoa fisica ou juridica disponibilizado em rede de
computadores, para consulta no &mbito do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina ou pelo
publico em geral;

XI — PLANO (P) - conjunto de previsdes exeqiiiveis, tendo em vista assegurar a
consecugdo de um objetivo ou de uma missfo previamente fixados;

XII — POLITICA (Plte) — documento expedido pelo Comandante-Geral do Corpo de
Bombeiros Militar, a partir de estudos e propostas elaboradas pelo EMGCBM, contendo os
objetivos operacionais e as orientagSes correspondentes a cada campo de atividade do Corpo de
Bombeiros Militar de Santa Catarina;

XIII - PROGRAMA (Prg) - conjunto de agBes a serem desenvolvidas de acordo com um
cronograma, para atender a objetivos fixados em planos;



XIV — PROGRAMA-PADRAO DE INSTRUGAQ (PP Instr) - prevé a seqiiéncia ordenada
de assuntos destinados a orientar, coordenar, metodizar e fixar uma unidade de douitina na
preparagio e execugdo da instrugdo, necessaria ao emprego das unidades, subunidades e demais
organizagdes € servigos, bem como a cooperagio imprescindivel entre estas;

XV — QUADRO DE CARGOS PREVISTOS (QCP) - documento que prevé os cargos que
possui uma OBM, permitindo o seu funcionamento, para tanto, expressa as supressdes necessarias
nos cargos dos respectivos quadros de organizagfio, bem como os acréscimos de cargos,
indispenséveis ao atendimento das peculiaridades de cada OBM;

XVI - QUADRO DE DISTRIBUICAO DE EFETIVO (QDE) — traduz a previsdo da forga
de trabalho bombeiro militar para determinada OBM, necesséria ao desempenho das suas atividades
operacionais e administrativas normais e especificas;

XVIH - QUADRO DE DISTRIBUICAO DE MATERIAIS (QDM) — traduz a previsio de
recursos matetiais para determinada OBM, necessario ao desempenho das suas atividades
operacionais e administrativas normais e especificas;

XVIII - QUADRO DE LOTACAO DE PESSOAL CIVIL (QLPC) — traduz a previsio da
forga de trabalho civil para determinada OBM, sem secus aspectos quantitativo e qualitativo,
necessaria ao desempenho das suas atividades administrativas normais e especificas;

XIX — QUADRO DE LOTAGAO DE PESSOAL BOMBEIRO MILITAR (QLPBM)
traduz a previsdio da forga de trabalho do pessoal militar para determinada OBM, sem scus aspectos
quantifativo e qualitativo, necessdria ao desempenho das suas atividades operacionais,
administrativas normais e especificas;

XX —~ QUADRO DE ORGANIZACAO (QO) — documento que estabelece as missdes das
OBM ¢ a organizagdo, o pessoal e o material que clas devem possuir;

a) nas OBM operacionais este documento é integrado por Base Doutrinria, Estrutura
Organizacional, Quadro de Cargos (QC) e Quadro de Dotagfio de Materiais (QDM); e

b) nas OBM néio operacionais, a Base Doutrindria é substituida pelo regulamento
especifico;

XXI — REGIMENTO INTERNO (RI) — pormenoriza a organizagdo e as atribuigdes dos
elementos constitutivos do érgéio considerado, em complemento ao respectivo regulamento;

XXII - REGULAMENTO (Regul) — conjunto de preceitos que regulam o comportamento,
as atitudes militares e a vida administrativa das OBM;

XXIII -~ VADE-MECUM (VMc) — sdio publicagBes que tratam de aspectos técnicos de
cada 4rea de atuagfio, servigos e de cerimonial militar; ¢

XXIV — OUTRAS PUBLICACOES — abrangem vefculos de difusdo de informacdes,
almanaques, anudrio e boletins do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina, publica¢des
técnicas e outros, ndo periddicos ou editados e distribuidos com intervalo pré-fixado.

Paragrafo tinico. No ANEXO B destas IG s#o apresentados modelos e notas explicativas
sobre publicagles tratadas neste artigo.

CAPiTIgLo 1 i
DAS FASES DE PRODUGAO DAS PUBLICACOES

Secio I
Da Defini¢do das Fases

Art. 96. A produgiio das publicagdes obedecers s seguintes fases:
I - elaboragio,



I1 - classificagdo, identificagfio, regime e controle;
I — aprovagio ¢
IV — impress#o e difusfio.

Secdo IE
Da Elaboracéo

Art. 97. As publicagGes do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina obedecem as
prescrigdes contidas em normas, legais ¢ adiinistrativas, estaduais.

Art. 98. Os érgios elaboradores realizam seu trabalho de acordo com as direfrizes
recebidas, fendo ampla liberdade para estabelecer entendimento com os demais orgéos,
estabelecimentos, reparticbes e unidade capazes de informar ou esclarecer pormenores relativos as
publica¢des em elaboragdo, podendo, inclusive, solicitar a colaboragfio de oficiais especializados.

Art. 99. A revisio definitiva das provas das publicagdes e a verificagiio de sua identidade
com o original, aprovado pela autoridade competente, sio sempre da responsabilidade do érgio
elaborador,

Art. 100, Sdo competentes para elaboragio das publicagdes:

I - dos regulamentos, os 6rgfos interessados do Corpo de Bombeiros Militar de Santa
Catarina, sob orienta¢dio do EMGCBM,;

II — das instrugdes gerais, 0o EMGCBM, as diretorias e AjG, com a supervisdo, que se fizer
necesséria, do EMGCBM,;

I - dos QO e QCP, 0 EMGCBM, exceto os do Gabinete do Comandante-Geral do Corpo
de Bombeiros Militar de Santa Catarina (Gab CmtG CBM) e da Ajudincia-Geral (AjG), cuja
atribui¢fio ¢ do Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina;

1V - do Plj Ge — Planejamento, Execugdo e Controle, o EMGCBM, com a colaboragio de
oufros orgéos;

V —do QLPC (analitico), a Divisdo de Recursos Humanos (DiRH);

VI--das instrugdes reguladoras, os 6rgos diretamente interessados;

VII — dos manuais operacionais e das instrugdes provisérias, a diretoria operacional, de
acordo com o plano preestabelecido;

VHI - dos manuais técnicos, os respectivos 6rgfos;

IX — do regimento interno de um érgfio, o préprio érgio;

X — das diretrizes, o Comandante do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina, o
EMGCBM, as diretorias, a AjG e os comandantes, diretores e chefes do OBM;

X1 — das normas, planos e programas, as organizagdes interessadas;

XII - dos programas-padrio de instrugiio (PP), cadernos de instrugdo (CI) ¢ do Plano
Bésico de Instrugdo Bombeiro Militar (PBIBM), o Diretor de Ensino, de acordo com o plano
preestabelecido; e

XIII - dos vade-mécuns, 0 EMG e a AjG.

Paragrafo inico. As outras publicagdes sdo regidas por instrugGes especificas.

Secdo HI
Da Classificag#io, da Identificagdo, do Registro e do Controle

Art. 101, Na classificago serfio observados:



1—o tipo de publicagfio elaborada, segundo o fixado no art. 95 destas IG; e
IT - o grau de sigilo da publicagfio, de acordo com a legislagdio sobre assuntos sigilosos.

Art, 102. As publicagdes do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina refeidas nestas
InstrugGes sio identificadas por:

I - indicativo, constando de uma letra ou de um grupo de letras seguido de uma
numeragéo, ambos convencionais (exemplo: C 21-30); e

If — nome, englobando o tipo ¢ o titulo da publicaciio (exemplo: Manual Operacional
Abreviaturas, Simbolos e Convencdes Cartogréficas),

§ 1° A identificacfio da publicagiio sera complementada pelo grau de sigilo, quando for o
€aso.

§ 2° Os regimentos internos, as publicagdes periddicas e as notmas sdo identificadas pelo
nome (exemplo: Normas para concessdo do Brasio do Mérito Pessoal).

Atrt. 103. A letra ou grupo de letras indicam o tipo de publicagio, obedecido ao seguinte
critério:

I - R - para regulamentos;

H - IG ~ para instrugGes gerais;

IIT IR — para instrugdes reguladoras;

IV —IP — para instrugdes provisérias;

V - D — para diretrizes;

VI—N - para normas;

VII - P — para planos;

VIHI - O — para manuais operacionais;

IX—T — para manuais técnicos;

X — PP - para programas-padrdo de instrugéio;

X1 - QO ~ para quadros de organizagfio;

XIT - QCP — para quadros de cargos previstos;

XHI - QDE — para quadros de distribuigio de efetivo;

XIV — QLPC — para quadros de lotagdo de pessoal civil;

XV — QDM — para quadros de distribuicdo de material; ¢

XVI—M - para modificaces.

Art, 104. As prescrigdes quanto 3 numeragéo das publicagdes constam do ANEXO B
destas IG.

Art. 105. O registro de uma publicagdo & a sua identificago pelo 6rgéio competente e sua
inser¢éio no respectivo banco de dados.

Art. 106, O registro e controle dos regulamentos, dos manuais, das IP, dos PP, do QO, dos
QO e dos QCP, ficam a cargo do EMGCBM.

Pardgrafo tinico, O registro ¢ o conirole das demais publicagfes constantes do art, 95
destas IG, ficam a cargo dos respectivos 6rgdos expedidores e responsdveis.

Art. 107. Do registro constardo a identificagio da publicagdio, o érgdo elaborador, o ato de
aprovagéo, a modificagdo ou revogagfio, a edigdo, a tiragem, o estabelecimento grafico, local e data
¢ ouiras informagbes julgadas Uteis,



Segdo IV
Da Aprovacio

Art. 108. As publicagbes do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina referidas no
art, 95 destas IG, incisos II a VI, XIV, XV, XIX, XXI e XX, para necessiria unidade de
linguagem e de doutrina, devem sofrer a agfio supervisora do EMGCBM, em harmonia com a
orientagfio do Governo do Estado.

Paragrafo tnico. Para cumprimento do disposto acima, essas publicacdes serfio
encaminhadas ao EMGCBM, para apreciaco.

Art. 109. As publicagdes que sofrem a acfio supervisora do EMGCBM seguem a
tramitag#o indicada na Fig Nr 5, final deste Titulo.

Art. 110. E da competéncia do Comandante do Coipo de Bombeiros Militar de Santa
Catarina a aprovaciio dos regulamentos das OBM da Corporagéio e das IG, mediante portaria.

Pardgrafo wnico. Quando, por sua abrangéncia, os regulamentos tiverem abrangéncia ao
publico interno e externo, as publicagdes previstas no caput deste artigo, poderdo ser aprovadas por
decreto do Chefe do Poder Executivo.

Art. 111, E da competéncia do Chefe do EMGCBM a aprovagiio dos QO ¢ dos QCP da
OBM, excegio feita ao do Gabinete do Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar de Santa
Catarina (Gab CmtG CBM) ¢ da Ajudancia-Geral (AjG).

Art. 112, A aprovagfo das IR ¢ da competéncia do EMGCBM, das diretorias ¢ da AjG, em
relag@o as suas atividades.

Art. 113. A aprovagiio dos manuais operacionais e técnicos, das IP e dos PP ¢ da
competéncia do Chefe do EMGCBM, mediante portaria.

Art. 114. As modificagbes seguirfo o mesmo tramitc das publicagdes originais e sdo
aprovadas pelas mesmas autoridades competentes.

Art. 115. A aprovagiio dos regimentos internos do EMG, das diretorias ¢ a AjG, compete a
chefia/comando desses Grgéos, mediante portaria.

Parigrafo winico. A aprovagdo dos regimentos internos dos demais 6rgios compete ao
escaldo imediatamente superior, mediante portaria.

Att. 116. £ da competéncia do Chefe do EMGCBM e do Ajudante-Geral do Corpo de
Bombeiros Militar de Santa Catarina, a aprovagiio dos vade-mécuns.

Art. 117, As diretrizes, as normas, os planos ¢ os programas s3o aprovados pela propria
autoridade expedidora, mediante portaria.

Paragrafo tnico. Os documentos listados no caput niio conterdo fecho, apenas 1ubrica da
autoridade expedidora em todas as paginas.

Segio V
Da Impressio e Divulgacio



Art. 118, A impressdo das publicagdes referidas no art. 95 destas IG obedecem a requisitos
especificos.

Art. 119. Compete a0 EMGCBM, de acordo com as previsdes orgamentérias, determinar a
impresséo de publicagdes do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina, por ele aprovadas, para
fins de distribui¢io as OBM.

Art. 120. O EMGCBM difundira, anualmente, uma lista de distribui¢des das publicagdes
do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina, por cle aprovadas, fixando a distribuigio dos
exemplares, de acordo com a finalidade, o assunto, o carater da publicagfio, a drea de interesse, bem
COmMO a reserva necessaria.

Paragrafo tnico. Nesta lista de distribuigio ¢ também fixado, em carater geral, quais as
organizagdes que receberfio todas as publicagdes e aquelas que receberfio somente as de seu
interesse.

Art. 121. Bascados na lista de distribuicio do EMGCBM, os orgios elaboradores
preparardo uma lista intitulada: “Lista de Distribuigio”, que constara, obrigatoriamente, apds o
indice alfabético, em cada publicaggo.

CAPiTULp I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 122. Cabe ao EMGCBM estabelecer o Plano de Elaborago de Manuais (PEM), com a
validade de cinco anos.

§ 1° Nesse plano constarfio:

I — manuais operacionais ¢ IP relativos 4 doutrina de emprego do Corpo de Bombeiros
Militar, a serem claborados ou atualizados; e

I — manuais técnicos ou IP, cuja elaboragdo tenha sido sugerida pelas diretorias.

§ 2° Com base no PEM, os drgios responsiveis estabelecerio seus Programas de
Elaboragéio de Anteprojetos de Manuais (PEAM) que atenderfio, também, as necessidades e
prioridades estabelecidas para determinados assuntos relativos a pessoal ou material.

§ 3° A elaboraghio dos manuais, em particular os operacionais, serd precedida de uma
diretriz do érgdio responsavel pela elaborago, contendo, entre outras prescrigdes, a finalidade do
manual, a bibliografia bésica, as bases doutrinarias, um cronograma e a seqiiéncia de assuntos.

§ 4° Anualmente, na segunda quinzena de novembro, os érgios responséveis remeteriio ao
EMGCBM seus PEAM para o ano seguinte.

Art. 123, Anualmente, até 31 de janeiro, a AjJGCBM divulgard uma relagiio intitulada:
“Relagiio das PublicagGes de Interesse do Cotpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina”, em vigor
a 31 de dezembro do ano anterior, onde constardo, no minimo, as relagdes atualizadas dos;

I - regulamentos;

I — instrugdes;

III - manuais;



1V —PP;

V-QU;

VI-QDE;

VII- QDM; e

VIII - QCP. I

Paragrafo nico. Em complemento, a AjGCBM divulgara, também, a “Relacfio Alfabética
dos Assuntos”, abrangendo toda a legislagfio em vigor.

Art. 124. Nenhum material, armazenado ou equipamento a ser adotado ou modificado sera
distribuido aos usuarios desacompanhado ou precedido do respectivo manual.

Aut. 125. A venda das publicagGes ser4 feita pela Divisdo de Logistica e Finangas (DiLF).
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TITULO VI
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS DE INTERESSE DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Atrt. 126. Atos administrativos normativos sio aqueles que contém uma deferminacio
geral, visando 4 correta aplicagiio da lei, sendo seu objetivo imediato explicitar a norma legal a ser
observada pela Administragio e pelos administradores; € por exceléncia o regulamento.

Ait. 127. Atos administrativos ordinatérios sio os que visam a disciplinar o funcionamento
da Administragfio ¢ a conduta funcional de seus agentes; ndo pode invadir a drea reservada ao poder
regulamentar,

Att. 128. Atos administrativos negociais sio os que visam & concretizagiio de negécios
Juridicos ou & atribuigfio de certos direitos e vantagens aos interessados, produzindo efeitos
concretos e individuais para seus destinatrios e para a Administragio que os expede.

Art. 129, Atos administrativos enunciativos sdo todos aqueles em que a Administraciio se
limita a certificar ou a atestar um fato, ou emitir uma opinido sobre determinado assunto, sem se
vincular ao seu enunciado.

CAPITULO 11
DOS TIPOS DE ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 130. S#o atos normativos de interesse do Corpo de Bombeiros Militar de Santa
Catarina:

I — LEI - ato normativo emanado do Poder Legislativo, destinado a regular determinada
matéria;

I1 - MEDIDA PROVISORIA (MP) — ato normativo com forga de lei, que pode ser baixado
pelo Chefe do Poder Executivo em caso de relevancia ¢ urgéncia;

III — DECRETO - ato administrativo de competéncia do Chefe do Poder Executivo,
destinado a prover situagdes gerais ou individuais, abstratamente previstas, de modo expresso ou
implicito, na lei;

IV — PORTARIA NORMATIVA (PN) — expedida pelo Ministro de Estado da Defesa e/ou
Secretério de Estado da Seguranga Piblica, para disciplinar a aplicagéio de leis, decretos e
regulamentos ou para estabelecer diretrizes e dispor sobre matéria de sua competéncia especifica;



V - RESOLUGAQ — ato administrativo que contempla contetido normativo, a despeito de
que também ¢ utilizada em atos individuais. Tanto procede de orgdos colegiados, quanto de
autoridades executivas; e

VI — INSTRUCAO NORMATIVA (IN) — expedida pelo Comandante do Corpo de
Bombeiros Militar e titulares dos érgfios centrais do governo estadual, para estabelecer instrugdes e
procedimentos de carater geral necessario 4 execugdio de leis, decretos, regulamentos e resolugdes.

Art. 131. Sdo atos enunciativos e negociais de interesse do Corpo de Bombeiros Militar de
Santa Catarina:

I — APOSTILA — averbag#io feita abaixo de textos ou no verso de decretos ¢ portarias
pessoais, para que seja corrigida flagrante inexatiddio material do texto original, desde que essa
corregdo ndo venha a alterar a substdncia do ato j& publicado, sendo que no dmbito do Corpo de
Bombeiros Militar também h4 apostila para confirmagao das promogdes dos oficiais. Deve ser
publicada, dependendo a abrangéncia, no Disrio Oficial do Estado e/ou em Boletim do Comando-
Geral da Corporagio;

II — ATESTADO - firmado por uma autoridade, na esfera de suas atribui¢des, ato
meramente enunciativo, mas que declara a verdade de um direito, fato ou situagfio transitéria ou
passivel de modificagdo freqiiente. Os 6igios piblicos, em razio de sua natureza, fornecem
atestados e nfio declarages, porque, enquanto estas provam fatos permanentes, aqueles se referem a
fatos transitorios;

III — 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, quando solicitada por autoridade administrativa ou Jjudicial. Deve ser escrita em linhas
corridas, sem emendas ou rasuras;

IV ~ COMODATO - ¢ a transferéncia gratuita da posse de um bem privado de uma
entidade privada para outro privado ou publico, a fim de que o cessiondrio o utilize nas condicdes
estabelecidas no respectivo temo, por tempo certo ou indeterminado;

V —~ CONTRATO - ¢ o ajusie que a Administracdo Publica, agindo nesta qualidade, firma
com particulares ou outra entidade administrativa para consecugiio de objetivos de interesse
piblico, nas condigdes estabelecidas pela prépria Administragio;

VI - CONVENIO — documento que regisira o acordo firmado por entidades publicas e/ou
privadas, para realizagiio de objetivos de interesse comum dos participes;

VII — PARECER - ¢ a manifestacio de um 6rgfio técnico sobre assunto submetido 4 sua
consideragio e pode fazer parte de um processo para o qual apresenta uma solugdo, justificando-a
por meio de dispositivos legais ¢ informagdes. Tem carater meramente opinativo € o que subsiste
como ato administrativo ndo ¢ o parecer, mas, sim, o ato de sua aprovagfio; podendo ser utilizado
suporte eletrénico (o documento € arquivado/enviado por rede de computadores ou por meio de
arquivo magnético, porém continua sendo um parecer), sempre que houver meios fisicos
adequados; e

VIII - TERMO DE CESSAQO DE USO - ¢é a transferéncia gratuita da posse de um bem
publico de uma entidade ou 6rgio piblico para outro publico também, a fim de que o cessiondrio o
utilize nas condi¢des estabelecidas no respectivo temo, por tempo certo ou indeterminado; entre
Orgos da mesma entidade publica, a transferéncia se faz por simples termo de anotagdio cadastral
por ser ato ordindrio da administrago, através do qual o Executivo distribui os seus bens.

Art. 132, Sdo atos ordinatérios de interesse do Corpo de Bombeiros Militar de Santa
Catarina:

I - PORTARIA - ato ordinatério expedido pelo Comandante do Corpo de Bombeiros
Militar e outras autoridades para instituir politicas, planos, prograinas, projetos e demais atividades,
bem como para dispor sobre a organizagiio e o funcionamento de 6rgdos e servigos e, ainda, para



praticarem outros atos de sua competéncia. A numerag#o ¢ tinica e seqiiencial para cada comando,
devendo ser zerada a cada troca de comando; e

II - DESPACHOS:

a) Despacho Decisério — proferido pelo Comandante do Corpo de Bombeiros Militar, com
a finalidade de proferir decisdo sobre requerimento submetido a sua apreciagio ou ordenar a
execugdo de servigos; e

b) Despacho — ato de autoridade competente, exarado em documento a ela dirigido ou em
folha anexa ao mesmo, fundamentado na legislagio vigente e caso o documento em questdo seja
eletrdnico, permite-se que o despacho tenha suporte semelhante, podendo ser:

1. final — quando p&e termo 4 questiio;

2. interlocutério ou parcial — quando nfo resolve definitivamente a questio; ¢

3. ordinatério — quando concerne ao andamento de um processo.

Paragrafo tnico. Portaria Pessoal ¢ aquela que prové situagdes particulares de um ou
alguns interessados, sem estabelecer qualquer norma geral: _

I — tais sfio as portarias de provimento ¢ vacancia (nomeagdo, promogio, transferéncia,
reversio, recondugfo, agregagfio, exoneragdio, demissdo, passagem para a reserva remunerada,
designacdo e outros); e

II - também utilizada para a concesséio de prémios e condecoragdes.

Art, 133. No ANEXO C destas IG sdio apresentadas referéncias a modelos, bem como
notas explicativas sobre atos tratados neste capitulo.

CAPITULO 111
DOS ATOS NORMATIVOS E ORDINATORIOS

Art. 134. As disposiges deste capitulo ndo se aplicam aos despachos.

Segdo 1
Da Forma e Estrutura

Att, 135. O predmbulo € a parte inicial do ato, que nfio se inclui no seu texto e abrange o
titulo, a autoria e fundamento da autoridade e a ordem de cumprimento ou de execugio.

Art. 136. Titulo ¢ a designag@io para o conjunto formado pela epigrafe e ementa.

Art. 137. Epigrafe ¢ a parte do predimbulo que qualifica o ato na ordem juridica ¢ o situa no
tempo, por meio da data, numeragio e denominagiio, exemplo: “PORTARIA N° 139, DE 2 DE
JULHO DE 2004”,

Art. 138. Ementa ¢ a parte do preAmbulo que sintetiza o contetido do ato, resumindo seu
tema central ou sua finalidade principal, a fim de permitir, de imediato, o conhecimento de assunto,
exemplo: “Dispdes sobre o Regulamento de Uniformes do Corpo de Bombeiros Militar de Santa
Catarina e da outras providéncias”.

Art. 139. A autoria ou o fundamento legal de autoridade ¢ a parte do preAmbulo que
contém a declaragiio do nome da autoridade, do cargo em que se acha investida e da atribuigiio legal



em que se funda, exemplo: “O COMANDANTE DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE
SANTA CATARINA, no uso da competéncia que lhe confere o art. 3°, da Lei Complementar n°
253 ().

Art. 140. Ordem de cumprimento ou de execugfio é a parte do preimbulo em que se
prescreve a forga coativa do ato, exemplo: “O COMANDANTE DO CORPO DE BOMBEIROS
MILITAR DE SANTA CATARINA, (...) resolve:”.

Art. 141. O texto ou corpo do ato contém a matéria regulada, isto &, as disposicdes que
alteram a ordem juridica, sendo composto por artigos, que, dispostos em ordem numérica, enunciam
as regras sobre o assunto normatizado.

Art. 142. Os atos contém, no seu corpo, normalmente, cldusula de revogagiio do direito
anterior com ele incompativel, exemplo: “Revogar a Portaria do Comandante do Corpo de
Bombeiros Militar de Santa Catarina n°® 033, de 24 de junho de 2003.”.

Art. 143. O texto ou corpo do ato contém, normalmente, clausula que dispde sobre a
entrada em vigor do dispositivo, exemplo: “Determinar que esta Portaria entre em vigor na data de
sua publicagdo.”.

§ 1° Os documentos que estabelegam periodo de vacancia utilizardo a cléusula:
“Determinar que esta Portaria entre em vigor ap6s quarenta e cinco dias de sua publicagdo oficial.”

§ 2° A contagem do prazo para entrada em vigor dos documentos que estabelegam periodo
de vacéncia far-se-4 com a inclusde da data da publicagiio e do tltimo dia do prazo, entrando em
vigor no dia subseqiiente & sua consumagio integral.

§ 3 ° Caso o ato ndo consigne data ou prazo para a sua entrada em vigor, aplica-se o
preceito constante do Decreto-lei n® 4.657, de 4 de setembro de 1942, Lei de Introdugéio ao Cédigo
Civil, segundo o qual, salvo disposigio em contrario, o dispositivo legal comega a vigorar quarenta
e cinco dias apds a sua publicagdo,

Secdo 11
Das Regras Bésicas de Elaborag#io

Art. 144. Os projetos de atos nfio poderfio conter matéria estranha ao seu objeto principal
ou a ele ndo vinculado por afinidade, pertinéncia ou conexiio, enunciado na respectiva ementa,

Pardgrafo imico. O mesmo assunto nfo podera ser disciplinado por mais de um ato, salvo
quando o subseqiiente alterar o preexistente, vinculando-se a este por remissdo expressa ou
consolidando os anteriores.

Art. 145. Devem ser evitadas as remissdes numéricas a dispositivos de outros textos legais,
dando-se preferéncia & explicitagio minima de seu contefido, de forma a dispensar consulta a
dispositivos ndo integrantes da prépria norma.

Art. 146, A cléusula de revogagfio, quando necessaria, contera, expressamente, todos os
documentos ou disposi¢des legais revogadas a partir da vigéncia do novo ato.



Seciio 111
Da Articulagio

Art. 147. Os textos dos atos normativos e ordinatérios, de que tratam estas Instrugdes serdio
claborados com observéncia dos seguintes principios:

I — a unidade basica de articulago serd o artigo, designado pela forma abreviada “Art.”,
seguido de algarismo ardbico e dos simbolos de mimero ordinal “°” até o de nimero 9, inclusive
(Art. 1°7, (...), “Art, 9°); a partir do de mimero 10, segue-se o algarismo ardbico correspondente,
seguido de ponto (“Art. 10.”, “Art. 11.”, etc);

I - a indicagdo de artigo serd separada do texto por um espago em branco, sem tragos ou
outros sinais;

HI - o texto de um artigo inicia-se por letra maiascula e termina por ponto, salvo nos casos
em que contiver incisos, quando se encerra com dois-pontos;

IV — os incisos dos artigos e dos paragrafos serfio designados por algarismos romanos
seguidos de hifen, iniciados por letra mintiscula, a menos que a primeira palavra seja nome proprio,
¢, ao final, pontuados com ponto-c-virgula, excete o ultimo, que se encerra com ponto, ¢ 0 que
contiver desdobramento em alineas, que encerra com dois-pontos;

V — nas seqiiéncias de incisos, alineas ou itens, o peniiftimo elemento serd pontuado com
ponto-e-virgula seguido da conjungéio “e”, quando de carater cumulativo, ou da conjungio “ou”, se
a seqiiéncia for disjuntiva;

VI — o parégrafo tnico de artigo seréd designado pela expressio “Paragrafo tinico” seguido
de ponto;

VII — quando um aitigo contiver mais de um pargrafo, este serd designado pelo simbolo
“§”, scguido do algarismo ardbico correspondente ¢ do simbolo de ntimero ordinal “* até o de
mimero 9, inclusive (§ 1°7, (...), “§ 9°); a partir do de niimero 10, a designagfio deve ser feita pelo
simbolo “§”, seguido do algarismo ardbico correspondente e de ponto (“§ 10.”, “§ 11.”, etc);

VIII - o texto dos pardgrafos inicia-se com letra maifiscula e encerra-se com ponto, exceto
se for desdobrado em incisos, quando se encerra com dois-pontos;

IX — os incisos desdobram-se em alineas, que serfio grafadas com letra mindscula
correspondente, seguida de parénteses (“a)”, “b)”, etc);

X — o texto das alineas inicia-se com letra minfiscula, a menos que a primeira palavra seja
nome proprio, e, ao final, pontuado com ponto-e-virgula, exceto o Gltimo, caso nfio haja inciso na
seqiiéncia, que se encerra com ponto, ¢ o que contiver desdobramento em itens, que se encerra com
dois-pontos;

Xl — as alineas desdobram-se em itens, que serfio grafados por algarismos arabicos,
seguidos de ponto (“1.”, “2.”, etc),

XII — o texto dos itens inicia-se por letra mintscula, a menos que a primeira palavra seja
nome proprio, e termina em ponto-e-virgula, salvo o iltimo, que se encerra por ponto, caso nio haja
inciso ou alinea na seqiiéncia;

XII — em remissdes a outros artigos do texto, deve-se¢ empregar a forma abreviada “art.”,
seguida do nmimero correspondente (o art, 8°”, “no art. 15”, eltc) e quando o miimero for substituido
por uma contracdo ou pronome (“deste”, “este”, etc), a palavra artigo serd grafada por extenso
(“neste artigo”, “deste artigo™);

XIV — indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissdio, em vez de usar as
expressdes “anterior”, “seguinte” ou equivalente;

XV - na primeira remisséio a texto legal, apés a ordem de execuc¢io e nas citagdes em
cléusulas revogatérias, a data do ato ser4 grafada por extenso: Lei Comp Est n° 259, de 19 de
Janeiro de 2004; nas demais remiss3es, a citagfio deve ser feita de forma reduzida: Lei Comp Est n°
259, de 2004;

Da localizagfio e identificaciio dos dispositivos



XVI - para melhor localizagdo e identificagiio dos dispositivos do ato, podera ser adotada a
especificagfio temética do contetido de um artigo ou grupo de artigos, mediante titulo que precede
os dispositivos, grafado em letras mindisculas postas em negrito, justificado A esquerda, sem
numeragio, como se vé acima;

XVII - o agrupamento de artigos podera constituir subsegfio, o de subsegdes, a segdo, o de
segOes, o capitulo, o de capitulos, o titulo, o de titulos, o livro e o de livros, a parte;

XVIII - os capitulos, os titulos, os livros e as partes serfio grafados em letras maitisculas ¢
identificados por algarismos romanos, podendo estas wltimas desdobrar-se em parte geral e parte
especial ou ser subdivididas em partes expressas em numeral ordinal, por extenso,

XIX — as subsegdes e seges serfio identificadas em algatismos romanos, grafadas em
letras mindsculas € postas em negtito;

XX — deve-se usar um espago simples entre capitulos, segdes, artigos, paragrafos, incisos,
alineas e itens;

XXI — o texto terd dezessete centimetros de largura, serd digitado em fonte Times New
Roman, tamanho doze, em papel de tamanho “A-4”, tendo a margem esquerda dois centimetros e a
direita, um centimetro;

XXIl - a epigrafe serd grafada em caixa alta, sem negrito, de forma centralizada,
propiciando identificagdo numérica singular do ato, e formada pelo titulo designativo da espécie
normativo e pela data de promulgaciio; ¢

XXII - a ementa, alinhada 4 direita, com nove centimetros, sera grafada de forma concisa,
a fim de permitir, de modo imediato, o conhecimento da matéria disciplinada, devendo guardar
estreita correlagio com a idéia central do texto, bem assim com o art. 1° do ato proposto.

Segéo IV
Da Técnica Redacional

Art. 148. As disposigGes normativas ¢ ordinatérias serfio redigidas com clareza, precisio e
ordem légica, observado o seguinte:

I - para a obtencdo de clareza:

a) usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, salvo quando o ato versar sobre
assunto técnico, hipdtese em que se empregard a nomenclatura prépria da drea em que se esteja
legislando;

b) usar frases curtas e concisas;

¢} construir as oragSes na ordem direta, evitando preciosismo, neologismo e adjetivagdes
dispenséveis;

d) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto, dando preferéncia ao tempo
presente ou ao futuro simples do presente; e

¢} usar os recursos de pontuagdo de forma judiciosa, evitando os abusos de carter
estilistico;

Il - para a obtengdo de precisfio:

a) articular a linguagem, técnica ou comum, de modo a ensejar prefeita compreensfio do
objetivo do texto e a permitir que se evidencie com clareza o contetido ¢ o alcance que o legislador
pretende dar ao ato;

b) expressar a idéia, quando repetida no texto, por meio das mesmas palavras, evitando o
emprego de sinonimia com propésito meramente estilistico;

¢) evitar o emprego de expressdo ou palavra que confira duplo sentido ao texto;

d) escolher termos que tenham o mesmo sentido e significado na maior parte do territério
nacional, evitando o uso de expressdes locais ou regionais; e



¢) empregar as abreviaturas e siglas estabelecidas no Manual de Abreviaturas, Siglas,
Simbolos e Convengdes Cartogrificas das Forcas Armadas (MD33-M-02) e no Manual de
Campanha C 21-30 — Abreviaturas, Simbolos e Convengdes Cartograficas, observado o principio de
que a primeira referéncia no texto seja acompanhada de explicitagfio de seu significado, salvo se o
documento contiver glossario;

III — para a obtengdo de ordem légica:

a) reunir sob as categorias de agregagfio — subsegdo, segdo, capitulo, titulo e livro — apenas
as disposigdes relacionadas com o objeto da norma;

b) restringir o contettdo de cada artigo a um tinico assunto ou principio; e

¢) expressar por mejo dos pardgrafos os aspectos complementares 4 norma enunciada no
caput do artigo e as excegdes 3 regra por este estabelecida.

Secfio V
Da Alterag#io ou Retificagio dos Atos Normativos e Ordinatérios

Art. 149. As propostas de alteragio serfio feitas:

I - mediante reprodugfio integral num sé texto, quando se tratar de alteragfo consideravel;

II - mediante revogagfio parcial; e

HI - nos demais casos, mediante substituigiio ou supressdo, no proprio texto do dispositivo
atingido, ou acréscimo de dispositivo novo, observadas as seguintes regras:

a) ndo poderd ser modificada a numeragio dos dispositivos alterados;

b) & vedada, mesmo quando recomendavel, qualquer renumeragiio de artigos ¢ de unidades
superiores ao artigo (subsegBes, segdes, capitulos, titulos, livros ou partes) de atos em vigor,
devendo ser utilizado 0 mesmo nimero do artigo ou da unidade imediatamente anterior, seguido de
hifen e de letras maitisculas, em ordem alfabética, tantas quantas forem necessérias para identificar
0s acréscimos, exemplos: “Art. 1°-A”, “Art. 15-B.”, “Segdo [-A”, “Capitulo 11-C”;

¢) a inserglio de unidades inferiores ao artigo (pardgrafos, incisos, alineas ou itens) numa
seqiiéncia j& existente ndo devera ser feita na forma da alinea “b”, inciso 111, deste artigo, mas com
renumeragdo, se ndo convier colocar a nova unidade ao final da seqiiéncia;

d) ¢ vedado o reaproveitamenio de niimero de dispositivo revogado;

¢) os dispositivos revogados deverfio manter essa indicagdio, seguida da expressio
“revogado”, nas publicagdes subseqiientes do texto integral do ato alterado; e

f) o dispositivo que sofrer acréscimo ou modificagfio de redagiio serd identificado, ao seu
final, com as letras NR maiiisculas, entre parénteses: “(NR)”.

§ 1° O termo “dispositivo” mencionados nestas IG referem-se a artigos, paragrafos, incisos,
alineas ou itens.

§ 2° As propostas de aiterac;ﬁo em IG, IR, normas, regimentos internos e regulamentos
seguiem o previsto neste artigo.

Art. 150. Os atos com dispositivos modificadores de outras normas conteriio ementa que
identifique claramente a matéria alterada,

Art. 151. No caso de erro material que néo afete a substincia dos atos singulares de carater
pessoal (nomeag#o, promogao, transferéncia, elc), a correcfio serd feita mediante apostila, conforme
disposto no ANEXO C, item 2, subitem “a”, destas IG.



TiTULoyn
DAS PRESCIRCOES FINAIS

Art. 152, Eventual inexatiddo formal de documento nfio constitui escusa vélida para o sen
descumprimento.

Art. 153. Os casos omissos ou duvidosos, verificados na aplicagdo destas IG, serdio

resolvidos pelo Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina, por proposta
do EMGCBM,



ANEXO A
PARTICULARIDADES DOS DOCUMENTOS QUE INTEGRAM A CORRESPONDENCIA

L. ATA

a. A ata ¢ lavrada, geralmente, em livro proprio, devidamente autenticado, cujas paginas
s&o rubricadas pela autoridade que redigiu o termo de abertura, ou em folhas de papel tais como ata
de exame, ata de inspecfo de satde e outras.

b. E constituida das seguintes partes:

1) predmbulo, contendo a data, o local da reunio, as pessoas presentes e o assunto(s) a
ser(em) tratado(s);

2) parte expositiva, onde sfo narrados todos os assuntos tratados na reunifio (sessdo); e

3) fecho, onde constara a hora, o motivo do encerramento e a assinatura do presidente ¢ do
secretario dos trabalhos.

¢. Os termos utilizados na parte expositiva serfio escritos por extenso, sejam nimeros,
abreviaturas ou siglas,

d. Quando lavrada em livro préprio, néio havera abertura de paragrafos, bem como espagos
e/ou linhas em branco.

e. Modelo de ata em folha A-4 avulsa: Fig Nr A-1.

2. COPTIA AUTENTICA

a. Na cOpia auténtica, os simbolos ¢ as frases sfio reproduzidos, uns apds os outros, sem
abertura de paragrafo,

b. E conferida e assinada pelo secretrio, ajudante-geral, chefe de gabinete, sargenteante ou
auxiliar do comandante, conforme o Elemento Subordinado (OBM ou GBM).

¢. Prescinde de timbre ¢ cabegalho,

d. O texto inicia-se nos limites do canto superior esquerdo com a expressio: “COPIA
AUTENTICA”, em letras maitsculas e sublinhada; continua na mesma linha e nas subsegiientes,
reproduzindo, palavra por palavra, o escrito original,

e. O fecho, que se segue imediatamente apds o ponto final do texto, consta das palavras:
“CONFERE COM O ORIGINAL”, em letras maitisculas, da localidade, da data, do
posto/graduagéio, do nome e da fungio da autoridade que conferir ¢ autenticar o documento, tudo
separado por virgula.

f. Néo pode haver rasuras de quaisquer naturezas no texto.

g. O Brasdo da CBMSC em alto relevo ou seu Selo, ¢ aplicado sobre/cobrindo a assinatura
da autoridade que confere o original.

3. COPIA AUTENTICADA

a. Toda cépia em que se fizer necessdria a autenticagiio, a mesma devera conter o carimbo
de autenticagéio, com medidas aproximadas de 7,0 cm de largura por 6,0 ¢m de altura.

b. Modelo de carimbo de autenticagio: Fig Nr A-2.

4. EDITAL

a. S#o objetos de Edital:

1) licitagBes para aquisi¢fio, alienagdo, locagiio ou prestagfio de servigos, consoante o
estabelecimento na legislagio vigente, Regulamento de Administragio do Corpo de Bombeiros
Militar de Santa Catarina e Instrugdes para Aquisigiio, Alienagio e Recuperagiio de Material;



2) chamada de oficial ausente, de acordo com o que determina o Cédigo de Processo Penal
Militar; e

3) intimag3es, notificagdes, convocagdes e demais avisos que, por sua natureza, devam ter
ampla divulgagio, conforme legislagfo vigente.

b. Devem ser publicados em Diario Oficial do Estado ¢, quando necessério e
imprescindivel, veiculados na imprensa privada, no rédio e na televisfo.

¢. Consta, normalmente, das seguintes partes:

1) predmbulo — ¢ formado pelo nome “EDITAL”, seguido da especificagio do tipo de
edital, tudo em letras maitsculas, do mimero de ordem, da identificagdo do Orgido interessado,
exemplo: “EDITAL DE CONVOCACAO N° 001/2005”;

2) corpo — constitui-se das regras fundamentais do assunto ou objeto do edital, deve estar
em consondncia com as orientagdes do Governo do Estado;

3) localidade e data — centralizada na folha, a um espago do texto; e

4) assinatura — nome da autoridade competente, com a indicagio do cargo que ocupa,

5. ENCAMINHAMENTO

a. Os expedientes de mero encaminhamento, sempre que possivel, serfo substituidos pela
simples datilografia ou aplicagfio de um carimbo de encaminhamento, no verso da tiltima folha do
documento ou em folha anexa ao mesmo.

b. O primeiro encaminhamento sera feito no primeiro tergo da fotha, seguindo-se 0s
demais nos tergos seguintes; quando ultrapassar o mimero de trés despachos, novas folhas serdio
anexadas,

¢. Modelo de carimbo de encaminhamento: Fig Nr A-3.

6. ESTUDO DE ESTADO-MAIOR

a. Caracteriza-se pelo perfeifo entendimento de seu objeto (o problema), e pelo
ordenamento dos dados e das idéias que possibilitem a soluggo, por meio da aplicagdo de método de
raciocinio légico.

b. Representa instrumento de grande valor & disposigiio do chefe militar para a tomada de
decisdes, particularmente em assuntos complexos.

¢. Modelo de Estudo de Estado-Maior: Fig Nr A-4.

7. FAX

a. Utiliza formulario apropriado, em papel tamanho “A-4”.

b. Ap6s a mensagem, a assinatura segue o previsto art. 30 destas IG.

¢. Modelo de Fax: Fig Nr A-5.

8. INFORMACAO

a. Vide Requerimento.

9. MEMORANDO

a. Segue as disposigdes estabelecidas para oficio de circulagiio restrita as organizagdes do
Corpo de Bombeiros Militar, utilizando-se, na classificagfio do documento, a abreviatura “Memo”.

b. Sendo correspondéncia que circula no dmbito da OBM, ndio contém expressdes de
cortesia, tampouco € obrigatério conter o Brasio do CBMSC.

¢. Modelo de Memorando; Fig Nr A-6.

10, MEMORIA

a. Caracteriza-se pelo perfeito entendimento de seu objeto (o problema), e pelo
ordenamento dos dados e das idéias que possibilitam a solugfo, por intermédio da aplicagdo de
método simplificado de raciocinio 1dgico. ‘ ‘

b. Constitui um instrumento de grande valor 4 disposigiio do chefe militar para a tomada de
decisdes, particularmente em assuntos mais simples.

¢. Modelo de Meméria: Fig Nr A-7.

11. MENSAGEM DIRETA



a. As mensagens diretas, por ndo se utilizarem de meios elétricos, radio-elétricos ou
informatizados, nfo sdo encaminhadas as estagdes dos centros de telemética ou dos centros de
telemética de &rea ou provedores de cotreios eletrdnicos,

b. A forma da mensagem direta segue modelo padronizado, que pode ser impresso em
blocos com folhas de cores diferentes para os originais e as copias, no tamanho de folha A-5,
paisagem,

¢. Em sua elaboragfio, pode-se seguir o previsto para confecgiio de radiogramas ou utilizar-
se linguagem corrente, & semelhanca do texto de oficios de trinsito restrifo ds organizacdes do
Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina.

d. Modelo de Mensagem Direta: Fig Nr A-8.

12. NOTA DO COMANDANTE DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR

a. Segue as disposigdes estabelecidas para oficio destinado a particulares ou autoridades
lotadas em organizagdes nfio integrantes da Corporagfio, mesmo que sejam militares, com as
seguintes diferengas:

1) classificagfio do documento — composta da palavra “Nota”, seguida da numeragcéo;

2) vocativo — se for o caso; caso a finalidade da nota seja dar conhecimento 4 Corporagio
de decisfio de carater administrativo ou de ordem geral, é dispensavel o vocativo;

3) texto — pode ter titulo (centralizado, em negrito e sublinhado);

4) fecho — ndo h4;

5) identificag¢fio do signatdrio — ndo h4;

6) destinatdrio — ndo h4; e

7) margens — esquerda, dois centimetros; direita, um centimetro.

b. Quando a finalidade da nota for dar conhecimento 4 Corporagiio de decisfio de carater
administrativo ou de ordem geral, a mesma serd publicada em Boletim do Comando-Geral.

¢. Modelo de Nota do Comandante do Corpo de Bombeiros Militar: Fig Nr A-9.

13. NOTA PARA BOLETIM

a. O seu conteudo sera tdo completo quanto necessério, podendo conter franscrigdes.

b. No seu timbre ¢ opcional o Brasédo do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina.

¢. Modelo de Nota para Boletim: Fig Nr A-10,

14. OFiCIO

a. Os oficios, de transito restrito as organizagdes do Corpo de Bombeiros Militar de Santa
Catarina, obedecem aos seguintes preceitos:

1) timbre - conforme disposto no art. 24 destas 1G;

2) cabegalho, contendo;

a) a classificagio do documento (Of n° ...), seguido da sigla do érgiio que o expede, tudo
em negrito, separados entre si, por hifen; se o oficio for circular, tal indicagdo ser4 assinalada apds a
sigla do Orgio expedidor, em letras maidsculas, também separado por hifen (Of n°® I-AjG-
CIRCULAR);

b) localidade e data, em negrito e com ponto final;

c) autoridade expedidora, sem qualquer pontuagdo ao final;

d) autoridade destinatéria, sem qualquer pontuagfio ao final; a nica forma de tratamento
utilizada para quaisquer destinatérios é “senhor”, de modo abreviado (Sr);

¢) assunto, iniciado por letra mindscula (exceto se a primeira palavra exigir maitiscula),
sem ponto final; e

f) referéncias e anexos, iniciando por letra mintiscula (exceto se a primeira palavra exigir
maitiscula), sem ponto final; entretanto, quando constar mais de uma referéncia ou de um anexo,
nos itens intermedidrios caber4 o sinal de ponto-e-virgula e o filtimo item, ponto final.

3) texto — segue as normas preconizadas no art, 78 destas IG e na sua elaboracfio serd
observado, ainda, o seguinte:



a) no item “1.” ¢ apresentado a motivagio que levou a expedicio do oficio em
conformidade com o assunto consignado;

b) um ou mais itens seguidos servem para fazer uma exposigio simples do que ocorre com
0 caso em questdo ou prestar informagdes julgadas necessarias ao seu esclarecimento; ¢

¢) o item final € a solugfo ou parecer, solicitagio ou indicagdo de providéncias, enfim, o
que for necessario ou conveniente para o tema;

4) fecho — consta de assinatura da autoridade, conforme consignado no art. 30, inciso I,
destas IG;

5) Modelo de oficio de transito restrito as Organizagdes do Corpo de Bombeiros Militar de
Santa Catarina: Fig Nr A-11.

b. Os oficios destinados a particulares ou a autoridades lotadas em organizages néo
integrantes da Corporago, mesmo que sejam militares, obedecem aos seguintes preceitos:

‘ 1) timbre, conforme disposto no art. 24 destas 1G;

2) cabegalho contendo:

a) classificagiio do documento por extenso [com numeragéio e sigla do 6rgfio que o expede,
tudo em negrito (Oficio n®...-Aj G)J; e

b) local e data, datilografados/digitados por extenso, com alinhamento & direita e com
ponto final;

3) vocativo — que invoca o destinatério, seguido de virgula;

a} chefes de Poder: Excelentissimo(a) Senhor(a), seguido do respectivo cargo, exemplo:
Excelentissimo Senhor Governador do Estado;

b) reitores de universidades: Manifico(a) Reitor(a);

c) Papa: Santissimo Padre;

d) cardeais: Eminentissimo Senhor Cardeal ou Eminentissimo e Reverendissimo Senhor
Cardeal;

e} arcebispos e bispos: Exceléncia Reverendissima;

f} monsenhores, conegos, superiores religiosos, sacerdotes, clérigos e demais religiosos:
Reverendo;

g) demais autoridades: Senhor(a) seguido do respectivo cargo, exemplos: Senhor Juiz,
Senhora Senadora, Senhor Deputado Estadual; e

h) particulares: Senhor(a), seguido do nome da pessoa;

4) texto:

a) oficios que encaminham documentos:

(1) introdugfio:

(a) iniciar fazendo referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento; e

(b) se a remessa do documento ndo tiver sido solicitada, iniciard com a informagiio do
motivo da comunicagdio, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos do documento
encaminhado e a razdo pela qual estd sendo encaminhado;

(2) desenvolvimento: se o autor da comunicagio desejar fazer algum comentario a respeito
do documento que encaminha, poderd acrescentar parigrafos de desenvolvimento, em caso
contrério, ndo ha pardgrafos de desenvolvimento em oficio de mero encaminhamento; e

(3) se o expediente contiver trés ou mais pardgrafos, deve-se numeré-los, A excegdo do
primeiro ¢ do ultimo;

b) oficios que néio encaminham documentos:

(1) introdugdo, que se confunde com o pardgrafo de abertura, na qual & apresentado o
assunto que motiva a comunicagio, evitando-se o uso de “frases-feitas™;

(2) desenvolvimento, no qual o assunto é detalhado e se o texto contiver mais de uma idéia
sobre o assunto, eclas serfio tratadas em pardgrafos distintos, o que confere maior clareza 2
exposi¢io;



(3) conclusiio, em que & reafirmada ou simplesmente reapresentada a posigio recomendada
sobre 0 assunfo; e
(4) se o expediente contiver trés ou mais paragrafos, deve-se numera-los, 4 excegdo do
primeiro e do Gltimo;
5) fecho — item nfio numerado, possui, além da finalidade de arrematar o texto, a de saudar
o destinatirio:
a) para autoridade superior, inclusive o Presidente da Repiiblica: “Respeitosamente”;
b) para autoridades da mesma hierarquia ou de hierarquia inferior: “Atenciosamente”; ¢
c) para autoridades estrangeiras, de acordo com o rito e tradig@io préprios, devidamente
disciplinados pelo Ministério das Relagdes Exteriores;
6) assinatura;
7) identifica¢dio do signatéario, composta:
a) fecho — consta de assinatura da autoridade, conforme consignado no art. 30, inciso II,
destas IG;
8) destinatario — colocado no canto inferior esquerdo da primeira pagina (e apenas nesta), a
pelo menos trés centimetros da Gltima linha do texto, da seguinte maneira:
A Sua ...(forma de tratamento adequado) o(a) Senhor(a)
Graduagéo hierdrquica (se for o caso e por extenso) e nome (este 1iltimo em caixa alta),
tudo em negtrito
Cargo ou fungéio, por extenso
Cidade — Unidade da Federagio
Exemplos:
A Sua Exceléncia o Senhor
MARCOS JARBAS
Deputado Federal
Brasflia — DF

A Sua Exceléncia o Senhor

General-de-Divisdio CARLOS AUGUSTO

Diretor do Departamento de Mobilizagdo do Ministério da Defesa
Brasilia - DF

A Sua Exceléncia o Senhor

JOAOQ DA SILVA

Secretario de Estado da Administragéo
Floriandpolis — SC

A Sua Exceléncia o Senhor

HUBALDO SANTOS

Presidente da Assembléia Legislativa do Estado de Santa Catarina
Florianépolis - SC

A Sua Exceléncia o Senhor

HIGINO RONALDO

Presidente da Camara de Vereadores do Municipic de Chapecd
Chapecd - SC



A Sua Exceléncia o Senhor
SILVIO JOAO

Prefeito do Municipio de Cricitima
Criciima - SC

Ao Senhor

GERSON MARCOS
Deputado Estadual
Florian6polis - SC

Ao Senhor

DAGOBERTO JEFERSON
Vereador Municipal
Blumenau - SC

9) modelo de oficios destinados a particulares ou as autoridades lotadas em organizagdes
ndo integrantes da Corporagio, mesmo que sejam militares: Fig Nr A-12;

10) havendo diividas quanto a confecgfio destes oficios, devem obedecer a padronizagdo e
redagéio dos atos oficiais do Estado de Santa Catarina.

15, PARTE

a. Segue as disposigGes estabelecidas para oficio de circulagfio restrita as organizacdes do
Corpo de Bombeiros Militar, utilizando-se, na classificagio do documento, a palavra “Parte”; em
seu timbre, a colocagdo do Brasfio da Corporagiio ¢ opcional.

b. A parte diaria de servigo é confeccionada, geralmente, em livro a isso destinado e segue
modelo proprio, exemplo: Parte do Cmt de Area 4 Unidade; Parte do Chefe do Socorro ao
Comandante.

¢. Quando se trata de parte especial, esta serd confeccionada em papel tamanho A-4.

d. Existem outra partes que obedecem a modelos regulados em legislagio propria,
exemplo: Parte de Auséncia; Parte de Pagamento; e Parte de Recebimento de Carga; etc.

e. A parte, quando relatar ocorréncia, quer disciplinar, quer administrativa, sera escrita com
sobricdade, registrando-se todos os dados capazes de identificar pessoas ou coisas envolvidas,
caracterizando as circunstincias de tempo e de lugar sem comentérios e sem apreciagdes estranhas
ao ¢aso, com a finalidade de fornecer & autoridade destinatéria base precisa para uma decisdo.

f. S#o ainda, objeto de parte: consultas, encaminhamentos, indicagdes, informacdes,
pareceres, propostas, queixas, representagdes, pedidos de reconsideragfio de ato e outros, desde que
circulem no &mbito do mesmo Elemento Subordinado (OBM ou GBM).

g. Modelo de parte: Fig Nr A-13.

16. PROCESSO

a. Tem inicio a partir da anexagfio, com relagdio ao documento de origem, de qualquer
outro documento que dé prosseguimento ao assunto.

b. Na organizagio de um processo serfio observadas as seguintes regras:

1) o Elemento Subordinado (OBM ou GBM) que anexar o primeiro documento dara inicio
ao processo, atribuindo-lhe a numeragfio;

2) a numeragdio do processo serd composta das seguintes partes, separadas por hifen:

a) as letras PO ou PS, conforme o processo seja ostensivo ou sigiloso;

b) um ntimero, em algarismos arabicos, conforme prescreve o art. 82 destas IG;

¢) os dois ultimos algarismos do ano em que teve inicio o processo;

d) abreviatura do Elemento Subordinado (OBM ou GBM) que organizou o processo;

e) abreviatura do Elemento Subordinado (OBM ou GBM) que elaborou o documento de
origem, dentro de parénteses, se for o caso; ¢

f) exemplos: PO 359-04-EMG-(1°BBM) ou PS 018-05-2%/3°BBM;



3) os documentos que o constituer, depois de juntados na ordem cronoldgica, receberfio
uma capa apropriada (Fig Nr A-17), na qual serfio, obrigatoriamente, preenchidos os espagos nela
contidos; em seguida, todas as folhas, com excegéio da capa, scriio numeradas seguidamente no alto
superior direito, em algarismos ardbicos, e, logo abaixo rubricadas pela autoridade que organizar o
processo ou por quem tiver recebido delegacio para fazé-lo;

4) as informagGes, os pareceres, os encaminhamentos e outros atos, que se fizerem
necessario & instrucdo de um processo, serfio anexados gladativamente a este e em ordem
cronolégica, recebendo a numeragio correspondente ¢ a rubrica;

5) o documento de encaminhamento de um processo, depms de numerado ¢ rubricado, sera
a ele anexado pelo Elemento Subordinado (OBM ou GBM) de destino;

6) quando a espessura da documentagio exigir o scu fracionamento em diversos volumes,
utilizar-sc-4 para cada um nova capa, repetindo, da segunda em diante, os dizeres da primeira e
especificando-se, em todas elas, o niimero de volumes;

7) no caso anterior, a numeragdio do segundo volume, e dos demais serd consecutiva 3 do
primeiro;

8) quando for dada nova numerag#io as folhas de um processo:

a) essa alicragio constard expressamente, assim como o cancelamento da numeragdo
anterior, em declaracfio feita aproveitando-se o espago livre da ultima folha correspondente 3
numeragio cancelada;

b) a nova nmumeragfio deverd figurar no alto da folha, & esquerda da numeragéo primitiva; e

¢) modelo de carimbo de declaragio para quando for dada nova numeragio, Fig Nr A-14;

9) todas as referéncias feitas a documentos constantes de um processo indicarfio o niimero
da folha respectiva;

10} a anexagfio de documentos especiais serd feita mediante a declaragfo de juntada,
constando o niimero de folhas que a constituem;

11) a numeragio das folhas serd seguida nos documentos anexados, sendo cancelada,
previamente, a cxistente;

12) quando houver necessidade de se juntar a um processo em andamento um outro ja
encerrado, nfio € preciso renumerar as paginas deste, apenas o termo de juntada mencionars o
nimero total de folhas; :

13) modelo de carimbo de declaragio de juntada para os casos previstos nos niimeros 10,
11 e 12 acima: Fig Nr A-15;

14) no documento que deu origemn ao processo, serfio langados somente despachos da
autoridade competente para decidir; e

15} a desanexagfio de documentos sé podera ser feita apds o despacho final e mediante
ordem da autoridade competente, expressa no corpo do processo, conforme modelo: Fig Nr A-16.

¢. Os papéis que devam ser examinados, em conjunto, formando o processo, serdo
reunidos, preferencialmente, com o emprego de grampos de perfuragio ou colchetes.

d. Com excegio do disposto no art. 21 destas IG, o processo serd arquivado no Elemento
Subordinado (OBM ou GBM) da autoridade que exarar o despacho final.

¢. Quando o processo tiver que ser referenciado, citar-se-4 sempre a sua numeraco.

f. Ao protocolar-se a entrada ou saida de um processo, serd langada sua numeragfo seguida
(e separada por uma barra) do niimero de encaminhamento, registrando-se a data deste tltimo.

g. modelo de capa para processo: Fig Nr A-17,

17. RADIOGRAMA

a. Quanto 3 classificagio ¢ a redagdio, segue as Normas para Correspondéncia
Radiotelegrafica e telégrafo.

b. Deve-se empregar o menor nimero possivel de palavras.

c. Serdo usadas as abreviaturas do MD33-M-02 e do C21-30 (manuais do Exército
Brasileiro), suprimidas as expressfes de cortesia, bemn como as particulas gramaticais (inclusive os



pronomes de tratamento) ¢ os sinais de pontuagfio, desde que tais supressdes nio afetem a clareza
do assunto tratado.

d. O texto serd redigido com letras maitisculas.

¢. Todos os radiogramas serfio autenticados com a assinatura ou rubrica da autoridade que
possua franquia radiotelegrafica.

f. modelo de radiograma: Fig Nr A-18.

18. RELATORIO

a. O relatdrio consta de trés partes:

1) cabegalho, destinado a identificagdio;

2) parte expositiva, na qual constard o assunto propriamente dito do relatorio; e

3) conclusfio, contendo os principais resultados obtidos e as sugestdes sobre determinados
assuntos que devam ser postos em evidéncia,

b. Os modelos especificos para elaboragio dos diversos relatérios encontram-se difundidos
em regulamentos, normas ¢ instrugdes.

¢. modelo basico relatério: Fig Nr A-19,

19. REMESSA

a. Os expedientes de simples remessa, sempre que possivel, serfio substituidos pela simples
datilografia ou aplicagdo de um carimbo de remessa, no verso da tiltima folha do documento ou em
folha anexa ao mesmo.

b. A remessa ocorre, normalmente, em documentos {como em mapas e outros), cuja a
¢poca de remessa seja prefixada pelos escaldes superiores.

¢. modelo de carimbo de remessa: Fig Nr A-20.

20. REQUERIMENTO

a. Segue as disposi¢des estabelecidas para oficio de trinsito restrito as organizacdes do
Corpo de Bombeiros Militar, com as seguintes diferengas:

1) timbre — ndio constard se o rcquerente for civil, militar da reserva ou reformado,
iniciando-se, neste caso, o cabegalho a dois virgula cinco centimetros da borda superior do papel;

2) cabegalho:

a) no local da classificagdo do documento, somente a palavra “Requerimento”, em
negrito;

b) assunto: substituido pela palavra “Objeto”, em negrito, ¢ expressando, resumidamente,
a motivagéio do requerimento, sem ponto final ao término da explanacio; e

¢) referéncias ¢ anexos, nfio ha;

3) texto:

a) o tratamento ¢ sempre na terceira pessoa do singular e a forma é a do discurso indireto;

b} no caso de requerimento civil, serfio mencionados: filiagio, matricuia funcional,
organizagfio que serviu (se for o caso), endereco residencial e registro de identidade;

¢) conterd o Elemento Subordinado (OBM ou GBM) onde serve o requerente {se militar da
ativa), o que requer e os dispositivos legais em que se julga amparado e baseia sua pretenséo;

d) normalmente comporta:

(1) quatro itens, podendo conter mais, conforme a necessidade da exposigdo; e

(2) no ultimo item o requerente deverd declarar se é a primeira vez que requer e, caso
contrario, os despachos dados nos requerimentos anteriores, bem como as datas e locais onde estio
publicados;

¢) quando o texto for longo, ndo cabendo em uma s6 pagina, serfio anexadas outras folhas.

b. A informag#o sobre o requerente também segue as disposi¢des estabelecidas para oficio
de transito restrito as organizagdes do Corpo de Bombeiros Militar, com as seguintes diferencas:

1) cabegalho:

a) a classificagiio do documento “Info n°....” seguido da sigla do orgdo que o expede, tudo
em negiito; ¢



b) referéncias ¢ anexos, nfio ha;

2) texto:

a) 0 amparo do requerente — apenas citar o enquadramento completo do texto legal sobre o
assunto, que constitua o fundamento legal da pretensio;

b) o estudo fundamentado — onde s#o apreciados os dados informativos sobre o requerente,
verificando-se a coeréncia entre o que é requerido e o amparo legal; e

¢) parecer — nos escaldes de comando diferentes daquele a quem é dirigido o requerimento,
caberfio apenas dois tipos de pareceres bésicos, 0 encaminhamento ou o arquivamento, conforme
exemplificado a seguir:

Procedimentos-padrio Adotados Tipos de Pareceres

Encaminhamente — quande h4 amparo legal ¢ | Ha coeréncia entre o requerido ¢ a legislacfio vigente,

coeréncia entre a legislagdo citada e dos dados | (H4/NZo hé inconveniente para o servigo). Encaminhe-se,

informativos do requerente. Se for o caso, no parecer

poderé estar contido a conveniéneia para o servigo ou

nio.

Arquivamento — por falta de amparo legal. Nio ha ampare legal. (A legislagdo ndo confere amparo
para militar da reserva)’. Arquive-se. Publique-se,

Arquivamento — por falta de coeréncia. Niio hd coeréncia enfre o requerido ¢ a legislacdo
vigente. (O curso informado ndio se encontra aprovado)'.
Arquive-se. Publique-se,

Arquivamento — por uso de terminologia inadequada, Estd redigido em termos inadequados. Arquive-se.
Publique-se,

Arquivamento — por tramitagio fora do canal de | Nfio seguiu o canal de comando. {Informe-se ao Cmt da

comando. OBM do requerente e ao comando imediatamente
superior)'. Arguive-se, Publique-se.

' - Os termos utilizados entre parénteses sio exemplos.

¢. Todo requerimento que satisfazer 4s exigéncias legais saird do Elemento Subordinado
(OBM ou GBM) de origem instruido com as informages e os documentos necessarios ao seu
estudo e decisdo, sendo encaminhado & autoridade competente (despacho final), por meio do
escalfio de comando.

d. Os requerimentos assinados por procuradores serfio acompanhados dos respectivos
instrumentos de mandato, ¢ os assinados pelos herdeiros de pessoa falecida, dos comprovantes
dessa condig#o.

e. Sera arquivado no Elemento Subordinado (OBM ou GBM) de origem todo requerimento
que esteja em desacordo com a legislagio pertinente, e publicadas em boletim as razdes deste ato,
juntamente com as demais providéncias relativas as sangdes disciplinares impostas ao requerente, se
for o caso.

f. Modelo de requerimento: Fig Nr A-21.

g. Modelo de informagfo de requerimento: Fig Nr A-22,

21, RESTITUICAO

a. Os expedientes de simples restituigdo, sempre que possivel, serdio substituidos pela
simples datilografia ou aplicagfio de um carimbo de restituigdo, no verso da tltima folha documento
ou folha anexa ao mesmo.

b. Modelo de carimbo de restituicfio: Fig Nr A-23.




4,5 cm ou 8 teques
2

I 1,0 em on 2 espagos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
DOp - 2° BBM - 3° CBM - 1° PBM
2° GRUPO BOMBEIRO MILITAR

I 1,5 ¢m ou 3 espagos simples

ATA N°

1,5 cm ou 3 espagos simples
I pag P 1,8 cmoou 4|

toguey

oy

20cmous
foques

Secretaria do 2° GBM,
Sd BM “G”, que secretariou a reunifo.

—————pPormanente para Descarga de Bens Moveis, este informou que o motivo da mesma era a
avaliagdo e decisfio sobre a descarga dos seguintes bens:

tais bens ndo tém mais condi¢des de uso e ...

»Ata da reunido realizada as 1400 horas do dia 06 de julho de 2004, na<$—|
Presentes os seguintes bombeiros militares: 2° Sgt BM “A”, Cb BM “D” ¢
Aberta a reunifio pelo 2° Sgt BM Cmt do GBM, Presidente da Comissio
- mesa de madeira macica, Reg Patr n® 012432; ¢

- maquina de escrever, marca Olivetti, Reg Patr n° 002854.

Com a palavra o Cmit do GBM e Presidente da Comiss#o, que informou que

Nada mais havendo a tratar, s 1500 horas, foi dada pro encerrada a reunifio.
Quartel em Trés Barras, 06 de julho de 2004.

Secretario Presidente

2,0 cn ou 4 espagos
simples (minimo}

Fig Nr A-1 —Modelo de Ata em folha A-4 avulsa,



CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
AUTENTICACAO
Confere com o original
Em__ de de20

Nome — posto/graduagdo
fun¢do

Fig Nr A-2 — Modelo de carimbo de autenticagio.

OBM (expedidora)

Em de de 20 - Encamn®
Do

Ao

1 - Encaminhamento.
2 — (texto sucinto) ...

(assinatura)

Fig Nr A-3 -- Modelo de carimbo de encaminhamento.



I 1,0 cm ou 2 espagos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAQO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTFA CATARINA
(escaldes hierdrquices intermediarios)

(OBM expedidora)

1,5 cm ou 3 espagos simples

ESTUDO DE ESTADO-MAIOR N° DE DE DE20_

—_—

1,5 cm ou 3 espagos simples

4,5 cmou 18 toques

facilitar sua identificaco e localizag#o no arquivo,
1.0 cmoon 2
espagos simples

20cmoung

toques 2. PROBLEMA - deve representar o objeto do Estudo, sob a forma de
<————missio ou finalidade.

[@emon2
espagos simples

3. RESUMO
1,0cmou2
espagos simples
a. Origem — indicagfio do documento que motivou o Estudo ou a ordem da
autoridade que o originou,
EOcmouZ
espagos simples
b. Processamento — descrigdo sucinta dos trimites ou das providéncias ja

tomadas para a solugfio do problema.
LOcmou2

espacos simples
4, REFERENCIAS - relagio de legislagdo, documentos, publicagdes ou

estudos anteriores, que sejam pertinentes.
1,0cmou?2
espagos simples

5. INFORMACOES — neste item sio alinhados todos os dados extratdos
das referéncias ¢ oufras informagdes disponiveis, somente considerar os dados que

efetivamente exercerem influéneia sobre o problema e que servirfio de base para a

discussfio, Pode ser constituido de tantos subitens quantos forem necessérios, tais como:
L,Oemou2

espacos simples
a. Dados Extaridos do Processo — pareceres ou outras informagdes
constantes do processo.

[O0emou?2
espacos simples

b. Legislacdo Pertinente — extrato da legislagdio que interessa diretamente ao
Estudo. Se a legislagfio pertinente ou prépria for muito longa, para evitar-se sobrecarga
desnecesséria ao Estudo, este subitem poderd iransformar-se em um anexo.

2,0 em ou 4 espagos simples

1,0emoud

< » 1. ASSUNTO - apresentado de forma clara e precisa, de modo a permitis ¢ «—]

toques

Fig Nr A-4 — Modelo de Estudo de Estado-Maior em fotha A-4 (FI 1),



1,0 em ou 2 espagos simples

(F12 do Estudo de Estado-Maior n® de 00 Xxx 035)

—_—1

1,0 em ou 2 espagos simples
¢. Qutros Dados — pareceres verbais, opinides, tendéncias, etc.

. 1,0 cmoou di
4,5 ¢ on £8 toques ¢ Lcmou2 €spagos sm:lp!cs . . toques
< » 6. DISCUSSAOQ — inclui analise dos dados do problema, levantando fatores <—,

preponderantes, conveniéncias, inconveniéncias e possiveis soluges com suas vantagens e

desvantagens. Pode ser constituido de tantos subitens quantos forem necessérios, tais como:
[0 ¢ ou 2 espagos simples

a. Analise — cxame de todos os dados, informagdes e pareceres disponiveis,
a luz da legislagfio pertinente ou prépria.

1,0 cm ou 2 espagos simples
20cemoul

toques b.Possiveis Solugdes — [ou Linhas de Agdo (L Ag)] — levantar as que
4 ———Ppossibilitem solucionar o problema.

1,0 em ou 2 espagos simples

c. Comparagdo das Possiveis Solucdes (I. Ag) — com base na argumentagfio
obtida na anéliseilevantar as vantagens ¢ desvantagens de cada uma delas.

1,0 cin ou 2 espagos simples

d. Sintese — eleger justificando, a melhor solugéo (L Ag) para o problema.
1,0 cm1 ou 2 espagos simples
7. CONCLUSAO - tendo por base a discussio, enumerar sucintamente os
resultados obtidos, ressaltando a solugdio (L Ag) julgada mais adequada.
1,0 em ou 2 espagos simples E
8. PROPOSTA (ou PARECER) — coerente com o disposto nos itens 6 e 7,
propor as medidas concretas que solucionarfio o problema.
1,6 em ou 2 espagos simples

Quartel em Florianépolis, _ , de de20 .
25¢cmons
espagos simples
(relator)
NOME - posto
Cargo/fungéio

L5cmoul
espagos simples

De acordo:
2,5cmous
espagos simples
(chefe imediato, se for o caso)

NOME - posto
Cargo/fungfio

20cmond
espacos simples

20 cmoud
espagos simples

9. DECISAO (ou DESPACHO)

Anexos: relaciona-los

25cmous
espagos simples

NOME - posto
Cargo/fungio

2,0 em ou 4 espagos simples

Fig Nr A-4 — Modelo de Estudo de Estado-Maior em folha A-4 (FI 2).



I 1,0 ¢ on 2 espagos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
(escaldes hierdrquicos intermediarios)

Lemoud

(OBM expedidora)
1,5 cm ou 3 espagos simples
20cmoul i
toques
A Enderego da OBM expedidora Nr:
CEP: (da OBM expedidora) Data;
Tel: (da OBM expedidora) | Fax: (da OBM expedidora) Esta folha +
e . e
PARA/TO
Nome/Name:
Orgéo/Firm:
Fax Nr:
DE/FRON
Nome/Name;
Orgéo/Firm:
L~~~ ]
MENSAGEM/MESSAGE
(assinatura)

NOME - Posto/Grad
Cargo - fungéio

Caso néo sejam bem recebidas todas as paginas, favor contatar-nos.

If the pages have nota beem received, please call us.

PARA TRANSMITIR CHAME/To transmit, call - (FAX da OBM expedidora)
PARA FALAR-NOS CHAME/To espeak to us, call -- (Telefone da OBM expedidora)

2,0 cm ou 4 espagos
simples {mfnimo})

loques
P

Fig Nr A-5 — Modelo de Fax em folha A-4 avulsa,



I 1,0 ¢ ou 2 espagos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAQ
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
DE - CEBM
ACADEMIA DE BOMBEIRO MILITAR

2,5 em ou 5 espagos simples 2,0 ¢m ou 4 espagos simples
10,5 424 P . .
Piiiibiibiiietonis y yFlorianépolis, 02 de julho de 2005,
<+——>Memo n° 040-Div En
20cmous 1,0 cm ou 2 espagos sinples
et URGENTE

Db Comandante da Academia de
Bombeiro Militar

Ao Sr Chefe do Ceniro de Estudos
Superiores

O,5cmou

! Assunto: esclarecimenios sobre
espago simples

correspondéncia recebida

REf: - Of n° 032-AjG, de 23 de maio de
2005;
- Plano de Ensino CFO/2005.

Ahexo: - NPCE/2005;
- Portaria 028-Cmt G, de 13 de
agosto de 2003,

1,5 cm ou 3 espagos simples
4,5 cmoou 18 toques
=

|-
~ L T ST U TP PO
...................................................................................................................................................
20cmous
toques

........................................................................................................................

...................................................................................................................................................

........................................................................................................................

...................................................................................................................................................

2,5 cm ou 5 espagos simples

NOME — Ten Cel BM
Cmt da ABM

2.8 cm ou 4 espagos simples
{minimo)

B et ou 4

toques
W

1,0 cm ou 4
toquey

Fig Nr A-6 — Modelo de Memorando em folha A-4.



1,0 cm ou 2 espagos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORFPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
(escaldes hierArquicos intermedidrios)

(OBM expedidora)
1,5 em ou 3 espagos simples
MEMORIAN® __,DE__ DE DE20___
1,5 e ou 3 espagos simples 1,0 ent ou 4
foques

43 omou [8 taques pL. ASSUNTO - apresentado de forma clara e precisa, de modo a permitir e facilitar suaq——pl

identificagéo ¢ local'fagﬁo no arquivo.

1,0 cm ou 2 espagos simples
2, ORIGEM - indicagao do documento ou da ordem que motivou a Meméria.
2,0 cmou 8 1,0 cm ou 2 espagos simples
toues 3."PROBLEMA - deve representar o objeto da Meméria, sob a forma de missio ou
————3{inalidade.
1,0 em ou 2 espagos simples
4. DADOS DISPONIVEIS — pareceres de drgiios ou pessoas, informagdes constantes do
processo, etc,
1,0 em ou 2 espagos simples
5. APRECIACAO — anilise sucinta dos dados disponiveis & luz da legislagdo vigente
{evitar transcrigdo ou reduzi-la ao indispensével), firmando conclusdo.
i 1,0 cm ou 2 espagos simples
6. LEGISLACAO PERTINENTE — relacionar, néo transcrever, a legislagio que interessa
diretamente & Memdria,
1,0 em ou 2 espagos simples
7."PROPOSTA ou PARECER - deve traduzir a convicgio do relator, coerente com a
apreciagio, apontando as medidas concretas que solucionariio o problema.

I0emou2 espacos sintples

Qlartel em Floriandpolis, |, de de20
¢ 2,5 cm ou 5 espagos simples
{relator)
NOME — posto
Cargo/fungiio

1,5 em ou 3 espagos simples
De acordo:

¢ 2,5 cm ou 5 espagos simples

(chefe imediato, se for o caso)
NOME - posto
Cargo/funcio

t 2,8 em ou 4 espagos simples
Anexos: refaciond-los

¢ 2,0 cm ou 4 espagos simples

9. DECISAO (ou DESPACHO)

¢ 2.5 em ou 5 espagos simples

NOME - posto
Cargo/fungio

2,0 cm ou 4 espagos simples

Fig Nr A-7 — Modelo de Meméria em folha A-4.



SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORFPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
(escalfes hierdrquicos intermedidrios)
(OBM expedidora)

MENSAGEM DIRETA

[ ] ortciaL [ 1 sociaL

Endereco

VISTO DO CHEFE

...........................................

CHHES

Assinatura do Expedidor: ... cseisssssnseens

Fig Nr A-8 — Modelo de Mensagem Direta em folha A-5, bloco.




I 1,6 cm ou 2 espagos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
GABINETE DO COMANDANTE

20ecmoul :

loques 1,0 em ou 2 espagos simples 2,0 cm ou 4 espagos simples
+—>»Nota n°
< *Floriandpolis, 02 de julho de 2005.

4,5 cm ou 42 toques A

3,5 cin ou 7 espagos simples

Senhor Chefe do Departamento ... (C‘){l Comandante do)

1,5 cm on 3 espagos simples

TITULO (opcional)

1,0 ¢m ou 2 espagos simples

4,5 cm ou 18 toques
a3

ol

v

I 1,0 em ou 2 espagos simples
20emoud 2

N e - T R T P T P PP PP R R L R L R R T T T

I 1,0 cm ou 2 espacos simples

3- ---------------------- D D T PP U FEOE 4 rer i ranny

2,0 cm ou 4 espagos simples
(ininimo)

1,0 cmou 4
toques
<—

Fig Nr A-9 — Modelo de Nota do Comandante do CBMSC em folha A-4.



I 1,0 ¢ ou 2 espagos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
(escaldes hierarquicos intermedidrios)

(OBM expedidora)

£, omoou 3 espagos simples

20cmousd LS emoud

toques toques

lf—— ; P
Nota n® , de 00 Xxx 05 Publique-se.

PARA BOELTIM Em 00 Xxx 05.

1,5 em ou 3 espagos simples

2,5 cm on 5 espagos simples

NOME - Posto
Cargo - fungéo

CONTEUDO A SER PUBLICADO

(assinatura)
NOME - Posto/Grad
Cargo - fungio

........................................................................................................................

2,0 cm ou 4 espagos
simples (mfnimo}

Fig Nr A-10 — Modelo de Nota para Boletim em folha A-4.



I 1,0 ¢ ou 2 espagos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
DE - CEBM
ACADEMIA DE BOMBEIRO MILITAR

2,5 cm ou 5 espagos simples 2.0 em ou 4 espagos simples

10,5 cm ou 42 togues
i

pIlorianépolis, 02 de jutho de 2005,

«———»0f n° I-Aj-CIRCULAR N .
“;q ucclz ou URGENTE 0 ¢ ou 2 espagos simples
Db Comandante da Academia de
Bombeiro Militar
Ao Sr Chefe do Centro de Estudos
Superiores
0,5cmou l Assunto: esclarecimentos sobre
espago simples

correspondéncia recebida

REf: - Of n° 032-AjG, de 23 de maio de
2005;
' Plano de Ensino CFQ/2005.

Ahexo: - NPCE/2005;
- Portaria 028-Cmt G, de 13 de
agosto de 2003,

1,5 cut ou 3 espagos simples
4,5 em ou 18 toques
=3

[
| 71

......................................................................................................................

P B B U OO
20cemong

toques

.......................................................................................................................

...................................................................................................................................................

.......................................................................................................................

...................................................................................................................................................

2,5 cm ou 5 espacos simples

NOME ~ Ten Ce¢l BM
Cmt da ABM

2,0 cm ou 4 espagos simples
{minimo)

O ¢ ou 4

toquesd
.

1,0cmoud
togues

Fig Nr A-11 —Modelo de oficios, de transito restrito as organizagdes do CBMSC em folha A-4.




2,5cmou i
toques

4,0 cin 03 16 {oques
-

1,0 cm cu 2 espacos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAOQ
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA

(escaldes hierarquicos intermedifrios)
(OBM expedidora)

2,0 em ou 4 espagos simples

> 0Ofn° 1-AjG

2,0 em ou 4 espagos simples

nhor Secretério,

2,0 cm ou 4 espagos simples
(mninimo)

~

2,5¢cmou 10
toques

......................................................................................

-------------------------------------------------------------------------------------

......................................................................................

3,0 cm ou 6 espagos stinples

A J
A Sua Exceléncia o Senhor

JOAO DA SILVA

Secretario de Estado da Administragdio
Floriandpolis — SC

2,5 cm ou 5 espagos simples

............................................................

............................................................

...........................................................

...........................................................

..........................................................

ILSomoud
foques

Florianépolis, 02 de julho de 2005 >

1,5cmond
toques

Fig Nr A-12 — Modelo de oficios destinados a particulares ou a autoridades loiadas em organizacdes niio
integrantes da Corporagio, mesmo que sejam militares, em folha A-4 (F11).



SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAQ
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA

(escaldes hierdrquicos intermediarios)

(OBM expedidora)

2,0 cin ou 4 espagos simples

(F1 2 do Oficio n® 1-Aj-CIRCULAR de 02/07/05)

2,0 cm cu 4 espagos simples

LSemoub
4,0 em ou 16 toques 4 toques
L

2,5cmou 10 5
toques E RN dr e e e e et e g EEE R E e e e E ba s a e h o4 e e dn e s e N e beY s A A enbreaesearnres

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................................

.................................................................................................................................................
2,0 em ou 4 espacos simples

Respeitpsamente,

2,5 cm ou 5 espagos simples

Coronel BM - Nome

Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros
Militar

2,5 cm ou 5 espagos simples

Fig Nr A-12 - Modelo de oficios destinados a particulares ou a autoridades lotadas em organizagoes nao
integrantes da Corporagfio, mesmo que sejam militares, em folha A-4 (Fl 2).



I 1,0 em ou 2 espagos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
DE - CEBM
ACADEMIA DE BOMBEIRO MILITAR

2,5 cm ou § espagos simples '2,0 cin ou 4 £3pagos simples

10,5 cm ou 42 toques

p yFlorianépolis, 02 de julho de 2005,
arte n° 15-Sargente¥ciio '

20cmoul

1,0 cm ou 2 espagos simples
toques

¢ Db Sargenteante

Ao Comandante da OBM

O5cemonl
espago simples
Assunto: Comunicagfo
1,0 ¢mou 4
toqueq
Ref: - Ocorréncia de incéndio n° 10,234, <—%
de 27 Jun 05
Anexo: - Ocorréncia n° 10.234
£,5 cm cu 3 espacos simples
4,5 cm ou 18 toques
< Bl et an e et e et et a s e s e e e e aa srpeeanees
] g e erneennneaas N e rr b E bt raeaaa e s et tasn e renrara NN et rerare s e s e e s oL e e e R rerarars
q2,0cmou8
toques 1,0 em ou 2 espagos simples 1,0 cm ou 4
logeiey
2t e NN e eh s e et e rerar e e e e bt st s enee e e e asanras wresesinensissiannreeens P
I 1,0 em ou 2 espagos simples
e ——————— RN b et bae e e e e e s ae et s eaneeree b sraan

2,5 ecm ou 5 espagos simples

NOME - Ten Cel BM
Cmit da ABM

2,0 cm ou 4 espagos simples
(mfnimo)

Fig Nr A-13 — Modelo de parte em folha A-4.



DECLARACAO

Foi cancelada a numeragdio primitiva, substituida pela nova,
que vai por mim autenticada.

Em 20 de junho de 2005.

(assinatura)

Fig Nr A-14 — Modelo de carimbo de declaragio para quando for dada nova numeragio.

JUNTADA

Declaro que fago juntada ao processo dos seguintes documentos.
1° - ...(nome do documento), com (N) folhas,
2° - ...(nome do documento), com (N} folhas.
2° - ...(nome do documento}, com (N) folhas.

Em 20 de junho de 2005.

(assinatura)

Fig Nr A-15 — Modelo de carimbo de declaragio juntada para documentos.

DESANEXACAO

Declaro que foi (foram) desanexado(s) do presente processo o(s)
documento(s) de folha(s) ou com (N) folhas.

1° - ...[mamero(s) da(s) folha(s)],

2° - ...(nome do documento), com (N) folhas.

Em 20 de junho de 2005.

(assinatura)

Fig Nr A-16 — Modelo de carimbo de desanexagiio de documento(s).



I 1,0 em ou 2 espagos simples

PROTOCOLO GERAL ASSUNTO
[ | U [
SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
I 1,5 em ou 3 espagos simples FOemoud
toques
foomet SECAO 20... +—>
) INTERESSADO:
ASSUNTO:
ANEXOS:
MOVIMENTO DO PROCESSO
DESTINO DATA DESTINO DATA
I 19
2 20
3 21
4 22
5 23
6 24
7 25
8 26
9 27
10 28
11 29
12 30
13 31
14 32
15 33
16 34
17 35
18 36

2,0 cm ou 4 espagos
simptes (minimo)

Fig Nr A-17 — Modelo de Capa de Processo.



p | Espécie OFICIAL } Numero: Data: Carimbo da Estagfio
o R
Q
‘é i Palavras: Via a seguir:
S| 6 | Origem:
gl
gio
g INDICADORES DE Hora da Transmissio
g | SERVICOS TAXADOS
o
E E Iniciais do operador
3o
= | D
B
: é B Nr de
o 4
SE|r
°
gIE
=
€ 1x
3
o
8T
g
o
'go O
g
:
2 | Assinatura ou rubrica do expedidor

Fig Nr A-18 — Modelo de radiograma em folha A-5, bloco.




1,0 ¢ ou 2 espagos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
(escaldes hierdrquicos intermedidrios)

{OBM expedidora)

I £,5 em ou 3 espagos simples

RELATORIO (N°__,DE DE DE 20__ ) ou [DE (fato gerador)]

£,5 cm ou 3 espagos simples
1,0 ecmoud

4,5 cm ou 18 toques fexques
=)

~ 1. ASSUNTO — apresentado de forma clara e precisa, de modo a permitir e >
facilitar sua identificagfio e localizagfio no arquivo.
1,0 cm ou 2 espagos simples
20cmou 8 - s . -
loques 2. CONCLUSAO — contendo os principais resultados obtidos e as sugestdes

+————>sobre determinados assuntos que devam ser postos em evidéncia.

0,5 cm ou | espagos simples i
a. Resultados:
(listar os resultados obtidos)

............................................................................

...................................................................................................................................................

0,5 cn ou 1 espagos simples
b. Sugestdes:
(listar as sugestdes)

..........................................................................................

...................................................................................................................................................

Quartel em Itajai, | de de 20_ .

2,5 cm ou 5 espagos simples

{(relator)
NOME - posto
Cargo/fungio

2,0 em ou 4 espagos simples

Fig Nr A-19 - Modelo basico relatério.



OBM (expedidora)

Em .ooveveen, A€ vt eeeeer e de 20... Rms N voivvvvnveniens
Do

Ao

1 - Remessa.

2 - ...(nome do documento), com (N) folhas.
3-..

(assinatura)

Fig Nr A-20 — Modelo de carimbo de remessa.



I 1,0 cm ou 2 espagos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAQ
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
DIRETORIA OPERACIONAL
3° BATALHAO DE BOMBEIROS MILITAR
{Batalkfo Gustav Salinger - Dec, Est, 3.928/2002)

2,5 cm ou 5 espagos simples 2,0 em ou 4 espagos simples
[0,5 ¢ ou 42 toques .
< pBlumenau, 02 de julho de 2005,
uerim
20cmoul eque ento 1,0 em ou 2 espagos simples
loques
Do Cap ....
0,5¢cmoul »
espao simples Ao Senhor Comandante-Geral do
A CBMSC
i 4

1,5 em ou 3 espagos simples

4,5 e ou 18 toques 1Gcmound
1

|

1. Fulano de Tal (identidadé_), Capitio do Corpo de Bombeiros Militar, ¢ %

s ——>
e servindo no 3° Batalhdo de Bombeiros Militat, requer a V. S*, mandar ........cooeeeveeevevevennnes
i } :
a1 11 R D T DD D T PP P Y
I 1,0 ¢m ou 2 espagos simples
2. Tal solicitagfio encontra amparo na Lei Bstn° ..., de ... de ..ocoovevrrennnn. de

1,0 ¢ on 2 espagos simples

20.....e no Decrito Estn®...,de....de .eeecvireennns de 20......

3. Anexos (se for o caso)

1,0 cm cu 2 espacos simples

4. E a primeira vez que requer.

2,5 cm ou § espagos simples

NOME - Cap BM

2,0 em ou 4 espagos shnples
(minimo)

Fig Nt A-21 — Modelo de requerimento em folha A-4.



I 1,0 em ou 2 espagos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
DIRETORIA OPERACIONAL,
2° BATALHAO DE BOMBEIRQS MILITAR

2,0 ent ou 4 espagos simples

2,5 cm ou 5 espagos simples

10,5 cm oni 42 toques
A v *Curitibanos, 02 de julho de 2005.
44— »Info n® 12 1,0 cm ou 2 espagos simples
2,0cmoud :
toques
Do Comandante do 2° BBM
0,5cmoul ¢ .
espaco simples / Ao Senhor Comandante-Geral do
CBMSC
A
v
Assunto:
1,3 cm ou 3 espagos simples
4,5¢ 18 toques . fem
4 mo e »1, Requerimento em que 0 Capitio ..o s eees s eees e
I 1,0 cm ou 2 espagos shnples
2. INFORMACAO
a. Amparo do Requerente
Estd amparado pelo art. 28 da lei Estn® ..., de ..... de coovvsrvrevenee.n. de 20......

b. Estudo Fundamentado
1) Dados informativos sobre o requerente:
(relacionar os que sejam pertinentes)
20cmous 2) ApreCiaQEO:
loques O tequerente PLEIEIa .......ocoveeeirccvevsriii e e et eerrenes ,
havendo coerénfa entre o que solicita e o(s) dispositivo(s) citado(s) como amparo.

1,0 em ou 2 espagos simples

3. PARECER

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...................................................................................................................................................

I 1,0 cm ou 2 espagos simples
4. O presente requerimento permaneceu ....... dia(s) nesta OBM para fins de
informacdo e encaminhamento.

2,5 cim ou 5 espagos simples
{minimo)

NOME — Ten Cel BM
Cmt do 2° BBM

I 2.0 cm ou 4 espagos simples

L,0cmoud

Fig Nr A-22 — Modelo de informagfio de requerimento em folha A-4.




OBM (expedidora)
Em ........... e s de 20... RSt N vvvveiinnnee

Do

Ao

1 - Restituigio.

2 - ...(nome do documento), com (N) folhas.
3-..

(assinatura)

Fig Nr A-23 — Modelo de carimbo de restituigio.



ANEXO B
PARTICULARIDADES DAS PUBLICACOES

1. DIRETRIZES

a. As diretrizes refletem o pensamento da autoridade que as baixa, em relagfio a abordagem
de um determinado assunto, aos objetivos a atingir ou & conduta em face de uma determinada
atividade.

b. Néo tem uma identificagfo especifica e seu titulo corresponde & sua finalidade, como
exposto a seguir: “Diretrizes para Elaboragfio da Politica de Processamento Automatico de Dados
do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina”,

c. Sob o aspecto formal, por se tratarem de documentos de carater pessoal, ndo tem uma
apresentagfio fixa e sua esquematizacio varia de acordo com o assunto que encerra, podendo,
entretanto, adorar-se, em linhas gerais, o art. 78 destas IG.

2. INSTRUCOES

a. Instrucdes Gerais (IG

1) as IG prescrevem as normas de processamento relativas as atividades gerais ou globais
do Corpo de Bombeiros Militar;

2) sfio também classificadas como IG quaisquer instrugdes dirigidas ao Corpo de
Bombeiros Militar, como um todo, ou aquelas, de carater geral, dirigidas a todos os componentes de
um determinado sistema ou subsistema e relativas as suas atividades globais.

b. Instrugdes Reguladoras (IR)

As IR tém cariter administrativo e regulam os procedimentos ou pormenorizam o
funcionamento dos érgdos do Corpo de Bombeiros Militar.

c. Identificacéio

1) as IG e as IR sfo identificadas por suas letras iniciais, seguida de dois grupos de
mimeros, onde o primeiro grupo indica o 6rgio expedidor ¢ o segundo, a ordem em que foram
expedidos, exemplo: IG 20-02; IR 40-18;

2) ¢ atribuigio do 6rgdo elaborador identificar as instrugdes;

3) fica estabelecida a seguinte convengdio para a numeragio das instrugdes dos drgios do
Corpo de Bombeiros Militar:

- Comando do Corpo de Bombeiros MIliar ..........e..cevevieeveeereresesesesvesessessesesssssns 10
= AJudancia-geral do CBIM ........comieniinmseconnieninessssseeesosessressssesssssssssesssssssssssssons 11
= EMGOBM Lttt sasaressssessesssse st s ssssesssessasosssssssssesses 20
- Diretoria Administrativa do CBM ........icvveieeveeeeeniiisiesesssseessssseseesseeesssessssss s 30
- Diretoria de Ensino do CBM .........oeiieeciivieeieeesesseessssiesessessessssssssessssoesees s 40
- Diretoria de Atividades Técnicas do CBM ...u...o.i.cvvieereeeesessessesresssssesssssssssnes 50
- Diretoria Operacional do CBM ..........ooieiciiiiseeoeseeseeeeesesiosssosss s eossssss s, 60

d. AsIG e as IR t&m aspecto formal, seguindo o previsto no art, 144 a 148 destas IG.



e. Possuem indice dos assuntos (analitico), apresentando a estrutura do texto, na ordem das
Partes, dos Titulos, dos Capitulos, das SegSes, das Subsegdes (se for o caso) e dos artigos, a
semelhanga do existente nestas Instrugdes.

f. Quando as instrugdes comportarem relagdes, quadros discriminativos, modelos ou
graficos que, por sua natureza e ntmero, nfio convenham ser incluidas no texto, podem ser
acompanhadas de um ou mais ancxos, apéndices ou adendos, os quais seguem, quanto 2 forma e
estrutura o previsto no art, 33 a 37 destas 1G.

3. MANUAIS OPERACIONAIS E MANUAIS TECNICOS

Essas publicagdes, como as IP, seguem as prescrigdes constantes das Instrugdes
Reguladoras para Elaborag#o, Identificaglio, Numeragfo ¢ Difusio de Manuais de Campanha,
Manuais Técnicos e Instrugdes Provisérias (IR 20-02), do Exército Brasileiro, até que o Corpo de
Bombeiros Militar de Santa Catarina tenha a sua IR.

4, MODIFICACOES

a. As modificagdes sfio preparadas de modo a produzir efeitos por substituicdo ou por
acréscimo, de textos ou folhas, na respectiva publicagfio,

b. S0 aprovadas pelas mesmas autoridades que aprovam as publicagdes originais.

¢. Podem vatiar de algumas péginas (para simples substituicio ou acréscimo no texto das
publicages) até a constituigiio de uma publicagfio nos moldes da modificada.

d. Quaisquer que sejam, tém a letra identificada (M) e o niimero correspondente a sua
ordem cronoldgica, por exemplo: IR 20-02 M1 - refere-se a primeira modificagdo da IR 20-02.

e. Nas modificagies serfio evitadas publicagdes parciais, sendo o texto modificado
publicado integralmente, j4 acrescido das novas corregdes, esclarccimentos ou complementos.

5. NORMAS

a. As normas, como as diretrizes, ndo t8m uma identificagdio especifica ¢ sdo conhecidas
pelo nome dado em fungdo de sua finalidade, por exemplo: Normas para Funcionamento Interno do
Estado-Maior do Corpo de Bombeiros Militar.

b, Sob o aspecto formal, seguem o previsto no art. 147 destas IG.

6. PROGRAMAS-PADRAO DE INSTRUCAO (PP)

a. Essas publicagfes fixam os programas de instrugfio no Corpo de Bombeiros Militar,
padronizando-os de acordo com as areas para as quais sfio destinados; estabelecem uma segiiéncia
logica ¢ ordenada de assuntos, sua coordenagfio, metodizam a execucdo da instrugéo.

b. Identificacéo

1) os PP sfio reunidos em séries identificados por letras do alfabeto fonico internacional
que correspondem as diversas, atividades ou 4reas de instrugiio:

a) Série BRAVO-PPB — Instrugfo Individual Bésica;

b) Série FOXTROT-PPF — Instrugdo Individual de Formagéo;

¢) Série ECHO-PPE — Instrugfio Individual em Estagios; ¢

d) Série CHARLIE-PPC — Capacitacfio Bésica;

2) os PP da Série BRAVO sfo numerados seguidamente, por exemplo: PPB/1, PPB/2,
PPB/3 ¢ assim sucessivamente;

3) os PP da Série FOXTROT s#io numerados segundo os cursos de formacfo a que se
referem e, adicionalmente, recebem uma indicagdio numérica referente ao nivel de instrugfio
programada, por exemplo:

a) Formag#o de Soldado - .../1 (PPF-02/1);

b) Formag#o de Cabo - .../2 (PPF-05/2); e



¢) Formagéio de Sargentos - .../3 (PPF-10/3);

4) os PP da Série ECHO s#o identificados segundo sua ordem de edigfio e poderfio ter uma
indica¢do adicional, para assinalar, se for o caso, o nivel de instrugfio programada, por exemplo:
PPE-02/1;

5) os PP da Série CHARLIE sfo identificados por abreviatura indicativa da atividade ou do
servigo em que for feita a capacitagfio e uma referenciagfio numérica, identificando a natureza da
atividade ou servigo que dizem respeito, por exemplo: PPC-SLV/1-GBS, PPC-SCI/3-1-BBM, PPC-
Prev/DAT, etc.

c¢. Estrufura

1) os PP s#o configurados de modo a facilitar a consulta;

2) poderdio ter arranjo e contetido proprios a cada destinagio, mantendo, entretanto, a
homogeneidade de forma e, tanto quanto possivel, de estrutura interna.

7. QUADROS DE ORGANIZACAO (QO) E QUADROS DE CARGOS PREVISTOS
(QCP)

a. O QO estabelece as missdes do Elemento Subordinado (OBM ou GBM) € a organizagio,
0 pessoal e o material que elas devem possuir para o caso de emprego em ocorréncia,

b. O QCP ¢ o documento que prevé os cargos que um Elemento Subordinado (OBM ou
GBM) deve possuir de maneira a permitir o seu funcionamento em situagio de normalidade.

¢. As identificagdes dos QO tem como objetivo facilitar a referenciagio desses
documentos, sendo estabelecida por intermédio de normas expedidas pelo EMG do Corpo de
Bombeiros Militar,

d, Estrutura do Elemento Subordinado (OBM ou GBM)

1) nos QO se estruturam os Elemento Subordinado (OBM ou GBM) do Corpo de
Bombeiros Militar, conforime suas naturezas;

2) QO ¢ o documento padrio para os Elemento Subordinado (OBM ou GBM) de mesma
natureza ¢ a organiza¢io e os meios nele consignados sdio estabelecidos de forma a possibilitar
plena funcionabilidade e operacionalidade para o cumprimento de suas missdes.

e. O QO ¢ constituido de;

1) estrutura organizacional, apresentada sob a forma de um organograma que represente de
forma suméria, o comando, dire¢dio ou chefia do Elemento Subordinado (OBM ou GBM) ¢ suas
unidades/subunidades/fragSes/se¢bes/grupos;

2) base doutrindria que define de forma sintética, a missdo, a designagiio, as bases para
planejamento, a mobilidade, as possibilidades da estrutura ¢ outros dados fundamentais referentes
ao tipo da organizac#o considerada;

3) nos Elemento Subordinado (OBM ou Segles) ndo operacionais, a base doutrindria é
substifuida pelo regulamento especifico;

4) Quadro de Cargos (QC), definido por discriminagfio, posto/graduacio do militar,
nimero de cargos ¢ referenciagdio e habilitagdes exigidas aos ocupanies, separados nas diversas
subunidades/fragdes/segdes/grupos, designadas de acordo com a estrutura organizacional,
precedidas por nimeros separados por pontos em ordem numérica crescente, onde:

a) o primeiro quadro contém a estrutura dos cargos do comando, da chefia ou da diregdo da
dos Elemento Subordinado (OBM ou GBM);

b) 0s quadros subseqiientes apresentam as demais subunidades/fragdes/se¢des/grupos;

¢) o pentiltimo quadro apresenta a recapitulagfio geral de oficiais e pragas; e

5) Quadro de Dotagdo de Material (QDM):




a} especifica a distribuicio pormenorizada do material atribuido ao pessoal e as fragdes de
um Elemento Subordinado (OBM ou GBM);

b) fixa as normas de distribuigio dos diversos itens de material; e

c) integra os QO e obedece ao mesmo sistema de numeragiio desses documentos.

f. Constitui¢fio dos QCP

1) Semelhantes em forma aos QC dos QO, os quadros de cargos previstos expressam as
supressdes que sdo necessérias, bem como os acréscimos indispensaveis ao atendimento das
peculiaridades de cada OBM,;

2) os QCP sfio elaborados de acordo com as normas expedidas pelo EMG do Corpo de
Bombeiros Militar,

8. REGIMENTOS INTERNOS

a. Os regimentos internos complementam os regulamentos, prescrevendo os detalhes de
organizacio e de funcionamento de um drgfio ou estabelecimento.

b. Os detalhes de organizagfio e de funcionamento de um érgio devem atingir um razoével
grau de minicia; os pormenores de grande mutabilidade no tempo e sujeitos a freqiientes variagdes,
tais como rotinas, modelos, trimites e outros, constituirio matéria para NGA.

¢. Os regimentos internos, no tocante & estrutura ¢ & redagio, seguem o prescrito para os
regulamentos.

d. Os assuntos que nfio dizem respeito & organizagiio e ao funcionamento do préprio érgéo
nfo devem constar do regimento interno, entretanto, se necessirio, serfio citados os dispositivos
regulamentares pertinentes.

e. Os regimentos internos adotam, como identificagfo, dois grupos indicativos:

1) o primeiro ¢ constituido pelas letras RI; e

2) o segundo, pelo nimero do regulamento do qual é complemento, por exemplo:
Regimento Interno do Estado-Maior do Corpo de Bombeiros Militar — RI/R-8.

9. REGULAMENTO

a. Os regulamentos serfio redigidos com a maior simplicidade possivel, sem que sejam
prejudicados a sua clareza ¢ o seu contetido.

b. Os regulamentos do EMG, dos drgiios de assessoramento do Comandante-Geral do
Corpo de Bombeiros Militar, dos 6rgios de diregfio, apoio e execugdio ¢ dos cstabelecimentos de
ensino especificardio a finalidade, organizagfio, competéncia prépria ¢ dos érgios integrantes
(divisGes, centros, subchefias, segdes, Elemento Subordinado (OBM ou GBM) diretamente
subordinadas, conforme o caso) e as atribuigdes dos diretores ou chefes.

¢. As prescrigbes pormenorizadas relativas ao detalhamento dos elementos integrantes da
organizago, bem como de suas atribuigSes, constituirio matéria para o regimento interno.

d. Identificacfio

1) a identificagfio dos regutamentos ¢ constituida pela letra identificadora “R”, seguida de
um niimero de registro, o qual segue a ordem dos niimeros naturais a partir do algarismo 1 (um);

2) os anteprojetos de regulamento, ao passarem pelo EMG, recebem a identificagio
correspondente, que deve:

a) ser idéntica & do regulamento a ser revogado, quando da aprovagio do anteprojeto,
desde que trate do mesmo assunto;

b} ser a de um regulamento j4 revogado, quando tratar de assunto diferente; e

¢} obedecer & ordem numérica crescente de registro, quando nfio houver numeragio vaga.

e. A estrutura dos regulamentos obedece o previsto nos artigos 144 a 148 destas IG.




f. PrescrigOes gerais

1) o exame sumério de um regulamento deve permitir que se adquira uma idéia clara de
sua estrutura;

2) as diferentes Partes que constituem o regulamento devem apresentar-se de forma
ordenada e guardar relagfio de dependéncia e ligagio com as anteriores e com as que lhe seguem;

3) os titulos indicam ndo s6 a seqiiéncia mas, também, a dependéncia entre as diferentes
Partes;

4) os indices permitem, & simples inspegfio do regulamento, saber do que se frata e
facilitam a localizagfo rapida de dados ¢ informacdes;

5) os regulamentos, conforme o assunto que encerram, podem conter dois indices:

a) indices dos assuntos (analitico), apresentando a estrutura do texto, na ordem das Partes,
dos Titulos, dos Capitulos, das Secdes, das Subsecdes (se for o caso) e dos artigos, 4 semelhanga do
existente nestas Instrugdes; e

b) indice alfabético (remissivo), permitindo, ao leitor, a procura de textos ou assuntos,
apresentando-os em ordem alfabética;

6) quando o regulamento comportar relagdes, quadros discriminativos, modelos ou graficos
que, por sua natureza ¢ numero, nfio convenham ser incluidos no texto, pode ser acompanhado de
um ou mais anexos, apéndices ou adendos, os quais seguem, quanto 3 forma e estrutura o previsto
nos artigos 35 a 37 destas IG,

g. Modelo de regulamento, Fig Nr B-1.

h. Observagdes

1) um regulamento podera ter estrutura diferente da apresentada na Fig Nr B-1, desde que,
pelo seu volume e seus dispositivos, comporte subdivisio em “Partes” efou “Titulos”; e

2) para os regulamentos dos érgdos de diregfio, apoio e execugdo e dos estabelecimentos de
ensino ¢ daqueles que disponham de 6rgios subordinados, com regulamentos proprios, as
atribui¢des dos dirigentes desses érglos serdio definidas de forma genérica o global, como por
exemplo, no caso de um departamento: “aos chefes compete”.

10, OUTRAS PUBLICACOES

a. Almanaques — contém os dados pessoais necessarios 3 administragiio ou ao
acompanhamento de atividades que envolvam militares e/ou civis ¢ sejam do interesse do Corpo de
Bombeiros Militar; ndio t8m numeragéio ou estrutura especifica, devendo seu titulo estar de acordo
com a finalidade, por exemplo:

1) Almanaque de Oficiais;

2} Almanaque de Subtenentes e Sargentos;

3) Almanaque do Pessoal Civil do Corpo de Bombeiros Militar; e

4) Almanaque da Comenda da Ordem do Mérito Imperador D. Pedro 1.

b. Anudrio Estatistico do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina — contém dados de
interesse do Corpo de Bombeiros Militar, para fins de registro histérico ¢ base de plangjamento.

¢. Boleting do Corpo de Bombeiros Militar: '

1) destinam-se a divulgar os atos normativos, ordens, as resolugdes e outros, de inferesse
do Corpo de Bombeiros Militar em geral ou do seu pessoal e de acordo com sua finalidade ¢ 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);




@) Boletim Reservado Especial do Corpo de Bombeiros Militar (BRECBM),

e) Boletim Interno (BI); e

f) Boletim Interno Reservado (BIR);

g) Boletim Administrativo Reservado (BAR),

2} o BI é o documento em que o Cmt de OBM 2 nivel de Unidade e Subunidade publica
todas suas ordens, as ordens das autoridades superiores ¢ os fatos que devam ser do conhecimento
de toda sua OBM,;

3) a numeragéo segue o disposto nos artigos 82 e 83 destas IG ¢ a estrutura desses boletins
segue o disposto RISG, capitulo destinado ao Boletim Interno;

4) as davidas serdio sanadas pelas Normas para Organizagio, Publicagdo ¢ distribuiciio dos
Boletins do Exéreito.

d. Publicagdes Informativas

1) Noticidrio do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina (NCBMSC) — veiculo de
comunicagio social destinado a dar ampla difusdo as informagdes sobre as atividades profissionais
e assuntos de interesse geral dos militares do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina;

2) Informativo do Corpo de Bombeiros Militar (INFORMECBM) — a finalidade do
INFORMECBM ¢ transmitir a palavra oficial da Corporagiio sobre assuntos do Pablico Interno de
forma répida e direta, podendo ser utilizado, também, para a divulgacio de notas, diretrizes ¢
decistes do Comandante-Geral do CBM,

3) Video-revista do Corpo de Bombeiros Militar (VRCBM) — video institucional da
Corporagho; e

4) pagina do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina na rede mundial de
computadotes, com a finalidade de divulgar diversos produtos, informagdes sobre a catreira
bombeiro militar, episédios e vultos da histéria bombeiro militar ¢ as formas de se ingressar na
Corporagao,



2,0 cm ou 4 espagos simples

_CAPITULOI
DO ORGAQ E SUA FINALIDADE
i0emound
4,5 cmou |8 togues . L. toques
-« ALt . O (A) e, {denominagfio do orgdo), 6rgdo .............. (indicar a<———»f
categoria, de acordo co o disposto na Organizagdo Bésica do Corpo de Bombeiros Militar),
Toomors iretamente subordinado ..........cccovv.... (citar a subordinag@o do érgéo) tem por finalidade
W0 et ou B
IDQUES *++ssrissisammasnasiessessaestiseasesbe it et ae s bhe s R e bt ot s ese e e e n et bR aaseeaee b e et rt e st e b e eeeeRe e e ere e et enseanenreeesreneenresresaton
CAPITULO 1T
DA ORGANIZACAO
Art, O (A) e, (denominagéio do 6rgéo) tem a seguinte estrutura:
CAPITULO 11
DA COMPETENCIA
Art. ...Ao ..(citar o 6rgdo) compete;
L e ettt stane et e eeeee s st one
LL o bbb ettt es bt e be bt e rerereneees
HT - s ettt ettt e
Att. ...Ao Gabinete (quando for o caso) compete:
L e e et a st b one
HL e b et r e ta et et tes
VL - et v v ettt et ent a1
Att, ...A Subchefia “A* compete:
L s b sttt et e s e et seasesess et e vense s
L s st s aeesse s et ereenans
B trirer ettt s e ettt es et st emene st e eeeteseree s e sn st et e s eeeeeeeeeese e
) e et b et e e e st e s eeseaen
Att. ...A Subchefia “B” compete:
e et et e ne e e v s ee s eesesesseon
L o bbb e e et sae s b e nae s
CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES
Att. ...Ao ..{(Diretor ou Chefe do 6rgio)) incumbe:
L o e et s et se et s st
L o e et et e r e s et e et
II - e e

..........................................................
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ANEXO C
PARTICULARIDADES DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

1. ATOS ADMINISTRATIVOS

a. Portaria Normativa (PN) — obedece as regras estabelecidas nos artigos 135 a 148 destas
I1G.

b. Instrucfio Normativa (IN)

1) obedece as regras estabelecidas nos artigos 144 a 148 desta IG;

2) a IN € identificada por suas letras iniciais, seguida de dois grupos de ntimeros: o
primeiro indica o niimero de edigdio da IN e o segundo, colocado apés a sigla CBM, indica o 6rgdo
expedidor (em conformidade com o nimero “3)”, letra “c.”, item “2.”, do ANEXO “B”), por
exemplo: IN Nr 1/CBM-10, de 15 de dezembro de 2000; IN Nr 30/CBM-10, de 10 de cutubro de
2001; IN Nr 55/CBM-30, de 10 de abril de 2001; IN Nr 11/CBM-60, de 18 de maio de 2002;

3) na IN, haverd sempre um ANEXOQ (e tltimo), contendo o indice dos assuntos
(analitico), onde ¢ apresentada a estrutura do texto, na ordem das Partes, dos Titulos, dos Capitulos,
das Seges, das SubsegGes (se for 0 caso) e dos artigos, & semelhanca do existente nestas 1G.

2. ATOS ENUNCIATIVOS E NEGOCIAIS

a. Apostila

1) ¢ o ato emunciativo ou declaratério de uma situagfio anterior criada por lei;

2) ao apostilar um titulo a Administragio nfio cria um direito, apenas reconhece a
existéncia de um direito criado por norma legal;

3) equivale a uma averbagio;

4) no 4mbito do Corpo de Bombeiros Militar ha dois tipos de apostilas:

a) 1° tipo — para confirmaglio das promogdes dos oficiais, lavrado em documento
denominado folha de apostila ou firmada no verso da carta patente, nas condigdes previstas nas
Instrugdes Gerais para a Lavratura, a Apostila e a Expedigfio de Cartas Patentes (1G 10-41), do
Exército Brasileiro; e

b) 2° tipo - para averbagfio, feita abaixo dos textos, ou no verso de decretos ¢ portarias
pessoais, para correcdo de inexatiddes (erro de grafia de nomes préprios, lapso na especificagio de
datas ou de cargos e outros), desde que essa corregdio nfio venha alterar a substincia ou objeto do
ato ja publicado;

5) quanto ao 2° tipo, supra consignado:

a) tratando-se de erro material de um decreto pessoal, a apostila sera feita pelo
Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar:

b) se o lapso aconteceu em portaria pessoal, a corregfio por apostilamento estar4 a cargo da
autoridade signatéaria da portaria;

c) em ambos os casos, a apostila ser4 publicada no BI cotrespondente, e, em se tratando de
ato referente a0 Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar, também no Dirio Oficial do
Estado;




d) tem a seguinte estrutura:

(1) titulo, em letras maitisculas, em negrito, sublinhado e centralizado: APOSTILA;

(2) texto, do qual deve constar a corregiio realizada, iniciando, caso necessério, com a
remissdo ao ato que motiva o apostilamento;

(3) local e data, por extenso, ceniralizados e com ponto final;

(4) assinatura em conformidade com art. 30 destas IG;

(5) no original do ato, centralizada ¢ entre parénteses, mengiio ao BI onde foi publicada a
apostila; e

(6) modelo de apostilamento realizado no original do ato alterado, Fig Nr C-1;

¢) na publicagfio em BI constara, acima do titulo APOSTILA, o ato que estd sendo
apostilado, com todas as suas especificagdes;

(1) modelo de publicagdo de apostilamento em Boletim Interno, Fig Nr C-2.

b. Atestado

1) titulo, em letras maitisculas, em negrito ¢ centralizado: ATESTADO;

2) sua numeragio segue 0 previsto para 0s processos;

3) o atestado tem forma e caracteristicas proprias, que o distinguem dos demais
documentos, pois ¢ ato meramente enunciativo, mas que declara a verdade de um direito, fato ou
situagdio transitéria ou passivel de modificagfio freqiiente;

4) os érgéos publicos, em razfio de sua natureza, fornecem atestados ¢ niio declaracdes,
porque, enquanto estas provam fatos permanentes, aqueles se referem a fatos transitorios;

5) modelo de publicagio de atestado, Fig Nr C-3.

c. Certidéo

1) titulo, em letras maitisculas, em negrito e centralizado: CERTIDAQ;

2) sua numerag30 segue o previsto para os processos;

2) a certiddo tem forma e caracteristicas prdprias, semelhantes ao atestado, que a
distinguem dos demais documentos, podendo ser:

a) integral: quando franscreve, por inteiro, o texto do registro ou documento, também
chamada verbo ad verbum, textual ou teor;

b) parcial: quando reproduz parte do texto ou documento;

¢) narrativa, em relat6rio ou informativa: quando descreve trechos do original, sem copia-
los, ou quando informa ou responde a perguntas formuladas; e

d) negativa: quando nega a existéncia e o registro do ato ou fato;

3) sfio competentes para decidir sobre o fornecimento de certiddes, conforme suas
atribui¢des funcionais, as seguintes autoridades:

a) Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar:

b} chefes de estado-maior; e

¢) comandantes, diretores ¢ chefes de OBM;

4) nas OBM comandadas, dirigidas ou chefiadas por coronéis BM, podera ser delegada
competéncia para fornecer ou negar certiddes;

5) modelo de certiddo, Fig Nr C-4.

d. Contrato

1} os contratos devem satisfazer as exigéneias prescritas na legislagéo especifica;

2) as condigdes para celebragio, garantias, execugéo, fiscalizagéio, prorrogagdo, rescisdo,
enfre outros, dos contratos, bem como os modelos de documentagfio, seguem as normas legais ¢ as

prescrigdes baixadas pelo Poder Executivo estadual,




e. Convénio

1) o convénio observa a mesma forma do contrato, respeitadas as caracteristicas e
finalidades especificas;

2) aplica-se a legislagéio dos contratos, no que couber, aos convénios, particularmente a
legislacfio de licitagdes e de contratos.

f. Parecer

1) quanto a forma, segue o previsto para a elaboragio de estudo de estado-maior, exceio no
que concerne ao cabecalho;

2) sua numeragio segue o previsto para 0s processos;

3) modelo de parecer: Fig Nr C-3,

3. ATOS ORDINATORIOS

a. Portaria

1) obedece as prescrigSes contidas nos artigos 135 a 148 destas 1G;

2) a portaria do Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar ndio conterd o trago
para a assinatura, nem seu nome; as demais conterfio o posto, nome completo ¢ cargo ou fungdo da
autoridade, abaixo do trago para a assinatura; '

3) se a portaria tiver classificagfio sigilosa, esta ser4 indicada imediatamente apés a
numeragdo, por exemplo: “PORTARIA Nr 125-EMGCBM/Res™;

4) Portaria Pessoal:

a) utilizada para atos relativos a provimento e vacéncia, tais como: nomeag#o, promocao,
transferéneia, reversdo, recondugfio, agregagio, exoneragio, demissio, passagem para a reseiva
remutierada, designacgfo e outros;

b) também confeccionada para concessfio de prémios e condecoragdes;

¢} obedece as prescri¢es contidas acima para portarias e ao prescrito nos artigos 135 a 148
destas IG, com as seguintes exceg¢des:

(1) ementa:

(a) centralizada, iniciando-se por letra maitiscula e as demais mintsculas;

(b) com no méximo dezesseis centimetros de largura; caso necessério passar para outra(s)
linha(s); e

(¢} inicia-se por substantivo feminino, por exemplo: “Nomeacio de comandante de
organizagdo bombeiro militar”;

(2) ordem de execugio — quando hé apenas uma disposiciio, a palavra “resolve” nio é
seguida pelo sinal de dois pontos, havendo mais de uma disposigiio, a palavra “resolve” & seguida
pelo sinal de dois pontos e a partir de nova linha, as disposi¢des;

(3) disposigdes:

(a) serfio grafadas em negrito ou com dois espagos em branco entre as letras, por exemplo:
“NOMEAR” ou “NOME AR”;

(b) quando s6 hé uma disposigdio, esta néo é designada por algarismo ardbico;

(¢) no caso de mais de uma disposicfio, estas serfio designadas por algarismos arébicos,
seguidos de hifen, por exemplo:

“1 - EXONERAR

2--NOMEAR?”;
(d) apos disposigio, utiliza-se virgula quando necessario, por exemplo:
“NOMEAR,

Por necessidade do servigo, o Ten Cel BM ...”



“NOMEAR

oCel BM...”

(4) o texto apds a(s) disposigio(des):

(a) ¢ colocado abaixo, iniciando-se em letra mintscula (a menos que a primeira palavra
exija inicial maiuscula) ¢ na primeira coluna a esquerda; e

(b} quando ha mais de uma disposigfio, os textos sio pontuados, ao final, com ponto-e-
virgula, exceto o vltimo, que se encerra com ponto ¢ o pendltimo texto serd pontuado com ponto-e-
virgula, seguido da conjungfio aditiva “e”;

(5) nfio hé clausula de vigéncia, como por exemplo: “Estabelecer que esta Portaria entre
em vigor na data de sua publicagio™

d) nas Portarias pessoais, 0s nomes de pessoas séo grafados em letras maifisculas;

5) Modelos:

a) modelo de Portaria do Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar: Fig Nr C-6

b) modelo de Portaria; Fig Nr C-7; ¢

¢) modelo de Portaria Pessoal: Fig Nr C-8, C-9, C-10 ¢ C-11.

b. Despachos

1) os despachos decisorios sdio publicados no Boletim do Corpo de Bombeiros Militar e os
finais, também no BCBM ou no BI do érgfio que proferiu a decisdo; a publicagiio no Dirio Oficial
do Estado segue a legislagdo pertinente em vigor no Estado;

2)Despacho Decisorio:

a) forma e estrutura:

(1) timbre, conforme disposto no art. 24 destas IG;

(2) cabegalho, contendo:

(a) classificagdio do documento por extenso (com numeragio seqtiencial cronolégica-ano
ultimo dois digitos, tudo em letras maitsculas, negrito ¢ centralizado) e a data por extenso ¢ negrito,
no formato: “Em 1° de maio de 2000,”, por exemplo:

“DESPACHO DECISORIO Nr 46-04
Em 1° de maio de 2000.”;

(b) identificacéo do processo ou do documento, em letras maitisculas, negrito ¢ alinhado 3
esquerda;

(c) indicagdo do assunto, em letras maiisculas, negrito e alinhado a esquerda; e

(d) indicagdo do requerente ou destinatario da ordenag#io, em letras maitsculas, negrito e
alinhado & esquerda;

(3) texto, elaborado, normalmente, da seguinte forma:

(a) estruturado em paragrafos, numerados na forma de algarismo arabico, seguido de ponto
(1.,2,3. etc.);

(b) primeiro pardgrafo, situando a questdo objeto do despacho, especificando as partes
envolvidas, a origem, o objeto ¢ o motivo do questionamento,

{c) segundo pardgrafo, contendo a anélise da matéria em discussfio, consoante a legislagéo
aplicavel; e

(d) decis@io do Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar a respeito da pretenséio
sob exame, fundamentada na legislacdo aplicavel, com determinagdes que julgar cabiveis;

(4) fecho — composto apenas pela assinatura;

b) modelo de Despacho Decisério: Fig Nr C-12;

3) Despacho:

¥



a) quando proferido no préprio documento sujeito d apreciagio, pode ser datitografado,
manuscrito ou aplicado mediante carimbo de despacho;

b) quando exarado em folha ancxa, segue o previsto para o despacho decisério, com as
seguintes alteragGes:

(1) no cabegalho, a classificagdio do documento é seguida por um espago horizontal, hifen,
espago horizontal, pela sigla do 6rgio expedidor, tudo em letras maitisculas (com numeragéo
seqiiencial cronolégica-ano Gltimo dois digitos), negrito e centralizado, por exemplo:

“DESPACHO - EMGCBM Nr 8-01; ¢

(2) fecho — consta de assinatura da autoridade, conforme capitulado no art. 30, inciso I,
destas IG;

¢) modelo de carimbo de Despacho: Fig Nr C-13.



APOSTILA

O cargo a que se refere o presente ato foi alterado, a contar de 13 de
junho de 2003, para a denominagiio de Chefe do Gabinete do Comandante-Geral
do Corpo de Bombeiros Militar, de acordo com a Portaria do Comandante-Geral
do Corpo de Bombeiros Militar n° 33, de 6 de julho de 2003, publicada no Di4rio
Oficial do Estado, de 12 de julho de 2003.

Floriandpolis, 1° de agosto de 2003.

Cel BM - NOME
Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar

(Publicado no Boletim do Corpo de Bombeiros Militar n® 32, d5 de agosto de 2003)

Fig Nr C-1 - Modelo de apostilamento realizado no original do ato alterado.

Portaria do Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar n° 18, de 23 de maio de
2001 — Apostilamento.

Portaria do Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar n°® 18, de
23 de maio de 2001, publicada no Boletim do Corpo de Bombeiros Militar n° 23, de 1°
de junho de 2001, relativa & designagiio de bombeiros militares para comporem a
comissdo 1esp0ns{1vel pelas comemoragdes dos 75 anos de criagio do Corpo de
Bombeiros Militar de Santa Catarina.

APOSTILA

No presente ato, ONDE SE LE: “...¢ sera realizada com énus total
para o Corpo de Bombeiros Militar (Estado).”, LEIA-SE: “...¢ ser4 realizada com
6nus parcial para o Corpo de Bombeiros Militar (Estado), no tocante a dirias
quando das reunides ¢ com dnus total com referéncia ao deslocamento.”

Florianépolis, 10 de junho de 2001.

Cel BM - NOME
Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar

Fig Nr C-2 - Modelo publicagiio de apostilamento em Boletim Interno.




1,0 cm ou 2 espagos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA

(escaldes hierdrquicos intermedidrios)

{OBM expedidora)

2,0 cm ou 4 espagos sinples

25cmon i

toques
A EE—— ATESTADO Nr 1-02-OBM

2,0 cm ou 4 espagos simples

LSemoué
4,0 ¢ ou 16 togques
2

< — Atesto que FULANO DE TAL, ¢ Soldédc’)= do_'. Corpo de Bombeiros Militar deques

2.5 emou 10 Santa Catarina, matricula nimero 900.000-0, incluiu na Corporagéio em 1° de abril de
toques 1980, cumpre escala de servigo na Guarnigio de Combate ¢ Extingfio de Incéndios, com
I _

jornada de 24 horas de servigo por 48 horas de folga.

2,0 cin ou 4 espagos simples

Quartel do (OBM), (dia) de (més) de (ano).

2,5 cinou 5 espacos simples

Nome - (Posto/Grad) BM
Comandante do (OBM Expedidora)

2,0 cin ou 4 espagos simples

Fig Nr C-3 — Modelo de Atestado, em folha A-4.



SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
(escalies hierdrguicos intermedidrios)

(OBM expedidora)

2,0 cm ou 4 espagos simples

25cmou @
toques

P CERTIDAO Nr 101-01-OBM

2,0 cm ou 4 espagos simples

,35¢moub

4,0 cm ou 16 toques . . . . . - .. .. toques|

4 » Certifico, 4 vista dos registros existentes nesta Segfio de Atividades Técnicasg—— ]
ssemonte  Relatorio de Anédlise de Projeto, Protocolo n° 10010195, datado de 12 Mar 01, tendo como
toques analista, 2° Ten BM Fulano DE TAL, que foi constatado, ap6s vistoria no edificio do

“—*Comércio, municipio de Palhoga, na tarde do dia e hoje, 09 Mar 01, e em conversa com o
Oficial que analisou os projetos, de que o Relatério supra citado contém equivoco de
cdleulo, portanto faz-se necessario retificar o item 5.3.1.3, de: “Auditéric em concreto: 250
pessoas;” para “Audidtério em concreto: 2 vezes 250 pessoas;”; e, o item 5.3.1.4, de;
“Saldo: 1270 pessoas;” para “Saldo: 1610 pessoas;”; desta forma fica, neste e para este
caso, a lotagfio méxima estipulada em 4100 pessoas.

2,0 et ou 4 espagos simples

Sendo a expressio da verdade, dato e assino a presente certiddio.

2,0 cm ou 4 espagos simples

Quartel do (OBM), (dia) de (més) de (ano).

2,5 cm ou § espagos simples

Nome - (Posto/Grad) BM
Comandante do (OBM Expedidora)

2,3 em ou 4 espagos simples

Fig Nr C-4 — Modelo de Certidiio, em folha A-4.



1,0 ¢in ou 2 espagos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
(escaldes hierdrquicos intermedidrios)

(OBM expedidory)
1 1,5 em o 3 espagos simples
PARLECER N° 27-2003-DAT Floriandpolis, 18 de maio de 2003.
PROCESSO N°2-2003-2° BBM
1.0cmoud
4,5 ent ou 18 toques 1,5 cin o1s 3 espagos simples toques

o

»1. EMENTA — titulo ou resumo do assunto, apresentado de forma clara e precisa, de modo
a facilitar sua identificagéo. L

%
1,0 cm ou 2 espagos simples ’

2, OBJETO — exposi¢io do metivo da consulta de forma clara e precisa.
ii,{l ctn ob 2 espagos simples

3. LEGISLAGAO PERTINENTE — relacionar, ndio transcrever, a legislagio que interessa
diretamente,

2,0cmou 8 1,0 em ou 2 espagos simples
toques

4. APRECIAGAQO - anilise sucinta dos dados disponfveis & luz da legislagio vigente
(evitar franscrigio oy reduzi-la ao indispensavel), firmando conclusdo.
1,0 em ou 2 espagos simples

5. CONCLUSAO — coerente com a apreciagio, deve traduzir a convicgdo do relator sobre a

consulta. Poderfio ser propostas medidas concretas par a solugdo de eventuais problemas.
1,0 em ou 2 espagos simples

E O parccer,
2,5 cm ou 3 espacos simples
(parecerista)

NOME - posto
Cargo/fungio

1,5 cmoou 3 espagos simples

fe acordo: {se for o caso)

2,5 ¢t ou § espagos simples

(chefe imediato, se for o caso)
NOME - posto
Cargo/fungiio

L 2,0 cm ou 4 espagos simples

nexos: relaciona-los I

2,0 cm ou 4 espacos simples

6. DECISAO - (se for o caso)

................................................................................................................................................................................

..................................................................................................

¢ 2,5 cim ou 5 espagos simples

NOME - posto
Cargo/fungio

2,0 cm ou 4 espagos simples

Fig Nr C-5 — Modelo de Parecer.



I 1,0 ¢m ou 2 espacos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
GABINETE DO COMANDANTE

1,5 cm ou 3 espagos simples

PORTARIA N°23,DE 17 DE MARCO DE 2000.

1,5 ¢m ou 3 espacos simples

4,5 em ou 18 toques
< »O COMANDANTE-GERAL:. DO CORPO DE BOMBEIROS
MILITAR, no uso da atribui¢do que lhe confere o art. 2°, do Decreto Estadual n® 2.497, de
29 de setembro de 2004, e de acordo com o que propde a Comissdo para Elaboracio do

Fardamento, ouvido o Estado-Maior do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina,
resolve:

I 1,6 ¢m ou 2 espagos simples

ﬁ;g::: ous Art. 1° Implementar o Regulamento de Uniformes do Corpo de Bombeiros

< pMilitar de Santa Catarina (R-10-RUCBM) que com esta baixa,
1,0 em ou 2 espagos simples

Art 2° Determinar que os prazos para o uso dos uniformes, das pecas
complementares, das insignias ¢ dos distintivos, cujos modelos foram modificados pelo
RUCBM, sejam fixados em norma especifica.

1,6 cm ou 2 espagos simples
Art, 3° Estabelecer que esta Portaria entre em vigor na data de sua
publicacfo.
1,0 em ou 2 espagos simples

Art. 4° Nio se aplica mais ao Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina,
o Regulamento de Uniformes da Policia Militar.

2,0 cm ou 4 espagos
simples (minimo}

1.0 ¢ oou )

toques
P

Fig Nr C-6 - Modelo de Portaria do Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar.



I 1,0 em ou 2 espagos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
ESTADO MATOR-GERAL

£,5 cm ou 3 espagos simples

PORTARIA N° 101-EMGCBM, DE 15 DE AGOSTO DE 2001,

1,5 em ou 3 espagos simples

16,0 conou 64 toques
<l

2
»

Constitui grupo de trabalho para a implantagiio do Programa de Capacitagiio no 4mbito do
Corpo de Bombeiros Militar.

I [,5 ¢in ou 3 espagos simples
4,5 e ou 18 toques 1,0 et ou 4

< —»0O CHEFE DO ESTADO MAIOR-GERAL DO CORPO DE %
BOMBEIROS MILITAR, no uso da atribuigéio que lhe confere o item 5, subitem “a”,‘—“—’
niimero 2, das Diretrizes para Execugfio do Programa de Capacitagio no 4mbito do Corpo
de Bombeiros Militar de Santa Catarina, aprovadas pela Portaria do Comandante-Geral do
Corpo de Bombeiros Militar n° 123, de 26 de setembro de 2004, resolve:

1,0 em ou 2 espagos simples

Art. 1° Constituir grupo de trabalho, presidido pelo Chefe do BM-3 e
f(;gu“:; ou$  composto por um representante de cada coordenadoria da Diretoria Operacional, do Diretor
4--———»d0s instrutores titulares de cada disciplina, com o propésito de viabilizar a implantagfio do

Programa de Capacitagfio no dmbito do Corpo de Bombeiros Militar.

1,0 cm ou 2 espagos simples

Art 2° O presidente do grupo de trabalho estabelecerd cronograma de
atividades, visando & conclusdo dos trabalhos, no menor prazo possivel, sem prejuizo de
sua qualidade.

1,0 em ou 2 espagos simples

Art. 3° Determinar que esta Portaria entre em vigor na data de sua
publicacio.

2,5 emt ou 5 espagos simples

NOME - posto
Cargo/fungfo

2,0 cm ou 4 espagos
simples {minimo)

Fig Nr C-7 ~ Modelo de Portaria.



I [,0 cm ou 2 espagos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAQ
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
GABINETE DO COMANDANTE

1,5 cm ou 3 espagos simples

PORTARIA N° 199, DE 2 DE JULHO DE 2002,

1,5 emou 3 espagos simples

16,0 cm ou 64 foques

-l

Exoneragdo ¢ nomeagfio de membros da Comissdo de Promogfio de Pragas do
Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina.

[
™

1,5 cm ou 3 espagos simples

1,0 ¢mou 4
togques

4,5 cm ou 18 toques
< »O COMANDANTE-GERAL: PO CORPO DE BOMBEIROS<+—»

MILITAR, no uvso da atribuigiio que lhe confere o Pardgrafo tinico, do art. 25, da Lei
Estadual n® 1,508, de 29 de agosto de 1956, resolve:

1,0 cm ou 2 espagos simples

20cemoul

toques 1--EXONERAR,
s
1,0 em ou 2 espagos simples
O ST v, » Cel BM, da fungfio de presidente da Comissdio de Promogio de Pragas

1,0 cin ou 2 espagos simples

do Corpo de Bonfbeiros Militar de Santa Catarina; e

2 -NOMEAR,
I 1,0 cim ou 2 espacos simples

para a fungfo de Presidente da Comissdo de Promogiio de Pragas do Corpo de Bombeiros
Militar de Santa Cataring, 0 ST vvveeveecereeeeeervinns , Cel BM Chefe do Estado Maior-Geral,
em conformidade com o art. 25, inciso [, da Lei Estadual n° 1.508, de 29 de agosto de 1956.

2,5 ¢m ou 3 espagos simples

\ 4

Cel BM - NOME
Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar

2,0 cm ou 4 espagos
simples {mfnimo}

Fig Nr C-8 - Modelo de Portaria Pessoal.



I 1,9 em ou 2 espagos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORFO PE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
GABINETE DO COMANDANTE

1,5 ¢m ou 3 espagos simples

PORTARIA N° 245, DE 27 DE MATO DE 2003,

1,5 cm ou 3 espagos simples

16,0 cm ou 64 toques

A
r

Nomeagéo sem efeito de diretor de organizagiio bombeiro militar.

I,% ¢ ou 3 espagos simples

4,5 em ou 18 togques
&

4 *O COMANDANTE-GERAL. DO CORPO DE BOMBEIROS
MILITAR, considerando o disposto no art. 9°, inciso III, alinea “a”, do Decreto Estadual
1n° 0.000, de 26 de setembro de 2005, Regulamento de Movimentag#o para Oficiais e Pracas
do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina, resolve:

1,0 ecm ou 2 espagos simples

2
o ous 1 TORNAR SEM EFEITO,
-
1,0 em ou 2 espagos simples
a nomeagiio do Cel BM .........oovevvenneee , para o cargo de Diretor Operacional, incluso na
Portarian® ..., de .ooeverineeeenee , publicada no Diario Oficial do Estado n® ....,de ... .; ¢
I [,0 em ou 2 espagos simples

2 - NOMEAR,
I 1,0 cm ou 2 espagos simples

Por necessidade do servigo, ex-officio, para o cargo de Dirctor Operacional, o Ten Cel BM
.......................... , da Diretoria de Ensino do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina.

2,5 cimou 5 espagos simples

Cel BM - NOME
Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar

2,0 cin ou 4 espacos
simples (minimo)

1,0 cm ou 4
toques

<P

Fig Nr C-9 — Modelo de Portaria Pessoal.



I 1,0 em ou 2 espagos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAQ
CORFPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
GABINETE DO COMANDANTE

1,5 cm ou 3 espagos simples

PORTARIAN° .., DE ... DE ........ IOOTP DE 2003.

1,5 cm ou 3 espagos simples

16,0 cm ou 64 toques

F

A4

Promogéo de Pracas,

1,5 cm ou 3 espagos simples 1,0 cmou 4
toques
4,5 em ou I8 toques
< >0 COMANDANTE-GERA DO CORPO DE BOMBEIROS™ ’
MILITAR, no uso da delegagfio de competéncia que lhe confere o art. ..., da Lei Estadual
n®..,de..de.......... de 200..., resolve:
10 cm ou 2 espagos simples
PROMOVER,
20cmoud
foques
e
por merecimento, as graduagdes imediatas, a contar de 25 de agosto de 2004, os seguintes

Pragas:

1,0 cm ou 2 espagos simples

A . GRADUACAO DE SUBTENENTE BM
I 1,0 ¢m ou 2 espagos simples

OS 1° SARGENTOS BM:
0,5 em ou 1 espagos simples
- JOAO JOSE DA SILVA
- FERNANDO FERNANDES SOUZA

1,0 ¢m ou 2 espagos simples

A GRADUACAO DE 1° SARGENTO BM
1,0 cm on 2 espagos simples

..............................................

2,5 cm ou 5 espacos simples

Cel BM - NOME
Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar

2,0 cm ou 4 espagos
simples {mnimo}

Fig Nr C-10 - Modelo de Portaria Pessoal.



I 1,0 ent ou 2 espagos simples

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
DIRETORTA ADMINISTRATIVA
DIVISAO DE LOGISITICA E FINANCAS

I 1,5 cm ou 3 espagos simples

PORTARIA Nr 3-DiLF, DE 2] DE SETEMBRO DE 2006,

1,5 cm ou 3 espagos simples

16,0 cm ou 64 toques

A

v

Designacéo de Encarregado para proceder Sindicancia.
1,5 cm cu 3 espagos simples

4,5 emou 18 toques z " m::};l:!ci
4 -»0O CHEFE DA DIVISAO DE LOGISTICA E FINANCAS, no uso da
atribuigdo que lhe confere o art, 4° inciso VII, da Portaria Nr 29/CBMSC, de 11 de* >
fevereiro de 20035, resolve;

1,0 ¢ ou 2 espagos simples

20 cmous Art. 1° Designar o 1° Ten BM Mat 900.688-6 CICLANO Beltrano de Souza

toques Silva, para proceder Sindicéncia visando apurar os fatos que levaram a ndo ser paga a

———*despesa constante no Oficio n° 078-8jq/06, datado em 04 Set 06, anexo Nota Fiscal n®
112499 do Posto ESSO, s :

i

1,0 ¢ ou 2 espagos simples

Art. 2° O prazo para a apresentagfio do Relatdrio Final a esta Chefia & de 10
(dez) dias uteis, a contar desta data.

1,0 cm ou 2 espagos simples

Art. 3° Determinar que esta Portaria entre em vigor na data de sua
assinatura.

2,5 cm ou 3 espagos simples

NOME ~ Ten Cel BM
Chefe da Diviso de Logistica e Finangas

2,0 em ou 4 espagos
simples {minimo)

Fig Nr C-11 - Modelo de Portaria Pessoal — Designagdo de Sindicancia ou Inguérito Técnico.



10cmoud
4,5 em ou 18 toques
.

1,9 em ou 2 espagos simples

I

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA DO CIDADAQ
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
(escalfes hierdrquicos intermedidrios)

{OBM expedidor

1,5 cm ou 3 espagos simples

DESPACHO DECISORIO Nr 022-04
Em 9 de junho de 2004

1,5 cm ou 3 espagos simples

PROCESSO: PO Nr 102-01-CEBM
ASSUNTO: Anulagfio de Puniciio

toques

o

2,6cmou
toques

»1. Processo origindrio de expediente, datado de ... de ... de 2004, do <9
Centro de Ensino Bombeiro Militar, encaminhando requerimento, datado de ... de

.................. de 2004, por meio do qual o Cap BM ..., servindo na Academia de Bombeiro
Militar, solicita a0 Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar a anulacdo de uma
punigio disciplinar, detengfio, que lhe foi aplicada, em ... de .veneen..o.., de 2004, pelo
comandante da Academia de Bombeiro Militar.

1,0 ¢ ou 2 espagos simples

2. Considerando que, a vista dos elementos constantes do processo € dos
argumentos apresentados pelo requerente, ficou comprovado ..., dou o seguinte

1,0 em ou 2 espagos simples

DESPACHO

1,0 e ou 2 espagos simples

a. DEFERIDO, de acordo com o ...

1,0 cm o 2 espagos simples

b. Publique-se o presente despacho no Boletim do Corpo de Bombeiros
Militar, informe-se 4 DiRH ¢ 3 organizagdio bombeiro militar do interessado, para as

providéncias que decorrem deste despacho, ¢ arquive-se o processo na Ajudancia-Geral do
CBM.

2,5 cmou 5 espagos simples

Cel BM - NOME
Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar

2,0 et ou 4 espagos simples

Fig Nr C-12 — Modelo de Despacho Decisério.
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DESPACHO - EMGCBM Nr 8-01

.....................................

--------------------------------------

(assinatura)

Fig Nr C-13 — Modelo de carimbo de Despacho.




