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

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 94 Floriandpolis, 9 de margo de 2023.

ALTERAGCAO OU PROPOSTA DE NOVO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO
1 OBJETIVO E INFORMAGOES
a) Este procedimento tem como objetivo fixar o fluxo para a proposi¢ao de novo procedimento
administrativo padrdao (PAP) no CBMSC, bem como os fluxos para a alteragdo de procedimento
administrativo padrédo ja publicado.
b) Execucao: EMG.
c) Versao: sexta (V6).
2 FUNDAMENTAGAO LEGAL

Resolugéo n° 52, de 22 de abril de 2022. Regulamenta o Processo Administrativo Padréo (PAP).

3 ENTRADA

Necessidade de padronizagdo de procedimento administrativo ou alteracdo de procedimento ja
estabelecido.

4 DETALHAMENTO DE ATIVIDADE

4.1 Orgaos diregao, apoio e execucdo do CBMSC:

4.1.1 O militar do setor, antes de propor novo PAP ou alteracdo de PAP, deve realizar pesquisa na
Biblioteca do EMG e verificar se ha ou ndo procedimento similar ja publicado.

4.1.2 Se nao houver PAP ou se houver, mas necessitar de adequacgdes para proposta de PAP, o
militar deve:

a) Enviar nota eletrénica para o comandante imediato, sendo que o assunto do e-mail deve
referenciar o assunto do PAP que se deseja propor.

b) A formatagdo do documento deve estar de acordo com o modelo anexo ao Manual de Redacéo
e _documentos do CBMSC (sempre quando iniciar novo processo verificar se 0 modelo nao foi
atualizado, posto que encontra-se em processo de melhoria constante);

c) O documento deve ser gerado online e compartilhado por link possibilitando a insergao de
comentarios e sugestobes; e

d) No caso de alteragdo de PAP, devem ser informadas no e-mail as inconsisténcias encontradas
no PAP ja publicado e deve ser detalhada a proposta de alteracéo, elencando as melhorias para o
processo.
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4.2 Chefe do setor solicitante:

4.2.1 O chefe do setor solicitante deve analisar a proposta, e caso seja pertinente, encaminhar a
proposta de PAP, via canais de comando, para consulta interna a toda rede CBMSC com prazo
minimo de 15 dias:

a) A proposta de PAP deve ser enviada por nota eletrénica contendo o link para inser¢cdo dos
comentarios, pelos Comandantes de Batalhdo, Diretores ou Chefes dos érgaos de direcao geral,
ou por delegacéo, para o e-mail "cbmsc@cbm.sc.gov.br"; e

b) Apds consulta e finalizagao do processo o chefe do setor proponente deve encaminhar o PAP
para o e-mail "emgsec@cbm.sc.gov.br", com o link de acesso ao documento e os devidos
despachos de aprovacao.

c) A nota eletrbnica pode ser enviada pelo setor responsavel por meio de delegagdo do
comandante.

4.3 Secretario do EMG

Deve verificar a qual se¢do do EMG o tema do PAP proposto se refere e encaminhar ao Chefe de
Secao, gerindo o processo até a sua publicacdo ou arquivamento.

4.4 Chefes das Sec¢oes do EMG:

a) Caso julgue procedente a proposta, deve encaminhar a nota eletrénica para o respectivo Oficial
adjunto da Secao "bmXajd@cbm.sc.gov.br", determinando a analise da formatacao e publicacao
do PAP proposto.

b) Caso julgue que o PAP nao deva ser publicado ou que deva passar por alteragdes ja no inicio
do processo, responder a secretaria do EMG com as devidas consideracoes.

c) Caso julgue que o PAP deva passar pela apreciagcao de outra sec¢ao, incluir tarefa no sgpe.

4.5 Adjuntos das Segoes do EMG:
4.5.1 Publicagéo de alteragdo ou de novo PAP:

a) Analisar o PAP e seu fluxograma.

b) Formatar conforme o Manual de Redacédo e Documentos.

c) Verificar se com a publicagdo do PAP ndo havera necessidade de revogagdo de outros
documentos.

d) O SGPe deve ser criado com o assunto “Atividade Operacional” e a classe “Procedimento
Administrativo Padrao sobre a Regulagao das Atividades Operacionais”.

1. Quando se tratar de PAP que ainda esteja no processo CBMSC 10057/2020, este deve ser
desentranhado do processo e no histérico deve constar qual o numero do novo processo, caso
nao possua acesso solicitar a secretaria que seja feito.

2. Para PAP com processo especifico ja criado, o processo pode ser reaberto e o PAP atualizado
naquele mesmo processo.

e) O PAP deve ser inserido no SGPe com o nome do arquivo, deve conter a numeragéo e o
assunto do PAP em cada SGPe, conforme o modelo padrao de numeragao de documentos;

f) Enviar o PAP para aprovacao do Chefe do EMG (por tarefa ou outro meio que este estabelecer).
1. Caso seja aprovado pelo Chefe do EMG, solicitar a assinatura do mesmo e mandar o
documento editavel para a secretaria (preferencialmente por link).

2. Caso nao seja aprovado ou aprovado com ressalvas pelo Chefe do EMG , deve providenciar
resposta cientificando o solicitante em caso de reprovacao ou tramitar o processo solicitando as
alteracbes conforme ressalvas.(*) Obs.: Nao ha necessidade de realizar a tramitagdo do processo
para o Chefe do EMG, somente solicitar assinatura.
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(**) Obs.: Caso a assinatura do PAP seja de competéncia do CmtG ou do ScmtG, deve ser criada
uma tarefa para o Chefe do EMG solicitar a assinatura destes.
g) Apds assinado, encaminhar o processo para secretaria proceder com a publicaco.

4.6 Secretario do EMG

a) Apos assinatura do Chefe do EMG, enviar o link do documento editavel via tarefa no SGPe,
para a devida publicagdo em BCBM,;

1. Criar uma tarefa no processo SGPe solicitando que a Ajudancia Geral (CBMSC/PROTO)
publique o PAP em BCBM. Solicitar ainda, para que informe a numeracao e data da publicagcédo do
BCBM em questao:

Exemplo de descrigéo:

A Ajudancia Geral:

Favor publicar o PAP em BCBM. Informar o numero do BCBM e a data de publicagao.
Segue o link do documento editavel: https://docs.google.com/document/

Respeitosamente,
Cap BM NOME COMPLETO

2. Criar uma tarefa no processo do SGPe solicitando que o auxiliar da Secretaria materialize o
PAP assinado e insira na Biblioteca do EMG, apés publicacdo em BCBM:

(*) Obs.: Caso o PAP possua algum documento em anexo, o qual precise ser disponibilizado em
formato editavel para servir como modelo para os usuarios, incluir o link no arquivo PDF para que
seja acessado diretamente.

(**) Obs.: Caso o PAP preveja algum documento que precise ser revogado na biblioteca do EMG,
destacar isto na tarefa criada.

b) Apds a publicagdo na biblioteca criar tarefa para EMG/SEC informando o link para que seja
feita a nota eletrbnica para a rede CBMSC.

c¢) Atualizar o controle de PAP no drive do EMG.

d) Providenciar modelo de nota eletrénica para dar publicidade da alteracdo ou de novo PAP:

1. A nota eletrbnica deve conter a relagdo numérica e nominal do PAP que esta sendo
encaminhado para divulgagao, referenciar o SGPe que contém o PAP, contendo o link do
documento assinado inserido na Biblioteca do EMG.

4.7 Auxiliar da Secretaria

4.7.1 Para a inclusdo na Biblioteca do EMG, deve acessar diariamente o SGPe e verificar
notificacdo de tarefa solicitando a inclusdo de PAP e seus anexos na Biblioteca do EMG:

a) Para inser¢do na Biblioteca do EMG é necessaria a informacao da data de publicagdo do PAP
em BCBM.
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b) o PAP aprovado e assinado no SGPe deve ser materializado para inser¢gdo em formato PDF na
Biblioteca do EMG;

c) Os anexos de PAP, além de estarem presentes no documento em PDF assinado, sao inseridos
em formato editavel para possibilitar a consulta e utilizacdo como modelo; e

d) Na Biblioteca do EMG, o responsavel pela insercdao busca o "Tipo" de documento
"Procedimento Administrativo Padréao (PAP)" para os PAP e Sub Tipo "Anexo", para os Anexos;

e) Os arquivos sdo nomeados seguindo os exemplos:

1. PAP: "PAP Nr 01-20-CmdoG";

2. Anexo PAP: "Anexo PAP Nr 01-22-CmdoG".

f) No campo “Assunto” deve ser copiado e colado todo o contetdo do PAP.

g) O link do arquivo inserido na Biblioteca do EMG devera ser utilizado para responder e finalizar a
tarefa no SGPe.

h) Os arquivos assinados e em PDF deverao ser inseridos no drive do EMG para consulta.

4.8 Chefe do EMG

a) Apés a finalizagdo do PAP, deve assinar a proposta de novo PAP ou de alteragao aprovada, no
SGPe;

b) Delegar a secretaria o encaminhamento da nota eletrénica para a rede do CBMSC, dando
conhecimento da alteragdo ou do novo PAP (caso preferir encaminhar diretamente); e

c) Caso a assinatura do PAP seja de competéncia do ScmtG ou CmtG, deve solicitar esta
assinatura na peca do PAP, seguindo os mesmos tramites apds a coleta de assinatura.

4.9 CMTG ou SCMTG
Providenciar a assinatura da pe¢a, quando solicitado através de tarefa no SGPe.
4.10 Ajudancia-Geral:

a) Providenciar a publicacdo em BCBM dos procedimentos administrativos padrdo que séo
enviados em formato editavel, apds aprovagao do CmtG, ScmtG ou ChEMG:

b) Apds publicacao, finalizar a tarefa criada no SGPe pela Secretaria, informando a numeragao do
BCBM e data de publicagao do PAP.

5 SAIDAS

a) Publicagédo do PAP novo e/ou alterado em BCBM,;
b) Inser¢cao do novo PAP e /ou alterado e anexos na Biblioteca do EMG; e
c¢) Envio de nota eletronica a rede do CBMSC dando publicidade ao PAP novo ou alterado.

6 ANEXOS
a) ANEXO A: Modelo de PAP;

b) ANEXO B: Eluxograma proposta de novo PAP; e
¢) ANEXO C: Fluxograma proposta alteracao de PAP.
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7 PUBLICAGAO

a) SGPe: CBMSC 0016043/2021
b) Publicar este PAP no Boletim do Corpo de Bombeiros Militar.
¢) Revogar a quinta versao.

Florianépolis, 9 de margo de 2023.

Coronel BM FABIANO BASTOS DAS NEVES
Chefe do Estado-Maior Geral do CBMSC
(assinado digitalmente)
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ANEXO A

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

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° xx Florianopolis, x de margo de 2023.

TiTULO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO
1 OBJETIVO E INFORMAGOES

a) Espacgo destinado a descrever o objeto a ser regulado pelo PAP. Exemplo: “Este processo tem
como obijetivo publicar os atos administrativos de interesse publico no Boletim Oficial Eletrénico do
Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina — BOECBMSC.”

b) Execugdo: setor responsavel. (Ex.: BM1/EMG)

c) Versao: segunda (V2).

2 FUNDAMENTAGAO LEGAL

Espago destinado a descrever quais dispositivos de lei e/ou regulamento que embasam o
presente PAP.

Sempre que necessario identificar o dispositivo especifico. Ex.: Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988, Art. 37, inciso XXII, § 10.

3 ENTRADA
Deve ser inserida a informacao que origina o processo administrativo o qual sera tratado no PAP.
4 DETALHAMENTO DE ATIVIDADE

4.1 Subtitulo

4.1.1 Subtitulo.
4.1.1.1 Subtitulo.
a) ltem.

4.2 Subtitulo
4.2.1 Subtitulo.
4.2.1.1 Subtitulo.

a) item; e
b) item.
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4.3 Subtitulo
4.3.1 Subtitulo.
4.3.1.1 Subtitulo.

a) item;

b) item; e

c) item:

1. texto texto texto; e
2. texto texto texto:
A) texto texto texto;
B) texto texto texto; e
C) texto texto texto.

5 SAIDAS [Devem ser inseridas as informacdes que dao publicidade, e posteriormente, as que
encerram o PAP. Exemplo:]

a) Publicagédo do PAP novo e/ou alterado em BCBM,;
b) Inser¢cao do novo PAP e /ou alterado e anexos na Biblioteca do EMG; e
c) Envio de nota eletronica a rede do CBMSC dando publicidade ao PAP novo ou alterado.

6 ANEXOS

a) ANEXO A: (texto texto texto);
b) ANEXO B: (texto texto texto); e
¢) ANEXO C: (texto texto texto).

7 PUBLICAGAO
a) SGPe: CBMSC 00000/2023

b) Publicar este PAP no Boletim do Corpo de Bombeiros Militar.
c) Revogar a primeira versao.

Florianépolis, dia més ano.

Coronel BM NOME COMPLETO
Chefe do Estado-Maior Geral do CBMSC
(assinado digitalmente)
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sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificacdo: 3ZSE6X72

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

FABIANO BASTOS DAS NEVES (CPF: 908.XXX.739-XX) em 09/03/2023 as 19:54:29
Emitido por: "SGP-e", emitido em 19/02/2019 - 17:48:50 e vélido até 19/02/2119 - 17:48:50.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/QOJNUONFfOTK5MIBWMDAXNJAOM18xNjA30OF8yMDIxXzNaUOU2WNDcy ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00016043/2021 € 0 cOdigo
3ZSE6X72 ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




