Ordem Adm Nr 014-23-7°BBM Quartel em lItajai, 17 de agosto de
2023.

Regular a centralizagdo do servigo de
Cartério no 7°BBM.

1. FINALIDADE:
Regular a centralizagdo do servigo de cartorio, distribuicao de fungdes, atribuicoes e
responsabilidades sobre os procedimentos no 7°BBM - Itajai;

2. JUSTIFICATIVA:

Atender a determinacdo da Diretoria de Seguranga Contra Incéndio, conforme Nota
N° 107-23-DSCI: Gestao centralizada do cartério. Tornar publico a todo o efetivo a
distribuicao de fungdes, atribuigcdes e responsabilidades sobre o tramite de Autos de
Fiscalizacado e Autos de Infragdes;

3. MISSAO:

a. Geral: Prover e manter servicos profissionais e humanitarios que garantam a
preservacao da vida, do patriménio e do meio ambiente, visando a melhoria da
qualidade de vida da sociedade.

b. Especifica: Criar distribuicdo de funcdes e tarefas de tal forma que facilite a
resolugao de problemas que porventura venham a surgir durante o andamento do
servigo, bem como organizar o servigo diario do bombeiro militar.

4. SITUAGAO:

O Cartério do Setor de Seguranga Contra Incéndios do 7°BBM - Itajai passara a
atender as demandas do servigo de Cartorio, descritas pela Diretriz Operacional
n°26, das 22CBM, 32CBM e 5?CBM da circunscri¢gao do 7°BBM. Desta forma, devido
as suas peculiaridades, a 42CBM nao sera centralizada neste momento.

A centralizagdo do cartério entrou em vigéncia a partir de 15/07/2023. Processos
anteriores permanecem sendo responsabilidade dos SSCI locais.

5. EXECUCAO:
5.1 Das atribuicoes do servico de cartério

5.1.1 As atribuicbes do Cartorio e seus integrantes na sede do 7°BBM serédo as
seguintes:
| - conferir e avaliar os requisitos formais para a emissdo de Autos de
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Fiscalizacdo e Autos de Infragdo, bem como sua respectiva ciéncia, devendo tomar
as medidas cabiveis quando detectadas inconsisténcias;

Il - conferir e controlar o transcurso dos prazos nos AFs e Als lavrados, bem
como certificar seus devidos cumprimentos ou encaminhar ao setor competente
para que este realize as vistorias;

lll - conceder, mediante delegacao e autorizagao por parte da Autoridade
BM competente, prorrogacao de prazos nos AFs;

IV - emitir, mediante delegacao e autorizagcao por parte da Autoridade
BM competente, Auto de Infracdo em razido de descumprimento de
determinagdao emanada em Auto de Fiscalizagao;

V - encaminhar as informagdes necessarias a Autoridade BM para abertura e
encerramento de Processo Administrativo Infracional (PAl);

VI - elaborar e confeccionar os documentos administrativos necessarios, ou
suas respectivas minutas, visando comunicar os 6rgaos competentes (Prefeitura,
Ministério Publico, etc.) acerca das edificacbes irregulares que, esgotadas as
medidas sancionatorias administrativas, ndo cumpriram os prazos finais dos Als;

VIl - realizar a apuracédo de denuncias, solicitando e/ou encaminhando aos
demais setores as agdes necessarias para tanto;

VIII - auxiliar a Autoridade BM quando da interposi¢ao e analise dos recursos
administrativos apresentados; e

IX - conferir, organizar e juntar as documentagdes necessarias para fins de
composig¢ao do processo administrativo e posterior arquivamento.

5.1.2. Considerando que os analistas, vistoriadores e protocolistas de cada OBM
fazem a lavratura dos AFs no sistema e-SCl em sua OBM, as atribuicdes de cartorio
dos integrantes do SSCI das demais OBM passarao a ser:

| - realizar o atendimento ao publico externo prestando os
esclarecimentos necessarios no que se refere ao exercicio do poder de policia
e ao SSCIl através de e-mail, aplicativo de mensagem e atendimento
presencial;

Il - efetuar a certificacdo de AF ou Al, sempre que tomar conhecimento de
que a exigéncia foi CUMPRIDA, nos casos de descumprimento, a certificagdo de
nao cumprido sera realizada pelo cartério centralizado.

[Il - confeccionar os Autos de Fiscalizagao, descrevendo detalhadamente as
exigéncias e referenciar o protocolo de vistoria quando for o caso.

IV - realizar as vistorias de poder de policia, conforme solicitado pelo cartorio
através de protocolo ex-officio, conferindo os itens exigidos no AF, descrevendo se
os SMSCI foram constatados como deficientes, inoperantes ou inexistentes.

V. Conferir os autos de fiscalizagdo que tiverem como exigéncias
documentagbes como por exemplo, implementacédo de brigada, laudo estrutural,
laudo de planilha de carga de fogo em que o responsavel informa o cumprimento
diretamente no E-SCI, verificando se atende integralmente ao que foi exigido e
anexar os documentos no processo pertinente (habite-se, PPCI ou funcionamento).

VI. Refazer os autos de fiscalizagao que foram efetuados com erros.
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VII. Proceder a exclusdo dos Autos de Fiscalizagao e Autos de Infragdes que
foram efetuados com vicio de forma.

VIIl. As emissdes de ADVERTENCIAS e MULTAS que ndo dependem de
auto de fiscalizacdo prévio, deverao ser realizadas pelo BM que constatou o fato
com a devida ciéncia da autoridade bombeiro militar local.

IX. Os Autos de Interdicdo, Embargo, Desinterdicdo, Desembargo, sao
realizados diretamente pelas OBMs locais onde os fatos geradores ocorreram. As
multas de burlar a fiscalizagdo ou adverténcia da fiscalizagcdo do processo
simplificado, serao realizadas localmente.

5.2 Auto de Fiscalizagao
Os AFs de todo o BBM serdo acompanhados diretamente pelo sistema e-SCI.

O controle de prazos emitidos via Planilha do Poder de Policia e SGI devem ser
migrados para o e-SCI até 15/07/2023. O Auto de Fiscalizagao feito manualmente e
no SGI devera passar por verificagdo prévia e apenas o que estiver correto devera
ser migrado para o Novo Sistema. Nos AF(antigos) se forem encontradas
divergéncias de informagao deverdao ser encerrados e aberto novo processo no
E-SCI. (Possiveis erros: Datas, assinaturas, rasura, responsavel pelo imovel errado,
etc).

O Auto de fiscalizacdo emitido de forma automatica pelo Sistema E-SCI passa por
verificagdo para apurar se o responsavel pelo imovel estd correto. Procedimento
que visa diminuir demanda sem necessidade. Encontrada inconsisténcia no Auto de
Fiscalizagao, sera aberta uma vistoria ex-oficio para emissédo do documento com a
correcado necessaria, ou seja, a OBM de origem devera efetuar as corregcdes
necessarias (exclusdo, emissao de novo AF etc.)

O Bombeiro militar que efetuar o Auto de Fiscalizacdo deve seguir as orientacdes da
Diretriz 26, além de escrever de forma clara e precisa as exigéncias, buscando
preferencialmente notificar a pessoa juridica responsavel pelo imovel.

As notificagcdes para apresentar PPCI deverdo informar se é referente ao retorno, a
ampliagdo, alteracdo de layout, alteragdo da carga de incéndio, ao bloco ou a area
especifica.

As notificagbes para funcionamento da area total do bloco devem ser realizadas
para a empresa que ocupa a area total, ao condominio ou administradora.

As notificagcbes para habite-se, preferencialmente devem ser vinculadas ao
proprietario do imovel, e nos casos de edificagdo com caracteristicas do processo
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simplificado devera ser dado prazo compativel para execugdo dos sistemas
preventivos.

Os Autos de Fiscalizacdo oriundos da Fiscalizacdo do Processo Simplificado,
deverdo estar identificados com o seguinte texto.

O protocolo de (PPCI / Habite-se xxxxxxx) foi fiscalizado e encontrado
inconsisténcias normativas consideradas (estruturantes / ndo estruturantes)
conforme segue:

“colar texto do Auto de fiscalizagao, pois o cliente externo ndo possui acesso
do relatério interno”

O nado cumprimento destas exigéncias dentro do prazo podera ensejar em
auto de infragdo multa e ou cassagcdo do atestado emitido por
autodeclaragao.

Quando for identificado erro estruturante ou DOLO na apresentacéo de informacgdes
ou falta de documentos essenciais para a emissao do atestado como por exemplo,
protocolo sem os anexos obrigatorios, devera ser contatado o cartério para efetuar o
procedimento adequado em cada caso.

5.3 Prorrogacao de prazos de AF.

As prorrogacgdes sao realizadas diretamente pelo Cartério do SSCI de Centralizado,
apos analise dos requerimentos via E-SCI. Ndo sera admitida solicitacdo de
prorrogagao por outro meio, ex: WhatsApp, E-mail e Documento Fisico.

O cartorio adotara os prazos de prorrogagao conforme abaixo, respeitado os
prazos maximos concedidos pela IN-2:

Sistemas Vitais: 30 dias

Demais sistemas: 1 ano

PPCI: 60 dias

Habite-se: 1 ano

As autoridades bombeiro militar que pretendem limitar as prorrogagdes de prazo ou
estender o prazo de forma diferente ao padrao adotado, deverdao encaminhar a
relagdo dos RE ao cartdrio centralizado para acompanhamento.

5.4 Certificacao de Auto de Fiscalizacao

Para os Autos de Fiscalizacdo que estdo vencidos, seréo verificados o cumprimento
das pendéncias antes da emissdo de multas. Se até o vencimento os Autos de
Fiscalizacdo nao forem certificados, o Cartorio do SSCI centralizado encaminhara
vistoria ex oficio para que o vistoriador local faga vistoria de fiscalizagao do
poder de policia em até 5 dias uteis.
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Fica delegado e autorizado aos integrantes do cartério centralizado efetuarem a
aplicacdo de multa, sempre apdés o VENCIMENTO de algum AF. Desta forma a
autoridade bombeiro militar possui até esta data para conferir a regularidade da
notificacao.

Apos a certificagdo pelo cartdrio centralizado como “ndo cumprido”, sera
encaminhado para as autoridades bombeiro militar a lista dos processos pendentes
de multa, as quais terao 3 dias uteis para informar o ndo processamento do auto de
infracdo e a ndo abertura do processo administrativo infracional.

5.5 Multas

A emissdao de multas de todo o BBM, oriundas de Autos de Fiscalizagdo, serao
realizadas no Cartério do SSCI de Itajai. Toda emissdo de multa passa pela
aprovagao do Comando da OBM onde ocorreu o fato gerador, bem como pelo chefe
do SSCI de lItajai (Encaminhado e-mail). As multas sdo geradas sempre em nome
do Oficial responsavel pela OBM de circunscrigao.

O prazo do Auto de infragdo Multa quando vencido passara por andlise e
certificagdo. No caso de nao cumprimento é lavrado a cassagao de atestado para
vistoria do bloco e posteriormente informado aos érgdos competentes através de
Oficio, conforme Diretriz Operacional N°26 e Instrugdo Normativa
002/DSCI/CBMSC.

6. OPERACIONALIZA(;AO
6.1 . Efetivo

O cartdrio centralizado sera composto por 2 (dois) Bombeiros Militares e 4 (quatro)
estagiarios.

A Jornada de Trabalho do efetivo do cartério sera realizada em turno vespertino das
12h as 19h.

6.2 Atendimento/Protocolo

As duvidas sobre sistema E-SCI, como entrar com recurso, como informar o
cumprimento das exigéncias, como cadastrar responsavel pelo imovel devem ser
sanadas na OBM local através do setor de PROTOCOLO.

Os atendimentos sdo, em sua maioria, realizados por videoconferéncia. De acordo
com a necessidade o atendimento podera ser feito presencialmente, mediante
agendamento prévio.

Salienta-se que o contato do cartdrio sera exclusivamente para atendimento de
assuntos referentes ao processo de autuacao e devera ser efetuado internamente.
Os questionamentos que sao enviados via WhatsApp e/ou E Mail relacionados a
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atividade de cartério serao respondidos pelos estagiarios sempre com supervisao do
militar.

6.3 Funcoes

Bombeiro Militar 1: Coordenacéao e atendimento ao publico interno. Verificagado dos
processos oriundos do processo simplificado. Conferir, organizar e juntar as
documentacdes necessarias para fins de composicdo do processo administrativo e
posterior arquivamento. Cassacdo de atestados quando ficar caracterizado o
descumprimento reiterado das determinagées do CBMSC. Atendimento via e-mail
do cartério. E encaminhamento de e-mail as OBM.

Bombeiro Militar 2: Auxiliar a Autoridade BM quando da interposic¢ao e analise dos
recursos administrativos apresentados; Conferir e gerenciar as vistorias ex-officio
geradas pelo cartério. Atendimento via e-mail do cartorio.

Devera informar, via e-mail, com notificacdo de recebimento, a respectiva autoridade
BM responsavel a abertura de PAI, sobre os AF que estejam vencendo em 15 dias,
referentes aos ORGAOS PUBLICOS (municipais, estaduais e federais) sob sua
circunscrigao.

Estagiario 1: Conferéncia e Certificacdo de AF, elaboracao de ex-officiol; conferir e
avaliar os requisitos formais para a emissao de Autos de Fiscalizagdo, bem como
sua respectiva ciéncia pelo responsavel do imoével ou seu preposto, devendo tomar
as medidas cabiveis quando detectadas inconsisténcias;

CONFERENCIA E CERTIFICACAO
Considerando o principio da eficiéncia na administragao publica;
Fica determinado que:

As exigéncias cujas certificacbes possam ser feitas diretamente pelos registros no
e-SCI (ex: apresentar PPCI/RPCI, solicitar vistoria de habite-se ou funcionamento)
devem ser certificadas conferindo-se o préprio sistema.

As exigéncias de apresentar documentagdo, como por exemplo, implementagéo de
brigada, laudo estrutural, laudo de planilha de carga de fogo em que o responsavel
informa o cumprimento diretamente no E-SCI, a conferéncia do documento deve ser
efetuada pela OBM local, que vai verificar se atende integralmente ao que foi
exigido. Sendo da responsabilidade do cartério notificar a OBM para visualizar o
processo.

A certificacdo dos AF referente a solicitacbes de PPCI, Habite-se e Funcionamento,
deve ser considerada a data de protocolo no sistema E-SCI e em caso de protocolo
estar com pagamento pendente, devera ser aguardado até o vencimento do boleto,
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em caso de ndao pagamento, devera ser excluido o boleto e certificar como “nao
cumprido”

Objetiva-se assim que se evitem erros de certificagao e retrabalho na conferéncia de
AF.

As exigéncias cujas certificagdes dependam de vistoria (execugdo de sistema e
medidas de SCI), devem ser verificadas mediante vistoria ex-officio gerada
exclusivamente para tal fim, a ser realizada pela OBM local em até 5 dias uteis. O
vistoriador in loco devera descrever com detalhes se e qual sistema foi executado e
se porventura ele se encontra deficiente, inoperante ou inexistente, ja que essas
informagdes irdo impactar no calculo da multa.

Estagiario 2: Elaboragdo de multas, e controle de prazos pendentes de multa.
Avaliar os requisitos formais para a emissao de Autos de Infracdo. Emitir, mediante
delegacéao e autorizagao por parte da Autoridade BM competente, Auto de Infragéo
em razao de descumprimento de determinagdo emanada em Auto de Fiscalizagao;
calcular o valor da multa e anexar o PDF da planilha de calculo no sistema E-SCI.

Estagiario 3: Prorrogagcbées de prazos AF, verificar se a infragdo que motivou a
multa foi cumprida, certificando tal ato, preenchimento planilha; Conceder, mediante
delegacéo e autorizagédo por parte da Autoridade BM competente, prorrogacao de
prazos nos AFs; Realizar a cassacdo de atestados quando ficar caracterizado o
descumprimento reiterado das determinagcées do CBMSC.

Estagiario 4: Elaboragdo de correspondéncias do poder de policia, atendimento
prévio das demandas referentes ao cartério via whatsapp. Elaborar e confeccionar
os documentos administrativos necessarios, ou suas respectivas minutas, visando
comunicar os orgaos competentes (Prefeitura, Ministério Publico, etc.) acerca das
edificagdes irregulares que, esgotadas as medidas sancionatorias administrativas,
nao cumpriram os prazos finais dos Als. Realizar o atendimento ao publico interno
prestando os esclarecimentos necessarios no que se refere ao exercicio do poder
de policia e ao SSCI.

Ciéncia

Para os AF que nao tiverem sua ciéncia dada no e-SCl apés 10 dias da
emissao, o cartério centralizado deve buscar a ciéncia pelos seguintes meios:

1°) WhatsApp;

2°) In loco, gerando ex-officio para o SSCI local para coleta de assinatura fisica do
autuado no AF impresso (quando nao houver retorno pelo WhatsApp no prazo de 3
dias).
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No caso de ciéncia por WhatsApp, somente sera considerado ciente o autuado que
der um retorno da mensagem enviada, que devera ter o seguinte texto seguido do

arquivo .pdf do AF:

Cartorio: Boa tarde. Aqui é o Estagiario XXX do CBMSC- 7°BBM O(A) Sr(a)
€ o responsavel pela empresa/edificagdo XXXXX?

Autuado: Sim...

Cartério: Encaminhamos o auto de fiscalizagéo, referente a regularizagdo de
sua edificagéo:

- AFOO0O000000A/00

- NOME DA EDIFICACAO

- Enderecgo da edificagdo, n° 0000

Se tiver duvidas, entre em contato com o quartel de CIDADE pelo contato
(00) 00000-0000”

(ARQUIVO .PDF DO AF)

Apods o retorno do autuado, deve ser feito um PrintScreen da tela comprovando tal
cientificacéo e anexada tal imagem no campo de ciéncia do AF, na aba “CIENCIA
DO RESP. PELO IMOVEL”

No caso de solicitagdo de vistoria ex-officio, o cartério centralizado ira inserir o

seguinte texto no campo “descri¢ao”
Solicito que o SSCI local obtenha o ciente fisico do responsavel pela
edificacédo, referente ao AFXXXXX/23”. O SSCI local devera verificar no
cadastro da edificagdo quem sao as pessoas vinculadas aptas a responder
administrativamente, para que a ciéncia tenha validade.

Caso a ciéncia tenha sido feito por AF fisico, este deve ser digitalizado e anexado
no campo de ciéncia do AF pelo SSCI local, podendo ser considerada a ciéncia
também quando da recusa de assinatura, mediante certificagdo do BM que tentou
entregar, a caneta, no préprio AF, informando a tentativa de entrega (local, data e
horario), a recusa e assinatura de 2 testemunhas. A vistoria ex officio devera ser
realizada em até cinco dias.

Caso o auto de infragdo MULTA nao tenha sido cumprido, devera encaminhar a
autoridade BM com circunscricdo sobre o municipio do imével autuado, e-mail
informando a situagdo de irregularidade, bem como modelo de oficio a ser
encaminhado para a respectiva prefeitura municipal informando a situacdo de
irregularidade (LEI N° 16.157, DE 7 DE NOVEMBRO DE 2013, Art. 10, inciso Ill).

Ten Cel BM JOSE ANANIAS CARNEIRO
Comandante do 7° BBM
(assinado digitalmente)
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