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Lic&o |

Introducao a orcamento publico
e diarias militares

Ao final da licdo, os participantes deverao ser capazes de:
- Conhecer os conceitos basicos de orgamento publico.

- Saber quando poderao receber diarias militares e o0s
procedimentos para sua prestacao de contas.
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1. Introdugao a Or¢camento Publico e Diarias Militares

Nesta primeira unidade abordaremos o0s conceitos e as caracteristicas do
orcamento publico e das diarias militares, ambos pertinentes as rotinas da Divisdo de

Financas do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina

1.1 Orgamento Publico

Orcamento publico é o instrumento utilizado pelo Governo para planejar a utilizagao
do dinheiro arrecadado com os tributos (impostos, taxas, contribuigdes de melhoria, entre
outros). Esse planejamento € essencial para oferecer servigos publicos adequados, além
de especificar gastos e investimentos que foram priorizados pelos poderes.

Com relagao a “arrecadacao”, ha uma “previsao”, pois refere-se a uma expectativa
do quantum de valores que serao arrecadados para os cofres publicos no periodo de um
ano. Esta previsdo nao é algo tao simples de realizar e, para que ocorra, o Estado vale-se
de dados matematicos e estatisticos como parametros para realizar esta tarefa. Quanto a
“despesa publica”, o que ocorre € uma “fixacado da despesa”, pois o Estado precisa
estimar as despesas que realizara no exercicio financeiro e elaborar uma proposta
orgcamentaria para ser encaminhada ao Poder Legislativo, a fim de que este lhe conceda
uma autorizagao legal para que tenha um limite para a realizagédo de seus gastos. Vale
lembrar que é de competéncia exclusiva do Poder Executivo encaminhar a proposta

orcamentaria para posterior transformacao em lei.

1.1.1 Generalidades sobre Orcamento Publico

Para que o Estado possa realizar os gastos para a satisfagdo das necessidades
coletivas, deve planejar com seriedade o gasto dos recursos, a fim de que as
necessidades sejam atendidas dentro de uma ordem de prioridade. A nossa Constituicao
Federal ja determina que haja este planejamento, conforme nos afirma Wilges (2006): “A
Constituicdo Federal de 1988 é a primeira entre todas as constituigbes até hoje
promulgadas no Brasil a evidenciar que a acgdo governamental deve obedecer a
planejamento, com vistas a promover o desenvolvimento econémico-social do Pais [...]".

Para a elaboragdo e controle dos Orgcamentos Publicos, existem principios e
instrumentos basicos que precisam ser observados. No Brasil, estes principios estao
definidos na prépria Constituicdo Federal, na Lei da Contabilidade Publica (Lei 4.320/64) e

na Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar no 101, de 4 de maio de 2000).
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Os instrumentos mais importantes para a materializagdo do processo de
planejamento governamental sdo: o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes
Orgamentarias (LDO) e a Lei Orgamentaria Anual (LOA), especificos para cada um dos
entes governamentais (Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios).

O Plano Plurianual (PPA) é o documento de planejamento que é instituido por lei,
no qual o governo estabelece as diretrizes, os objetivos e metas para serem atingidos no
periodo de quatro anos. A Constituicdo Federal, em seu artigo 165, define a amplitude do
plano plurianual para a Unido, contudo, como o CBMSC esta inserido no contexto
estadual, adotou-se o que prevé a Constituicdo Estadual (CE) em seu artigo 120, §1°: “O
plano plurianual expora, de forma regionalizada, as diretrizes, os objetivos e as metas da
administragao publica para as despesas de capital e outras delas decorrentes e para as
relativas aos programas de duragéo continuada”.

O plano plurianual tera vigéncia até o final do primeiro exercicio financeiro do
mandato do Governador subsequente.

A Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO): estabelece as diretrizes para a
elaboragcao e execug¢ao do orgamento anual de forma a adequa-lo as diretrizes, objetivos
e metas da administracdo publica, estabelecidas no plano plurianual. Tem a vigéncia de
um ano.

A LDO esta prevista no art. 120, §3° da CE catarinense e:

- compreendera as metas e prioridades da administragao publica, incluindo as despesas
de capital para o exercicio financeiro subsequente;

- orientara a elaboragao da Lei Orgcamentaria Anual (LOA);

- dispora sobre as alteragdes na legislacédo tributaria; e

- estabelecera a politica de aplicagao das agéncias financeiras oficiais de fomento.

A Lei Orgcamentaria Anual (LOA), prevista no art. 120, § 4° da CE/SC, estima as
receitas que o governo espera arrecadar (previsdo) durante o ano e fixa os gastos a
serem realizados com tais recursos. Sua vigéncia € indicada pelo nome.

Se durante o exercicio financeiro houver necessidade de realizagao de despesas
acima do limite que esta previsto na Lei, o Poder Executivo submete ao Legislativo um
novo projeto de lei solicitando crédito adicional. Por outro lado, a necessidade de
contencdo dos gastos obriga o Poder Executivo a editar decretos com limites
orcamentarios e financeiros para o gasto, abaixo dos limites autorizados pelo Legislativo.

Em resumo, o orgamento anual visa concretizar os objetivos e metas propostas no
Plano Plurianual (PPA), seguindo as diretrizes estabelecidas pela Lei de Diretrizes

Orcamentarias (LDO). Essa integragdo entre PPA, LDO e LOA, que materializa o
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planejamento e a execugdo das politicas publicas governamentais, ja havia sido
referendada pela Constituicdo Federal de 1988, entretanto, a Lei de Responsabilidade
Fiscal (Lei Complementar Federal no 101, de 04 de maio de 2000) veio consolidar e
reforcar a necessidade do acompanhamento da execug¢ao do orcamento como meio de

realimentar o processo or¢amentario.

1.1.2 Ciclo da Despesa Publica
A execucéo (ciclo) da despesa publica transcorre em trés estagios, que, conforme

previsto na Lei n® 4.320/1964, sdo: empenho, liquidagado e pagamento.

a) Empenho

O empenho representa o primeiro estagio da despesa orcamentaria. E registrado
no momento da contratagao do servigo, aquisicao do material ou bem, obra e amortizacéo
da divida.

Segundo o art. 58 da Lei n° 4.320/1964, é o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigagdo de pagamento pendente ou n&o de
implemento de condicdo. Consiste na reserva de dotacdo orcamentaria para um fim
especifico e é expressamente vedada qualquer despesa sem prévio empenho, conforme
art. 60 da Lei n° 4.320/196.

O Empenho podera ser reforcado quando o valor empenhado for insuficiente para
atender a despesa a ser realizada, e caso o valor do empenho exceda o montante da
despesa realizada, o empenho devera ser anulado parcialmente. Sera anulado totalmente
quando o objeto do contrato nao tiver sido cumprido, ou ainda, no caso de ter sido emitido
incorretamente.

Documento contabil envolvido nessa fase: NE (Nota de Empenho).

b) Liquidagao

E o segundo estagio da despesa publica. A liquidagdo da despesa é, normalmente,
processada pelas Unidades Executoras ao receberem o objeto do empenho (o material,
servigco, bem ou obra).

Conforme previsto no art. 63 da Lei n°® 4.320/1964, a liquidagdo consiste na
verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo crédito e tem como objetivos: apurar a origem e o objeto do
que se deve pagar; a importancia exata a pagar; e a quem se deve pagar a importancia,

para extinguir a obrigagéo.
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A liquidagao das despesas com fornecimento ou com servigos prestados terdo por
base: o contrato, ajuste ou acordo respectivo; a nota de empenho; e os comprovantes da

entrega de material ou da prestacao efetiva do servigo.

c) Pagamento

O pagamento da despesa refere-se ao terceiro estagio e sera processado pela
Unidade Gestora Executora no momento da emissao do documento Ordem Bancaria (OB)
e documentos relativos a retengdes de tributos, quando for o caso.

O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor e s6 pode ser efetuado
apos a regular liquidagao da despesa, conforme previsto no art. 62 da Lei n® 4.320/1964.

A mesma Lei, em seu art. 64, define ordem de pagamento como sendo o despacho

exarado por autoridade competente, determinando que a despesa liquidada seja paga.

1.2. Diarias Militares

As diarias militares sdo reguladas pelo Decreto n° 1.127, de 05 de Margo de 2008,
que “dispde sobre a concessdo e pagamento de diarias no ambito da administracéo
direta, autarquias e fundagdes do Poder Executivo Estadual, pelo deslocamento
temporario da localidade onde tem exercicio e estabelece outras providéncias”.

De acordo com o Decreto, em seu Art. 1°:
Art. 1° O servidor, civil e militar, da administragao direta, autarquias e fundag¢des do
Poder Executivo Estadual, bem como o agente politico, que se deslocar
temporariamente da localidade onde tem exercicio, a servigo ou para participar de
evento de interesse da Administracdo Publica, desde que prévia e formalmente
autorizado pelo ordenador de despesas ou por quem detenha delegacéo de
competéncia, fara jus a percepgdo de diarias segundo as disposi¢cdes deste
Decreto.
[...]
§ 2° A autorizagédo para deslocamento e concessao de diaria sera deferida apoés
formalizagdo do pedido, onde constara:
| - matricula, nome, cargo e emprego ou fungao do servidor;
Il - justificativa do deslocamento;

Il - indicagao do periodo do deslocamento e destino.

Sao exemplos de justificativas aceitas para recebimento de diaria:
- participagdo em cursos, seminarios, congressos relacionados a atividade BM,;
- reunides com entidades publicas e particulares

- busca e resgate;

10
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Sao exemplos de justificativas nao aceitas para recebimento de diaria:

- COMPromissos pessoais;

- cursos sem relagao a atividade;

- cursos sem interesse institucional;

- participacao de formaturas e solenidades (exceto quando convocado);

O art. 2° do Decreto traz a finalidade dos valores recebidos com diarias militares:

Art. 2° O valor da diaria destina-se a indenizar as despesas com alimentagao,
hospedagem e locomocgédo urbana, sendo concedidas por dia de afastamento do
municipio onde tem exercicio.

Paragrafo unico. A locomogao urbana a que se refere o caput é aquela realizada
por qualquer meio de transporte de cunho local, inclusive o intermunicipal
classificado como urbano junto ao Departamento de Transportes e Terminais —
DETER.

1.2.1 Concessao das Diarias

As diarias serao concedidas conforme o Art. 3° do Decreto 1.127/2008:

Art. 3° A diaria sera concedida por dia de deslocamento, assim entendido o
periodo de 24 (vinte e quatro) horas contadas da partida do servidor.

§1° Considera-se uma diaria a fragao igual ou superior a 12 (doze) horas.

§2° Sera concedida meia diaria quando o periodo de deslocamento for igual ou
superior a 4 (quatro) horas e inferior a 12 (doze) horas.

§3° O pagamento de meia diaria s6 sera devido mediante apresentagdo do
comprovante de despesas com alimentagdo ou pousada referente ao periodo de
fracao de diaria.

Em algumas situagdes, mesmo ocorrendo deslocamento, o militar ndo tera direito a

diaria:

Art. 4° Nao sera concedida diaria ou fracdo quando o deslocamento nao exigir do
servidor a realizacdo de gastos com deslocamento urbano, hospedagem ou
alimentagéo.

[...]

Art. 6° Nao havera pagamento de didria, mesmo no interesse da administragéo
publica, a agente politico, servidor em exercicio ou prestando servico para a
execucao de convénio, projeto ou campanha, ou exercendo missdo especial que:

| - se deslocar da localidade de exercicio para atender convite de instituicao
publica ou empresa privada, correndo as despesas por conta desta;

Il - tenha as despesas custeadas pelo Estado, mediante o fornecimento das 3
(trés) refeicdes diarias e de acomodagbes em hotel ou similar, contratado
gratuitamente ou néo [...]

1



Manual de Procedimentos Administrativos

1.2.2 Valores das Diarias

Os valores das diarias estdo fixados no Anexo | do Decreto 1.127/2008 e variam
conforme grupo de cargos, empregos, fungdes e local de deslocamento, conforme abaixo:
“Art. 9° Os valores das diarias serao fixados por grupos de cargos, empregos e fungdes e

corresponderao aos valores estabelecidos no Anexo | deste Decreto.”

TABELA DE DIARIAS

VALORES DAS DIARIAS
GRUPOS CARGOS N0 [FORADO

ESTADO | ESTADO

EXTERIOR

- Mivel de Ensino Fundamental e Médio;

- Cabos e Soldados da Policia Militar e do
Corpo de Bombeiros Militar a disposicio
do Gabinete do Governador.

100,00 125,00 150,00

- Mivel Superior;

- Provimento em comissido nido codificado
e codificado de niveis DGS-2, DGS-3 e
DI

- Fungio Técnica Gerencial: niveis FTG-2
e FTG-3;

- Funcdo Gratificada: niveis FG-2 e FG-3;
- Fungoes militares de Aspirante a Oficial.
Alunos Oficiais. Subtenentes e Sargentos
da Policia Militar ¢ do Compo de
Bombeiros Militar autorizados a prestar
servigos em outros drgdos ou entidades.

- Procurador do Estado, Procurador da
Fazenda Junto ao Tribunal de Contas,
Procurador Fiscal € Procurador
Administrativo;

- Delegado de Policia;

- Auditor Interno do Poder Executivo e
32 Auditor Fiscal da Receita Estadual; 156,00 264,00 250,00
Provimento em comissio de nivel D{GS-1;
Funcdo Técnica Gerencial: nivel FTG-1;
Funcdo Gratificada: nivel FG-1;

- Oficiais da Policia Militar e do Corpo de
Bombeiros Militar autorizados a  prestar
servigos em outros orgios ou entidades.

- Secretirio de Estado;

- Procurador-Gieral do Estado;

- Secretario Executivo;

- Diretor Geral de Secretaria de Estado;

4 - Diretor Executivo;

- Presidente;

- Diretor Geral de Autarquias e Fundagoes;
- Procurador-Geral junto ao Tribunal de
Contas;

- Procurador Geral Adjunto da PGE.

110,00 133,00 200,00

340,00 450,00 300,00

Ainda, caso o deslocamento seja para as capitais dos Estado de Sdo Paulo ou Rio
de Janeiro ou Capital Federal, os valores serao diferenciados para determinados grupos
da tabela, conforme §1° do Art. 9° do Decreto:

“§1° Nos deslocamentos para as capitais dos Estados de S&o Paulo e Rio de
Janeiro e Capital Federal os valores das diarias serdo acrescidos de 25% (vinte e
cinco por cento) para o 1°, 2° e 3° Grupos.”

Quando a viagem for para o exterior, de acordo com o Art. 10 do Decreto, os
valores das diarias serao fixados em délar ou em moeda corrente mais valorizada que o

ddlar, dependendo do destino, entretanto, pagos em reais:

12
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Art. 10. O valor da diaria para viagens ao exterior, fixado em délar dos Estados
Unidos, serd pago em reais, calculado com base na cotagdo do ddlar turismo do
dia anterior ao pagamento da diaria.

Paragrafo unico. Nos paises onde a moeda corrente tenha cotagéo
superior a do ddlar, o valor da diaria sera calculado com base na cotagao
da moeda do destino, mantido o mesmo quantitativo previsto para o délar no

Anexo | deste Decreto.

Com relagao as viagens a partir de sexta feira, finais de semana e feriados, o
Decreto, em seu Art. 11, § 3°, traz o seguinte:

§ 3° As solicitagbes de autorizagdo e de pagamento de diaria, quando o

deslocamento tiver inicio a partir de sexta-feira, bem como os que incluem sabado,

domingo e feriados, serdo expressamente justificadas, configurando a autorizagéo

de pagamento pelo ordenador de despesas a respectiva aceitagdo da justificativa.

Via de regra, a diaria sera paga antes do inicio da viagem, entretanto, o inciso | do

Art. 13 traz uma excegao que costuma ocorrer no CBMSC, a saber:
Art. 13. A didria sera paga antes do inicio da viagem, de uma sé vez, exceto nas
seguintes situagbes, a critério da autoridade competente:
| - durante a viagem ja iniciada na hipotese de emergéncia;
[...]
§ 1° Para efeitos do inciso | deste artigo, ndo sera considerado emergéncia a
participacdo em eventos programados, tais como cursos, seminarios, palestras,
reunides, congressos e workshops.
§ 2° Quando o deslocamento se estender por tempo superior ao previsto, o
servidor ou agente politico tera direito as didrias correspondentes ao periodo
prorrogado, desde que autorizada sua prorrogagao pelas autoridades competentes
previstas no caput dos arts. 10 e 11 deste Decreto.

Alguns exemplos dessas situagbes sao: catastofres ambientais, estado de
calamidade publica, busca terrestre ou qualquer ocorréncia que nao tenha sido possivel

planejar antecipadamente a solicitagao de diarias.

1.2.3 Prestacdo de Contas

Apos o retorno do deslocamento, o servidor deve realizar a prestacdo de contas
dos valores recebidos, conforme Art. 14 do Decreto:

Art. 14. O servidor, o agente politico e 0 membro de Conselho Estadual prestarao
contas das diarias recebidas em até 5 (cinco) dias uteis apds o seu retorno,
utilizando o formulario Relatério Resumo de Viagem (MCP-048), que devera

consignar:

13
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| - identificacdo - nome, matricula, cargo, emprego, padréo ou simbolo;

Il - deslocamentos - data e hora de saida e de chegada ao local de origem e de
destino;

Il - meio de transporte utilizado;

IV - descrigdo sucinta do objetivo da viagem;

V - nimero de diarias e o montante creditado antecipadamente;

VI - quitagao do credor;

VIl - nome, cargo, competéncia ou fun¢do e assinatura da autoridade concedente.
§ 1°A efetiva realizacdo da viagem sera comprovada mediante apresentacao
de documentos que confirmem:

| - o deslocamento:

a) Ordem de Trafego (MCP-033) e Autorizagdo para Uso de Veiculo (MCP-034)
em caso de viagem com veiculo oficial,

b) bilhete de passagem se o0 meio de transporte utilizado for o coletivo ou;

c) comprovante de embarque em se tratando de transporte aéreo.

Il - a estada no local de destino:

a) fotocopia de ata de presenga em reunido ou missao, oficio de apresentagéo,
lista de freqiiéncia, certificado de participagdo em evento, ou;

b) nota fiscal de hospedagem ou alimentacéo.

1.2.4 Estorno de diarias
Como as diarias sdo pagas antecipadamente, o planejamento pode n&o ocorrer
conforme o esperado e o servidor voltar antes do que o previsto, sendo necessaria a

devolucéo dos valores recebidos a mais, com base no Art. 16 do Decreto:

Art. 16. O servidor é obrigado a restituir integralmente as diarias consideradas
indevidas em até 5 (cinco) dias Uteis, por meio de depdsito em agéncia e conta
bancaria obtida junto ao detentor do adiantamento, sem prejuizo da competente
apuracao de responsabilidades.

Paragrafo unico. No caso de retorno antecipado ou por qualquer circunstancia nao
tiver sido realizada a viagem, o servidor restituird o saldo ou a totalidade das
diarias no prazo estabelecido no caput, a contar da data do seu retorno ou da data

que deveria té-la iniciado.

O pagamento do estorno sera realizado pelo sistema de deposito identificado da
Secretaria de Estado da Fazenda, no seguinte link:

http://depositoidentificado.sef.sc.gov.br/Controles/GeraDeposito.aspx

1.2.5 Limites de diarias

Ha um limite mensal de recebimento de diaria previsto no Decreto, a saber:

14
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Art. 20. O servidor, agente politico ou membro de Conselho Estadual recebera no
maximo 10 (dez) diarias por més, excetuando-se as situagbes relevantes de

comprovado interesse publico, mediante previa autorizagdo da Secretaria de
Estado da Administragao - SEA.

Entretanto, durante o periodo de Operagao Veraneio € autorizado o pagamento de

mais de 10 diarias ao servidor, conforme a portaria a seguir:

Portaria n® 012/CBMSC/2005, de 25 de janeiro de 2005.

DO CORPO DE

O COMANDANTE GERAL

BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DE SANTA CATARINA,

RESOLXE’:I'ORIZAR, de acordo com a competéncia confm“ida no

ttem 1", da Portaria Conjunta n°® 001/SEA/SEF, d% 08 éilfaiarleir:
, 2 inea “d”, do Decreto Esta n° 14,

2004 c/c Art. 6% Inc. XIL, alinea “d”, )

g: 3 de janeiro de 1995, alterad fp%lﬁ'l‘)ec_ljtl#o 1 SZSin::n g.zuiz

rulho de 2003, os ordenadores ge despesas do Corpo de Bo i

]Militar de Santa Catarina a efgtuarem pagammjcq_s supenor;s a i

dez) Didrias Militares mensais, a bombeiros mlhta?res~que zerer

§us em virtude de deslocamentos relativos as Operagdes Veraneio

¢ suas pré-temporadas, 2 partir §e 1° de outubro de;,72004.

i 4
| F

A, ; /"
- S .
S e
ADILSON ALCIDES DE OLIVEIRA
Cel BM Cmt Geral do CBMSC-

1.2.6 Autorizagao para deslocamento

O Comandante Geral do CBMSC, com a Portaria n°® 186-CBMSC, de 05 de Maio

de 2017, delegou poderes para que outras autoridades pudessem autorizar o

deslocamento dos Bombeiros Militares em objeto de servico que impliquem em
pagamento de diaria, conforme abaixo:

Art. 1° — Delegar poderes aos Comandantes e Diretores visando autorizarem os
deslocamentos de Bombeiros Militares em objeto de servigo que impliquem em

pagamento de diaria militar, em conformidade com o ANEXO da presente Portaria.

ANEXO UNICO

Deslocamento

Viagens Internacionais e Interestaduais

Exterior

Quem autoriza

Governador do Estado
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Fora do Estado

Cmt G

Viagens Intermunicipais

Quem desloca

Quem autoriza

S Cmt G, Ch EMG, Diretores e Ch ACI

Cmt G

Cmt de RBM e Cmt BOA

SCmt G

Integrantes do EMG, Diretorias, BOA e ACI

Respectivos Chefes, Diretores e Comandantes

Fora da circunscricdo do BBM e da RBM

Cmt RBM

Dentro da Circunscricao do BBM

Cmt BBM
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Licéo II

Nocoes sobre processos licitato-
rios, contratos administrativos e
administracao de materiais

Ao final da licdo, os participantes deverao ser capazes de:
- Conhecer os conceitos basicos de processos licitatorios;
- Saber exercer a funcio de fiscal de contrato;
- Entender o0 que € administracdo de materiais.

17
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2. Nocoes sobre Processos Licitatérios, Contratos

Administrativos e Administragcao de Materiais

Nesta unidade serdo abordados conceitos sobre processos licitatérios, contratos

administrativos e administragao de materiais

2.1 Processos Licitatorios

Apds compreendermos algumas definigdes a respeito dos recursos financeiros do
Estado, vamos estudar sobre os Processos Licitatérios, que podem ser conceituados
como “Processo administrativo em que a sucessao de fases e acdes leva a indicacao de
quem vai celebrar contrato com a Administragao. Visa, portanto, a selecionar quem vai
contratar com a Administragao, por oferecer proposta mais vantajosa ao interesse publico”
(MEDAUAR, 2018, p. 175).

De acordo com o Art. 37, XXI, da Constituicao Federal/88:
XXI - ressalvados os casos especificados na legislagdo, as obras, servigos, compras e
alienagdes serdo contratados mediante processo de licitagdo publica que assegure
igualdade de condi¢bes a todos os concorrentes [...]

Portanto, via de regra, realizar processo licitatério € uma obrigagdo nas aquisi¢coes
dos 6rgaos publicos, salvo os casos especificados na legislacéo.

O procedimento licitatério possui duas fases, conforme abaixo:
- Fase interna

- Fase externa

2.1.1 Fase interna da licitagao

A fase interna, que se desenvolvera exclusivamente no ambito interno da
Administracdo, destina-se, em sintese, a verificagao do interesse efetivo na contratacao, a
definicdo do objeto da licitagcdo e das condi¢cbes da contratagao e da participagao.

E nessa fase que a Administragdo decide o rumo de sua contratacdo, sendo assim
essencial e fundamental, pois € em decorréncia das decisbes nela tomadas que se

fundamentara todo o procedimento subsequente.

2.1.2 Fase externa da licitacao
Ja na fase externa da licitagao, iniciar-se-a com a divulgagao do ato convocatoério.

Com a divulgacado desse, a Administracdo convocara os interessados, exteriorizara as
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condicdes de sua contratacdo e possibilitara, ainda, o controle externo de seus atos,
permitindo que terceiros e o préprio Tribunal de Contas (TCE) fiscalizem-nos.

Pode-se dizer que a fase externa da licitagdo, de acordo com a legislagédo
especifica, compde-se de varias etapas, a saber: divulgagdo, proposi¢cao, habilitagao,
julgamento das propostas, controle e adjudicacdo (se a modalidade de licitagdo for
pregao, que é a mais utilizada, as etapas da fase externa sdo ordenadas da seguinte
forma: divulgacdo, proposi¢do, julgamento das propostas, habilitacdo, adjudicagdo e
controle).

Com a divulgacgao se levara ao conhecimento de terceiros a realizagéo da licitagao
e das suas condigoes.

A fase da proposicao permitird que os interessados formulem suas propostas e
reunam os documentos exigidos.

No julgamento sera selecionada a proposta mais vantajosa, tendo-se em vista o
critério objetivo adotado no edital.

Na habilitacdo serdo verificadas a habilitagdo juridica, qualificagdo técnica,
qualificagdo econdbmico-financeira e regularidade fiscal dos interessados em executar o
objeto da contratagao frente aos requisitos exigidos no edital.

Por ocasiao do controle serdo avaliadas a legalidade do procedimento licitatorio e a
conveniéncia da contratagdo, para o fim de anula-lo ou revoga-lo, se for o caso, ou
confirma-lo, por meio da homologacéo.

A adjudicacgao, por fim, é o ato de atribuir o0 objeto ao licitante vencedor.

2.1.3 Modalidades de licitacao

Modalidade de licitagdo é uma forma particular ou especifica pela qual o
procedimento licitatorio € realizado. As modalidades de licitacdo apresentam
caracteristicas comuns entre si, bem como tracos especificos que lhes dao identidade.

As modalidades de licitagdo, previstas na legislagdo, sdo as seguintes:
concorréncia, tomada de precos, convite, concurso, leildo e pregao. As modalidades de
licitacdo serdo determinadas em funcédo do valor estimado da contratagdo. Veremos a

seguir cada qual das modalidades previstas na lei.

2.1.3.1 Concorréncia

E a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados que, na fase inicial de
habilitagdo preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualificacao exigidos
no edital para execugao de seu objeto.
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Nota-se, desta forma, que ndo ha condi¢cdes especiais a serem preenchidas, como
no convite, por exemplo, em que o licitante tem que ser convidado pela Administracdo ou
entdo ser cadastrado e manifestar seu interesse 24 (vinte e quatro) horas antes da data
designada para recebimento dos envelopes. Para a participagdo na modalidade
concorréncia, basta que o interessado demonstre, na fase apropriada - habilitacéo -,
preencher os requisitos fixados no instrumento convocatoério.

Destina-se a concorréncia, portanto, indistintamente a todos os interessados que
atuam no ramo especifico do objeto licitado e, por essa razdo, € tida como modalidade
mais ampla, visto propiciar uma maior competitividade.

Deve ser adotada para obras e servicos de engenharia com valores acima de R$
3.300.000,00 (trés milhdes e trezentos mil reais), bem como para as contratagées dos
demais servicos com valores estimados acima dos R$ 1.430.000,00 (um milhdo

quatrocentos e trinta mil reais).

2.1.3.2 Tomada de Pregos

E a modalidade de licitacdo entre interessados devidamente cadastrados ou que
atenderem a todas as condigdes exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a
data do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificagéo.

E uma modalidade menos complexa se comparada & concorréncia, especialmente
no que concerne a habilitagcdo dos licitantes (cadastro prévio).

Destina-se a contratacbes de médio porte, como as contratagcdes de obras e
servicos de engenharia de valores estimados até R$ 3.300.000,00 (trés milhdes e
trezentos mil reais), bem como para as contratagées dos demais servigos com valores

estimados até R$ 1.430.000,00 (um milhdo quatrocentos e trinta mil reais).

2.1.3.3 Convite

E a modalidade de licitagdo entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto,
cadastrados ou nao, escolhidos e convidados em numero minimo de 3 (trés) pela unidade
administrativa, a qual afixara, em local apropriado, copia do instrumento convocatério e o
estendera aos demais cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem
seu interesse com antecedéncia de 24 (vinte e quatro) horas da apresentagcdo das
propostas.

Aplica-se a contratagdes de obras e servigos de engenharia de valores estimados
até R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais) e para contratagcbes dos demais

servigos com valores estimados até R$ 330.000,00 (trezentos e trinta mil reais).
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2.1.3.4 Concurso

E modalidade a ser desenvolvida entre quaisquer interessados para a escolha de
trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou remuneracao
para os vencedores.

Devera ser adotado o concurso, entdo para a contratagcdo de trabalho técnico,

cientifico ou artistico.

2.1.3.5 Leildo

E a modalidade de licitagdo “entre quaisquer interessados para a venda de bens
moveis inserviveis para a Administragdo ou de produtos legalmente apreendidos ou
penhorados, ou para a alienagao de bens moveis, a quem oferecer o maior lance, igual ou
superior ao valor da avaliagéo.”

O leilao cabera para alienacdo de bens moéveis inserviveis, para alienacdo de
produtos legalmente apreendidos ou penhorados, para alienagdo de bens imoveis
adquiridos através de procedimentos judiciais ou de dagao em pagamento, para alienagao
de bens moveis, ndo considerados inserviveis, cujo valor ndo seja superior aquele

atribuido a modalidade tomada de pregos para compras e servigos gerais.

2.1.3.6 Pregéo

Com a promulgacao da Lei 10.520/02 foi criada uma nova modalidade, que teve
como principal inovagao a possibilidade de disputa direta entre as licitantes por meio de
lances, em um sistema de leildo as avessas. Essa modalidade figura como a mais
utilizada nos processos licitatérios na Administragdo Publica e, apos a publicacido do
Decreto Estadual n® 153, de 24 de junho de 2019, passou a ter a obrigatoriedade de ser
realizado na forma eletrbnica em Santa Catarina.

E destinada a aquisicdo de bens e servicos comuns em que a disputa pelo
fornecimento € feita em sessdo publica, por meio de propostas e lances, para
classificacédo e habilitagcao do licitante com a proposta de menor preco.

Bens e servigos comuns sao aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade
possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagbes usuais no
mercado.

O pregéo pode ser aplicado a qualquer valor estimado de contratagdo, devendo ser
respeitado o prazo de para apresentagdo das propostas, o qual, contado a partir da

publicagdo do aviso, ndo podera ser inferior a 8 (oito) dias uteis. A conducédo do pregao
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cabera ao Pregoeiro, o qual € designado pela autoridade competente dentre os servidores
do 6rgao promotor da licitagdo e/ou detentor de cargo em comisséo.

Atualmente, o pregdo é a modalidade de licitagdo mais utilizada pela DLF em
virtude da maior economia gerada aos cofres publicos. S6 para conhecimento, ha
processos em que o valor diminui cerca de 30% do valor estimado, em virtude da disputa

de lances entre os participantes.

2.1.4 Dispensa de Licitagao

A dispensa de licitacao esta prevista no Art. 24 da Lei 8666/93 (Lei de Licitagdes),
entretanto, € limitada estritamente as hipdteses legais, que sao taxativas, ou seja, a
licitacdo somente sera dispensada se o fato concreto estiver descrito no rol da lei.

Como ha diversas hipbéteses em que a licitacdo é dispensavel, abordaremos as
mais utilizadas pelo CBMSC:
- inciso | e Il do Art. 24 da Lei 8666/93: para obras e servigos de engenharia de valor até
R$ 33.000,00 (trinta e trés mil reais), desde que nao se refiram a parcelas de uma mesma
obra ou servigo e para outros servigos e compras de valor até R$ 17.600,00 (dezessete
mil e seiscentos reais)
- inciso IV do Art. 24 da Lei 8666/93: nos casos de emergéncia ou de calamidade publica,
quando caracterizada urgéncia de atendimento de situagdo que possa ocasionar prejuizo
ou comprometer a seguranga de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens,
publicos ou particulares [...]
- incisos V e VIl do Art. 24 da Lei 8666/93: em caso de licitagdo deserta ou frustrada
desde que comprovado o prejuizo ao ente publico no caso de langamento de novo
processo licitatorio e desde que mantidas as mesmas condigdes do Edital original.
- inciso XVII do Art. 24 da Lei 8666/93: para a aquisicdo de componentes ou pecas de
origem nacional ou estrangeira, necessarios a manutengcdo de equipamentos durante o
periodo de garantia técnica, junto ao fornecedor original desses equipamentos, quando tal

condicao de exclusividade for indispensavel para a vigéncia da garantia.

2.1.5 Inexigilidade de Licitagao

A inexigibilidade de licitagdo decorre da inviabilidade de competicdo, pois essa, a
competicdo, € um pressuposto da licitacao.

Em alguns casos a inviabilidade de competigdo € objetiva, isto &, real, faciimente
identificada, como por exemplo na hipétese de somente existir um unico fornecedor para

0 bem objeto da contratacdo. Ja em outros casos, a inviabilidade de competicdo €
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subjetiva, pois se evidencia em fase de caracteristicas mensuradas pela Administragao,

de acordo com o seu interesse, como no caso de contratagcado por notoéria especializagao.

2.1.6 O Sistema de Registro de Preco (SRP)

O Sistema de Registro de Pregos (SRP) ndo é uma modalidade ou tipo licitatério,
pois nao substitui a necessidade de realizagao do procedimento licitatério, apenas permite
a administracdo publica utilizar-se da licitacdo procedida para contratar futuramente o
objeto licitado com o licitante vencedor, através da Ata de Registro de Preco.

De acordo com o Art. 15 da Lei de Licitacbes depreende-se preliminarmente que a
legislagao relaciona o SRP somente com as compras, mas esse vinculo fora estendido as
contratagdes de servicos com o advento da Lei Federal n° 10.520/2002, que instituiu a
modalidade licitatoria denominada Pregdo, a qual também pode ser utilizada para o
Sistema de Registro de Pregos.

O SRP somente podera ser utilizado mediante a realizagdo de Processo Licitatorio
nas modalidades Concorréncia ou Pregao, do tipo menor preco.

De acordo com Mello (2006, p.547) “O registro de pregos é um procedimento que a
Administracdo pode adotar perante compras rotineiras de bens padronizados ou mesmo
na obtencao de servigos. Neste caso, como presume que ira adquirir os bens ou recorrer
a estes servigos ndo uma, mas multiplas vezes, abre um certame licitatério em que o
vencedor, isto €, o que ofereceu a cotagdo mais baixa, tera seus pregos “registrados”.
Quando a promotora do certame necessitar destes bens ou servigos ira obté-los,

sucessivas vezes se for o caso, pelo preco cotado e registrado.”

2.1.6.1 Vantagens do SRP

- possibilidade de maior economia de escala, ja que diversos 6rgaos e entidades podem
participar da mesma ARP, adquirindo em conjunto produtos ou servigos para o prazo de
até 01 (um) ano, atendendo ao principio da Economicidade;

- aumento da eficiéncia administrativa, pois promove a redugcéo do numero de licitacoes e
dos custos operacionais durante o exercicio financeiro;

- a solicitagdo de fornecimento ocorre somente quando surgir a necessidade em se
adquirir os bens e servigos registrados;

- celeridade da contratacéo, haja vista que se tém precgos registrados;

- auséncia da obrigatoriedade em se adquirir os bens e servigos registrados, quer seja em

suas quantidades parciais ou totais;
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- vinculagdo do particular pelo prazo de validade da ata as quantidades e aos pregos
registrados;

- 0 orcamento é disponibilizado apenas no momento da contratacdo, ndo comprometendo
a dotacao orcamentaria;

- atendimento de demandas imprevisiveis;

- reducao de volume de estoques e, consequentemente, do custo de armazenagem, bem

como de perdas por perecimento ou ma conservagao.

2.2 Contratos Administrativos

De acordo com Hely Lopes Meirelles (2012), contrato administrativo “é o ajuste que
a Administragdo Publica, agindo nessa qualidade, firma com o particular ou outra entidade
administrativa para a consecugdao de objetivos de interesse publico, nas condigdes
estabelecidas pela propria Administragao Publica”.

A Legislacdo que trata de contratos administrativos é a Lei n° 8.666, de 21 de
Junho de 1993, que “regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui
normas para licitagdes e contratos da Administragcao Publica e da outras providéncias”. A
Lei 8.666/93, em seu paragrafo unico do Art. 2° traz o seguinte conceito para contrato

administrativo:
Art. 2°[...]

Paragrafo unico. “Para os fins desta Lei, considera-se contrato todo e qualquer
ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administragcdo Publica e particulares, em que
haja um acordo de vontades para a formacao de vinculo e a estipulagdo de

obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominacao utilizada.”

A celebracdo do contrato administrativo ocorre apds homologado o processo
licitatorio, que estudamos anteriomente, e somente podera ser celebrado com a empresa
vencedora da licitagdo ou a que tenha cumprido os procedimentos e requisitos no caso de
dispensa ou inexigibilidade, caso contrario, sera declarada a nulidade do procedimento
licitatorio e, consequentemente, a do contrato.

Via de regra, o conteudo do contrato administrativo € com base no que consta no:
Termo de Referéncia, Edital da Licitagdo, Proposta comercial do licitante vencedor e Ata da
Sessdo Publica, ou seja, nesses documentos estdo as regras e condicdes estabelecidas
pelo 6rgao licitante para aquisicdo de determinado bem/servigo, portanto, ndo € possivel
inserir clausulas diferentes das ja previstas anteriomente.
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2.2.1 Supremacia da Administragdo Publica

Nos contratos adminitrativos os participantes do contrato ndo sao tratados de
maneira igualitaria, ja que o Direito Administrativo possibilita que o contrato contenha
clausulas exorbitantes, o que favorece exclusivamente a Administragdo Publica, deixando-
a em supremacia com relagao ao particular.

As clausulas exorbitantes estdo previstas no art. 58 da Lei 8.666/93, conforme
abaixo:

Art. 58. O regime juridico dos contratos administrativos instituido por esta Lei
confere a Administracdo, em relagéo a eles, a prerrogativa de:

| - modifica-los, unilateralmente, para melhor adequacdo as finalidades de
interesse publico, respeitados os direitos do contratado;

Il - rescindi-los, unilateralmente, nos casos especificados no inciso | do art. 79
desta Lei;

Il - fiscalizar-lhes a execucéo;

IV - aplicar san¢des motivadas pela inexecucgao total ou parcial do ajuste;

V - nos casos de servigos essenciais, ocupar provisoriamente bens modveis,
iméveis, pessoal e servigos vinculados ao objeto do contrato, na hipotese da
necessidade de acautelar apuragdo administrativa de faltas contratuais pelo

contratado, bem como na hipétese de rescisao do contrato administrativo.

Essa prerrogativa de superioridade advém do principio da supremacia do interesse
publico, igualmente denominado de principio da finalidade publica, indica a superioridade
do interesse publico sobre o interesse particular e tem o intuito de buscar, sempre, o

melhor interesse da coletividade.

2.2.2 Alteracao dos contratos administrativos

A alteragcao dos contratos administrativos, respeitando o objeto do contrato, pode
ocorrer de forma unilateral ou bilateral. A alteracdo unilateral integra as clausulas

exorbitantes, ja estudadas anteriormente, e estao previstas no art. 65, | da Lei 8.666/93:
Art. 65. Os contratos regidos por esta Lei poderao ser alterados, com as devidas
justificativas, nos seguintes casos:
| - unilateralmente pela Administracao:/

a) quando houver modificagdo do projeto ou das especificacdes, para melhor
adequacao técnica aos seus objetivos;

b) quando necessaria a modificagdo do valor contratual em decorréncia de
acréscimo ou diminuigao quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos por esta
Lei;

25



Manual de Procedimentos Administrativos

Os limites para esses acréscimos citados acima estdo descritos no §1° do mesmo
art. 65, a saber:

§ 1° O contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, os
acréscimos ou supressdes que se fizerem nas obras, servigos ou compras, até
25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso
particular de reforma de edificio ou de equipamento, até o limite de 50%

(cinqlienta por cento) para os seus acréscimos.

Ja as alteragdes bilaterais estdo previstas no inciso |l do mesmo artigo, conforme
abaixo:

Art. 65. Os contratos regidos por esta Lei poderao ser alterados, com as devidas
justificativas, nos seguintes casos:

[...]

Il - por acordo das partes:

a) quando conveniente a substituicdo da garantia de execucéo;

b) quando necessaria a modificagdo do regime de execugédo da obra ou servico,
bem como do modo de fornecimento, em face de verificacdo técnica da
inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;

¢) quando necessaria a modificacdo da forma de pagamento, por imposi¢cao de
circunstancias supervenientes, mantido o valor inicial atualizado, vedada a
antecipagédo do pagamento, com relagdo ao cronograma financeiro fixado, sem a
correspondente contraprestacédo de fornecimento de bens ou execugéo de obra ou
Servico;

d) para restabelecer a relagdo que as partes pactuaram inicialmente entre os
encargos do contratado e a retribuicdo da administracéo para a justa remuneragéo
da obra, servico ou fornecimento, objetivando a manutengdo do equilibrio
econdmico-financeiro inicial do contrato, na hipotese de sobrevirem fatos
imprevisiveis, ou previsiveis porém de consequéncias incalculaveis, retardadores
ou impeditivos da execugdo do ajustado, ou, ainda, em caso de forga maior, caso
fortuito ou fato do principe, configurando alea econOmica extraordinaria e

extracontratual.

Com relagdo aos limites impostos pelo §1° do art. 65, citado acima, ha uma

excegao, por acordo entre as partes, descrita no §2° do mesmo artigo, a saber:

§ 2° Nenhum acréscimo ou supresséo podera exceder os limites estabelecidos no
paragrafo anterior, salvo:

Il - as supressdes resultantes de acordo celebrado entre os contratantes.

26



Manual de Procedimentos Administrativos

As alteragbes citadas acima, bem como outras permitidas em lei, serdo firmadas
mediante termo aditivo ou apostilamento, dependendo daquilo que sera alterado,

conforme abaixo:

a) Termo aditivo

Termo Aditivo € o instrumento utilizado para formalizar modificagbes previstas em
lei e que caracterizem uma alteragéo no contrato administrativo, tais como acréscimos ou
supressodes no objeto, prorrogacdes de prazos, prorrogagao do contrato, entre outras.

De acordo com o Tribunal de Contas da Unido, o instrumento do termo aditivo é
usado em situagbes em que as alteragdes sdo mais profundas e tem a vantagem de
proteger tanto o contratado como o interesse publico, haja vista ser um procedimento
mais solene, que gera inclusive publicagdo na imprensa oficial. Portanto, garante maior
transparéncia e seguranga ao processo. (TCU, Acoérdao n°® 474/2005, Plenario, Rel. Min.
Augusto Sherman Cavalcanti, DOU de 09.05.2005.)

b) Apostilamento

O apostilamento significa fazer anotagc&o ou registro administrativo de modificagcoes
contratuais que nao alteram a esséncia da avenca ou que nao modifiquem as bases
contratuais, portanto, € o termo utilizado para registrar o implemento de uma condi¢ao
que ja estava prevista em contrato, por exemplo.

Segundo orientagédo do TCU, na pratica, o apostilamento pode ser feito no verso da

ultima pagina do termo de contrato ou até na juntada de outro documento.

2.2.3 Fiscalizacao contratual

A fiscalizagao contratual € uma das fases mais importantes da contratagdo publica
e consiste em verificar se o contratado esta cumprindo as clausulas pactuadas pelas
partes em decorréncia do procedimento licitatorio, dispensa ou inexigibilidade. Esta
prevista no art. 67 da Lei n° 8.666/93:
Art. 67 A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administragdo especialmente designado, permitida a contratacdo de
terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacdes pertinentes a essa atribuicao.

O acompanhamento e a fiscalizacéo eficiente e eficaz do contrato sao instrumentos
imprescindiveis ao gestor na defesa do interesse publico e o ndo cumprimento das

disposi¢cdes contratuais, seja total ou parcialmente, pode levar a rescisdo do contrato e a
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aplicagao de penalidades e apuracao de responsabilidades. Essa fiscalizagao é realizada
pelo gestor e/ou fiscal do contrato, que sdo designados ja no processo licitatério, bem
como estdo descritos (por nome e/ou cargo) no contrato administrativo alvo da
fiscalizacao.

Sao atribuicdes do gestor e/ou fiscal:

a) zelar pela observancia dos termos constantes do edital, projeto basico ou
equivalente, bem como dos contratos ou instrumentos habeis de substitui-los, e seus
eventuais aditamentos, de modo a garantir a qualidade dos produtos fornecidos e o fiel
cumprimento das obrigagdes assumidas pelas partes;

b) anotar e manter registro de todas as ocorréncias relacionadas com a execugao
do objeto contratado, inclusive o controle do saldo contratual, de modo a possibilitar
reforco de novos valores ou anulacdes parciais;

c) encaminhar para pagamento as faturas ou notas fiscais atestadas;

d) comunicar e justificar formalmente a Diretoria de Logistica e Finangas quando da
necessidade de:

- alteracdo contratual, para melhor adequar seus termos, qualitativa ou
quantitativamente, em especial ao observar que o saldo contratual restante sera
insuficiente para atender as expectativas de utilizagao;

- rescisdo do instrumento de contrato, por perda do objeto ou conveniéncia da
Administracao; e

- abertura de novos procedimentos licitatorios, desde que com antecedéncia
minima de 6 (seis) meses do término contratual, ou assim que for detectada a
necessidade, em decorréncia da inadequacao ou insuficiéncia do atual para atender as
expectativas do 6rgdo ou em razédo da impossibilidade de prorrogagao do contrato;

e) comunicar a Diretoria de Logistica e Finangas, com antecedéncia minima de 3
(trés) meses do término contratual, da necessidade de prorrogagao contratual, quando
legalmente prevista, apresentando para tanto as devidas justificativas e os documentos
necessarios;

f) submeter a Diretoria de Logistica e Finangas, para as providéncias cabiveis,
pleitos da Contratada referentes a reajustes, repactuagdes e reequilibrios econdmico-
financeiros;

g) notificar formalmente a Contratada quando forem constatados inadimplementos
contratuais, para, dentro de um prazo razoavel, elaborar manifestacdo e solugédo do

problema;
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h) submeter os casos de inadimplementos contratuais a Diretoria de Logistica e
Financas, mediante comunicagcao de ocorréncia, sempre que, depois de notificada, a
Contratada nao apresentar solugcido satisfatéria dentro do prazo, ou quando a frequéncia
dos registros prejudique a consecugao do objeto da contratagéo;

i) coordenar pesquisas mercadolégicas para verificar a economicidade dos precos
praticados e atestar a compatibilidade com os pregos de mercado, com vistas a monitorar
periodicamente os custos de contratacdo e apoiar, sempre que solicitado, a Diretoria de
Logistica e Finangas por ocasiao das prorrogagdes contratuais, repactuagdes, reajustes e
reequilibrios econdmico-financeiros;

j) formalizar todo e qualquer entendimento com a Contratada ou o seu preposto,
assim como documentar por meio de atas as reunides realizadas com 0os mesmos;

k) avaliar, constantemente, a qualidade da execugéo contratual, propondo, sempre
que cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os servicos; e

I) observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos os atos inerentes

as suas atribui¢des, agindo com transparéncia no desempenho das suas atividades.

2.3 Administracao de Materiais

A Administracdo de Materiais € responsavel por planejar, coordenar, dirigir e
controlar todas as atividades relacionadas a aquisicado de materiais para a constituicdo de
estoques, levando em consideracédo desde a concepgao até o consumo final.

O estoque representa uma armazenagem de mercadorias com previsao futura de
uso e sua necessidade existe porque sempre ha um desequilibrio entre fornecimento e
demanda. Ele tem como objetivo atender a demanda da instituicdo, assegurando-lhe a
disponibilidade de produtos e materiais quando necessarios a sua utilizagdo. Os estoques
absorvem capital que poderia estar sendo investido de outras maneiras em outros setores
da instituicdo e, uma vez mal gerenciados, tornam-se ainda mais onerosos causando
prejuizos a Corporagéo e indo de encontro ao principio da Eficiéncia na Administragcao
Publica.

E essencial para qualquer instituigdo manter um estoque sempre disponivel para o
bom funcionamento das atividades. Na administragdo publica ndo é diferente, com a
singularidade dos processos de compras serem bastante burocraticos e com certa
morosidade, necessitando de um bom planejamento para que se tenha um estoque em
condigbes de suprir as demandas assim que as mesmas surjam. Entretanto, é essencial

atentar-se bem a quantidade de estoque necessaria, pois estoque excessivo acarreta em
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custos financeiros e de armazenagem e, por outro lado, a falta do mesmo podera originar,
por exemplo, a baixa de uma viatura.

No Brasil, a grande maioria das unidades de governo n&o utiliza técnicas
adequadas no planejamento de necessidades de materiais e servigos de maneira
alinhada. O planejamento estratégico, o desenvolvimento de fornecedores, o processo
virtual, a gestédo de estoques, a gestao estratégica, a gestao de custos relevantes e outras
partes importantes da organizagcdo deveriam estar sob uma viséo integradora, tanto na
parte interna como na parte externa da organizagdo, a fim de minimizar os custos
operacionais das transacgdes, alcangcar metas de reducdo dos gastos, melhorar a
capacidade de investimento e maximizar os servigos essenciais para a populagao
(TRIDAPALLI; FERNANDES; MACHADO, 2009).

Uma das estratégias que vem sendo utilizada pelo CBMSC com o intuito de reduzir
os estoques e conseguir agilidade no fornecimento de determinados produtos é
realizando os processos licitatérios no Sistema de Registro de Precos (SRP), ja estudado
anteriormente e que possui, como uma de suas vantagens, a redugdo de volume de
estoques e, consequentemente, do custo de armazenagem, bem como de perdas por

perecimento ou ma conservagao.

2.3.1 Sistema de Materiais e Estoque

Em Santa Catarina, o Sistema de Materiais e Estoque (SME) é o sistema escolhido
pelo Governo do Estado, para administrar os bens de consumo e permanentes adquiridos
para uso dos diversos Orgdos da Administragdo. Este programa €& administrado pelo
préprio Governo do Estado e o érgéo contratado para dar suporte e manutengdo é o
Centro de Informatica e Automacao do Estado de Santa Catarina — CIASC.

O SME oferece ao Governo do Estado informagdes administrativas, gerenciais e
financeiras, centralizadas por 6rgao, proporcionando uma visdo da estocagem,
movimentagdo e consumo de materiais por centro de custos, através da modalidade on-
line, realizando o controle das movimentagdes de entrada e saida por material, situagéo
de grupo de classe e o planejamento de consumo e aquisi¢gdes, gerando ainda balancetes
contabeis das incorporacdes e baixas no estoque dos almoxarifados dos Orgdos do
Governo do Estado.

Além disso, permite o controle total por movimentagcdo de entrada e saida de
materiais nos almoxarifados, possibilitando o planejamento de consumo para ser utilizado

na programacao de aquisigado, fornecendo parametros para que as compras de material
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de almoxarifado n&o ultrapassem a previsdo de consumo e gerando balancetes mensais
para contabilidade das incorporacdes e baixas de materiais no almoxarifado.

A insercdo de materiais no SME, adquiridos pelo CBMSC, geralmente é realizada
pelo Almoxarifado Geral em Floriandpolis, devido as aquisicdes via FUMCBM, serem

reaizadas pela Diretoria de Logisitca e Finangas.

2.3.2 Almoxarifado Geral do CBMSC

O almoxarifado geral do CBMSC é vinculado do Centro de Suprimento e Patrménio
(CSP), subordinado a Divisdo de Logistica da Diretoria de Logistica e Finangas do
CBMSC.

Como o Almoxarifado Geral é o 6rgao central do CBMSC, para recebimento dos
materiais, cabe a ele distribuir aos demais Centros de Custos (CC) do CBMSC. Apds a
entrega do material fisicamente, o Almoxarifado Geral realiza a transferéncia virtual, no

Sistema de Materiais e Estoque.

2.3.3 Bens Mdveis Permanentes

De acordo com a Instrugdo Normativa n° 001/2002/SEA/DIPA, que estabelece as
normas de administracdo de Bens Modveis Permanentes e de Consumo no ambito do
Poder Executivo do Estado, Bens Moveis Permanentes “sdo aqueles fabricados para
duragdo minima de 02 (dois) anos de vida util e que, em razéo da utilizagéo, ndo perdem
a identidade fisica e sdo considerados como serviveis, excedentes ou inserviveis”.

Ainda, de acordo com a mesma instrugdo normativa: “todos os bens moveis
permanentes serdo cadastrados no Sistema de Gerenciamento Patrimonial”. No ambito
do Poder Executivo do Estado esse cadastro é realizado no sistema GIM (Gerenciamento
Interno de Materiais). Ao inserirmos os dados pertinentes a determinado bem, também
incluimos um numero interno de identificagdo, que caracteriza o bem até a sua descarga
(essa numeragao é sequencial e gerida pelo Centro de Suprimento e Patriménio). Esse
numero é transformado em uma etiqueta e colado ao bem, a fim de facilitar a sua

identificacdo quando necessario.
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Licgo I

Nocdes sobre veiculos e
equipamentos no CBMSC

Ao final da ligdo, os participantes dever&o ser capazes
de:

- Conhecer o Sistema de Gerenciamento de Veiculos e
Equipamentos, bem como outros sistemas pertinentes;
- Saber os procedimentos para efetuar um
abastecimentos custeado pelo FUMCBM,;

- Conhecer o checklist de viagem;
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3. Veiculos e Equipamentos no CBMSC

Nesta unidade serao abordados conceitos sobre a forma de gerenciamento dos
veiculos e equipamentos no Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina, como, por
exemplo, os sistemas utilizados, os procedimentos para abastecimento de viaturas e

equipamentos, entre outros.

3.1 Sistema de Gerenciamento de Veiculos e Equipamentos (GVE)

De acordo com o Decreto Estadual 1.382, de 29 de Novembro de 2017, todos os
veiculos do Estado, seja propriedade ou posse, devem ser registrados no GVE. Esse
sistema, implantando em 2008, permite o controle de toda a frota do Governo do Estado
pela web. O GVE é administrado pela Geréncia de Transporte (GETRA/SEA) e monitora
mais de 9 mil veiculos e 1,7 mil equipamentos - maquinas e artefatos eletromecanicos
que utilizem combustivel.

O sistema possibilita ao Estado monitorar de forma precisa os dados para controle
do patrimbnio destes veiculos, equipamentos motomecanizados, aeronaves e
embarcagoes. O controle dos abastecimentos foi repassado para o sistema NEO e o
controle das manutencbes sera repassado em breve para a empresa que ganhar o
processo licitatorio para tal. Estes sistemas fornecem relatérios de custos com
combustiveis e manutencdo da frota, controle dos condutores cadastrados (se estes
possuem o curso de condutor de veiculo de emergéncia e se estdo com a CNH valida). O
GVE esta integrado ao sistema do Detran, o qual fornece todas as informagdes
administrativas do veiculo, mas néo esta integrado a Capitania dos Portos, aonde deve

ser registrado as embarcagdes da Corporacgao

3.1.1 Funcionalidades do GVE

O GVE possui diversas funcionalidades, entretanto, apds a alteracdo da forma de
contratagéo do fornecimento de combustivel para a frota do Estado, algumas delas ndo sao
mais utilizadas nos 6rgaos do Poder Executivo de SC, inclusive no CBMSC.

Dentre as funcionalidades ainda possiveis de serem utilizadas, é possivel destacar as
seguintes:

- controle de manutencao de viaturas e equipamentos;

- informagéo de infra¢des de transito;

- informacé&o de multas de transito;

- informacéo de veiculo com Termo de Cessao de Uso vencido;

- informacéo de carteira de motorista vencida;
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- entre outras.

3.1.2 Cadastro no GVE

No GVE os usuarios serdo cadastrados pelo Centro de Viaturas e Equipamentos
(CVE) do CBMSC a pedido da parte interessada, geralmente o Comandante da OBM,
Oficial Gestor de Frota ou Comandante do BBM.

Este pedido deve ser feito por meio do Sistema de Atendimento ao Usuério (SAU -
http://sau.cbm.sc.gov.br/), contendo os seguintes dados:

a) Matricula;

b) Nome completo;

c) Telefone (de preferéncia o funcional ou da OBM);

d) E-mail;

e) Posto ou Graduacao;

f) OBM em que serve; e

g) Nivel de acesso.

Por padrdo, ao efetuar o cadastro, vale ressaltar que o login para o sistema é o
numero da matricula sem o digito verificador. Ex: se um bombeiro tem matricula 234567-8,
seu login sera 234567.

Também por padrdo, apds o cadastro no sistema, a senha gerada seréo os 4 (quatro)
ultimos numeros da matricula, sem o digito verificador. Ex: se um bombeiro tem matricula
234567-8, sua senha sera 4567. Deve ser efetuada a troca da senha, assim que o militar
fizer o primeiro acesso, para a sua prépria seguranca.

3.2 Procedimentos para realizar o abastecimento de viaturas (custeadas
pelo FUMCBM)

Até o dia 31 de Dezembro de 2018 eram licitados postos por municipios e, via de
regra, a OBM de determinado municipio apenas poderia abastecer no posto que venceu a
licitacdo daquele municipio. Como uma excecdo a essa regra, é possivel citar os postos de
transito, nos quais todas as viaturas do CBMSC poderiam abastecer quando estivessem em
viagem.

Entretanto, para o ano de 2019, a Secretaria de Estado da Administracdo implantou
uma nova forma de abastecimento para o Estado. Foi licitada uma empresa para fazer a
gestao do fornecimento de combustivel para frota do Estado (além de gasolina comum e
diesel s-10, os bombeiros militares também podem abastecer alcool, GNV, arla, trocar 6leo,
filtro de 6leo e arruela de vedacao). Hoje, para as viaturas de OBM’s que possuem cota de
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abastecimento pelo Estado, é possivel realizar os procedimentos listados acima em qualquer
posto credenciado a empresa que realiza essa gestao.

Para realizar efetivamente o abastecimento e/ou outro servigo permitido o militar
devera, primeiramente, verificar se é possivel realizar aquele procedimento (OBM deve ter
cota disponivel custeada pelo FUMCBM ou estar liberada para abastecimento em viagem).
Apos, devera verificar o posto credenciado, dentre os mais proximos, que possua o melhor
custo-beneficio, atentando-se aos postos que estdo na blacklist (por descumprir alguma
regra de fornecimento) e que, por isso, foram descredenciados.

Os postos credenciados deverdao possuir a Maquina FITCARD instalada no
estabelecimento (caso ndo possuam, € possivel realizar os procedimentos por telefone), na
qual deverao ser efetuados os seguintes procedimentos:

1) Passar o cartao;

2) O caixa do posto ira inserir as informagdes do abastecimento:

- Placa do veiculo (somente os numeros);

- Hodémetro (somente os KM);

- Servico (combustivel/filtro/arruela);

- Quantidade (litros abastecidos/unidade);

- Usuério (matricula do condutor sem o digito);

3) Inserir a senha de condutor (possui de 4 a 6 digitos, apenas numeros, é assinatura
eletrbnica do motorista, portanto, é pessoal e intransferivel);

4) Conferir se as informacdes do cupom fiscal estdo corretas

Em caso de problemas, ligar para a Central de Atendimento 0800-9401775, que
funciona 24 horas todos os dias da semana.

Quando h4 a insercao de dados erréneos no NEO durante o processo de pagamento,
ha a necessidade de realizagcdo de uma retificacdo ou estorno no sistema. Estes erros
podem ser de quantidade, valor, servico, etc.

Havendo a constatagdo do erro no momento do abastecimento, o fornecedor pode
realizar a retificagdo no ato. Por isso a importadncia da conferéncia minuciosa por parte dos
condutores antes de assinarem o cupom fiscal.

Se o erro for constatado somente no dia seguinte (ou dias posteriores), o fornecedor
ja ndo pode mais inserir a retificagdo. Somente o Centro de Viaturas e Equipamentos (CVE),
os Oficiais/Pracas Gestores de Frota nos BBM’s/Diretorias e Comandantes de OBM
possuem a permissao para entrar em contato com a NEO e solicitar a retificacao.

Nas OBM’s que ndo possuirem cota de abastecimento pelo Estado, devera ser
verificado junto ao responsavel local como proceder.
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3.3 Checklist de viagem

Quando o militar for realizar uma viagem, este deve cumprir uma série de
procedimentos que foram compilados em um checklist para viagem, como segue:

1. Solicitar a diaria no Sistema de Diarias Militares (SDM) de acordo com a legislacéo
pertinente e orientacdes da Divisdo de Financgas;

2. Se for necessario adiantamento para despesas com mao de obra para manutencéo
de veiculos, aquisicao de pecas para manutengao de veiculos, ambos em viagem para fora
do estado, deve-se entrar em contato com a Divisdo de Finangas/DLF;

3. Verificar se 0 condutor possui usuario e senha para abastecimento, bem como se a
senha encontra-se desbloqueada;

4. Verificar locais de abastecimento na rota da viagem;

5. Registrar o deslocamento no Sistema de Controle de Viaturas (SCV);

6. Anotar KM inicial da viatura e o horario de saida;

7. Anotar o horario de chegada ao local de destino da viagem;

8. Pegar comprovante de despesa: Nota Fiscal ou Cupom Fiscal de qualquer valor,
referente a gastos com alimentacao ou hospedagem no local de destino (um comprovante
de despesa para cada dia de viagem).

Observacdo: Na Nota Fiscal ou Cupom Fiscal deve constar CPF e NOME
COMPLETO do beneficiario. Deve ser da cidade de destino, referente a cada dia da viagem,
conforme plano de viagem, ser legivel e sem rasuras.

9. Pegar comprovante do cumprimento do objetivo da viagem (fotocépia da ata de
reunido, lista de presenca, certificado de participagdo em evento) ou outro documento que
faca a comprovacdo. Se a missdo for em outra OBM, basta colher a assinatura do Cmt da
OBM de destino no Plano de Deslocamento;

10. Anotar o horario de retorno a OBM de origem;

11. Anotar KM final da viatura ao retornar a OBM de origem;

3.4 Administracoes de Débitos de Multas

Toda vez que um veiculo realizar uma infragédo ou for aplicada ao mesmo uma multa
de transito, um alarme sera disparado no sistema GVE (tal alarme precisa ser justificado
pelo gestor local).

Quando um veiculo administrativo comete uma infracdo/multa de transito, deve o
gestor local efetuar o processo de identificacdo do condutor, contendo os seguintes
documentos: formulario DETRAN, copia CNH condutor, copia Boletim assungdo Cmt local,
copia idt Cmt Local. Informar o BM condutor para baixar o débito, através do pagamento
deste (respeitando o prazo de vencimento) ou entrar com recurso no DETRAN. Sao 3 (trés)
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instancias de recurso possiveis: defesa da autuagdo no CIRETRAN (12), defesa a JARI (22)
e defesa ao CETRAN (32).

Quando um veiculo de emergéncia em atividade operacional (possuindo os sinais
sonoros e luminosos ligados), comete uma infracdo/multa de transito, cabera ao B-4 da
OBM ou Sargenteacao, o encaminhamento de processo de justificativa a CIRETRAN mais
proxima, de acordo com o disposto na Resolucdo n° 014-2010-CETRAN-SC, que segue
abaixo:

Resolucao n2 014/2010

Dispoe sobre o licenciamento de veiculos oficiais utilizados em servigos de
urgéncia, previsto no art. 29, inciso VI, do CTB e na Resolugao n° 268/2008, do
Conselho Nacional de Transito — CONTRAN.

O Conselho Estadual de Transito do Estado de Santa Catarina — CETRAN/SC, no
uso das suas atribui¢des legais:

Considerando que a multa decorrente de infracdo de transito, € sanc¢ao aplicada
por infringéncia aos principios e regras da legislagao de transito;

Considerando que os servidores publicos federais, estaduais ou municipais estao
obrigados ao cumprimento das normas disciplinares no exercicio das suas atribui¢des;

Considerando que, em regra, a legislagao de regéncia do servidor publico define
como infracdo disciplinar deixar de cumprir ou de fazer cumprir, na esfera de suas
atribui¢cdes, as normas legais a que esteja sujeito;

Considerando que o Decreto n° 3.421, de 16 de agosto de 2005 estabeleceu em
seu art. 23 que os condutores de veiculos oficiais estarao sujeitos a todas as penalidades
previstas no Cédigo de Transito Brasileiro;

Considerando que o art. 29, inciso VIl do CTB, estabelece que os veiculos
destinados a socorro de incéndio e salvamento, os de policia, os de fiscalizacdo e
operacao de transito, as ambulancias e os veiculos destinados a socorro de salvamento
difuso, além de prioridade de transito, gozam de livre circulagdo, estacionamento e
parada, quando em servico de urgéncia e devidamente identificados por dispositivos
regulamentares de alarme sonoro e iluminagéo vermelha intermitente;

Considerando a garantia constitucional da personalizagdo da pena;

Considerando que a finalidade é requisito indispensavel do ato administrativo,
devendo este atender ao interesse publico e social,

Considerando os principios da continuidade do servigo publico, da supremacia e da
indisponibilidade do interesse publico;

Considerando que o CTB, em seu art. 14, incisos Il, Ill e VIII, define como
competéncias do Conselho Estadual de Transito — CETRAN, elaborar normas no ambito
das respectivas competéncias, responder a consultas relativas a aplicagao da legislagao e
dos procedimentos normativos de transito e acompanhar e coordenar as atividades de
registro e licenciamento de veiculos;

Considerando o Empenho do Ministério Publico junto aos 6rgdos estatais
competentes, formalizado inicialmente por meio do oficio n° 140/2003/CPP/CDH, que deu
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inicio ao movimento visando o disciplinamento dos procedimentos administrativos para a
regularizacdo dos veiculos oficiais com registros de ocorréncias de transito em
atendimento de urgéncia, referendado atualmente pelo oficio n°® 1093/2010/30PJ/CAP e,
no mesmo sentido, a manifestacado da Auditoria Interna da Secretaria da Fazenda e da
Assembléia Legislativa do Estado;

Considerando a necessidade de disciplinar os procedimentos administrativos
referentes ao licenciamento de veiculos oficiais utilizados em servicos de urgéncia,
previsto no art. 29, inciso VII, do CTB e na Resolugao n° 268/2008, do Conselho Nacional
de Transito — CONTRAN.

RESOLVE:

Art. 1°. A autoridade de transito com circunscricdo sobre a via e seus Agentes, néo
lavrarao Auto de Infragdo de Transito, pelas ocorréncias com veiculos oficiais destinados
a socorro de incéndio e salvamento, de policia, de fiscalizagdo e operacdo de transito,
ambulancias e dos veiculos destinados a socorro de salvamento difuso, sempre que ficar
comprovado que no momento da autuagdo encontravam-se em servigo de urgéncia e
devidamente identificados por dispositivos regulamentares de alarme sonoro e iluminagéo
vermelha intermitente, nas condi¢cbdes estabelecidas no art. 29, inciso VI, do Cdodigo de
Transito Brasileiro, instituido pela Lei n® 9.503/1997 e na Resolugcdo n° 268/2008, do
Conselho Nacional de Transito — CONTRAN.

Paragrafo unico — As ocorréncias constatadas por aparelhos eletrénicos ou por
equipamento audiovisual ou qualquer outro meio tecnologicamente disponivel,
devidamente regulamentado pelo CONTRAN, deverdo ser anuladas, de oficio ou a
requerimento da autoridade administrativa competente, sempre que a autoridade de
transito com circunscricdo sobre a via, constatar tratar-se de veiculos oficiais nas
condi¢des previstas no caput deste artigo.

Art. 2°. Os Autos de Infracdo de Transito ja emitidos quando da entrada em vigor
desta Resolucéao, deverao ser anulados mediante a comprovagao do servigo de urgéncia
pela autoridade administrativa responsavel pelo Orgao de vinculagdo do veiculo, a qual
sera feita mediante a apresentacdo de requerimento a autoridade de transito com
circunscrigao sobre a via, conforme modelo em anexo, instruido com pelo menos um dos
seguintes documentos:
| — cépia auténtica de boletim de ocorréncia;

Il — declaracdo da autoridade administrativa responsavel pelo Orgdo de vinculagdo do
veiculo, comprovando a situagao de urgéncia;

[Il — certidao extraida de livros publicos;

IV — copia auténtica de registros medicos;

V — registro no corpo de bombeiros;

VI — registro em 6rgao policial,

VIl — declaracéo de hospital;

VIII — outros meios juridicamente validos.

§ 1°. A comprovagéao poderd, excepcionalmente, ser feita a qualquer tempo perante
a autoridade de transito com circunscricdo sobre a via ou no momento da apresentacéo
da defesa ou dos recursos a Junta Administrativa de Recursos de Infragdes de Transito —
JARI e ao Conselho Estadual de Transito — CETRAN/SC.
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§ 2°. Nao comprovado e nao caracterizado o servigo de urgéncia, sera lavrado Auto
de Infracdo de Transito ao condutor do veiculo, que devera ser indicado pela autoridade
administrativa responsavel pelo Orgdo, nos termos do § 7° do art. 257, do CTB.

§ 3° Adotadas as providéncias previstas no paragrafo anterior, a autoridade de
transito competente devera conceder o efeito suspensivo, para fins de licenciamento do
veiculo.

Art. 3°. Fica autorizado o licenciamento de veiculos oficiais pertencentes ao Poder
Publico, em que constem vinculadas multas de transito, ocorridas em situagao de
urgéncia, e, em qualquer caso, quando requerido o efeito suspensivo pela autoridade
administrativa responsavel pelo Orgéo de vinculagéo do veiculo, nos termos do arts. 1° e
2° desta Resolucéo.

Art. 4°. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

Floriandpolis, 16 de agosto de 2010.

LUIZ ANTONIO DE SOUZA
Presidente

JOAO MARCELO FRETTA ZAPPELINI
DETRAN/SC

AUREO SANDRO CARDOSO
Policia Militar/SC

RUBEN LEONARDO NEERMANN
Joinville

VALENTINO CARESIA
Blumenau

3.5 Identificacao da frota

A exemplo da placa de identificagcdo do veiculo, o cédigo de frota caracteriza a viatura
BM, pressupondo sua utilizacado dentro da Corporacgao (se operacional ou administrativa).

O codigo de frota é composto pelo prefixo de frota e numero de frota que o compde.
Ex: AEM-01. Os EQ sao todos os equipamentos motomecanizados existentes no CBMSC,
incluindo aeronaves e embarcacgoes. Existe também o prefixo utilizado de acordo com o que
a ANAC, FAB e MB preconizam. Ex: PR-1414, Bl Acara, Jet Mocambique, etc.

As viaturas administrativas sao reconhecidas pelos prefixos de frota seguintes (nada
impede que as mesmas também sejam utilizadas no servico operacional):

a) ATP - Auto Transporte de Pessoal;

b) ATM - Auto Transporte de Material,

c) AO - Auto Onibus;
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d) RQ - Reboque;
e) RQE - Reboque Especial (passa a ser RQ).

As viaturas operacionais sdo reconhecidas pelos prefixos seguintes:

a) ABT - Auto Bomba Tanque (passa a ser ABTR);

b) ABTR - Auto Bomba Tanque Resgate;

c) ABS - Auto Bomba e Salvamento;

d) AT - Auto Tanque;

e) ABRPP - Auto Bomba Resgate e Produtos Perigosos (passa a ser ABTR);
f) AEM - Auto Escada Mecéanica;

g) APA - Auto Plataforma Aérea (ndo sera mais utilizado);
h) AQ - Auto Quimica (ndo sera mais utilizado);

i) AR - Auto Resgate;

j) ACA - Auto Comando de Area (passa a ser AR);

k) ACR - Auto Combate Rapido (passa a ser ABTR);

l) ACT - Auto Cavalo Trator;

m) AMO - Auto Moto Operacional (passa a ser AM);

n) ASU - Auto Socorro de Urgéncia;

p) APC - Auto Posto de Comando;

q) AAT - Auto Atividade Técnica;

r) AQE - Auto Quadriciclo.

Todos os veiculos/equipamentos administrativos ou operacionais do CBMSC devem

)

0) ASP - Auto Socorro Praia (ndo sera mais utilizado);
)
)

possuir codigo de frota catalogado pelo CVE, bem como estar inseridos nos sistemas GVE/
NEO/SCV/GIM. Deve-se plotar o cédigo de frota em todos os veiculos e equipamentos do
Estado, conforme previsto no Manual da Frota.

O codigo de frota existe somente para um veiculo/equipamento enquanto ela estiver
ativa. Saindo a viatura da Corporacdo, o mesmo cédigo de frota ndo mais podera ser
utilizado em outro veiculo/equipamento. Isto permite um controle mais eficaz da frota.

O cédigo de frota é fornecido pelo Centro de Viaturas e Equipamentos (CVE), quando
solicitado por SAU, mantendo-se um banco de dados que permite a existéncia de uma
numeragao sequencial (ATM100, ATM101, etc.) e apenas € fornecido codigo de frota aos
veiculos/equipamentos que forem de propriedade do CBMSC ou que estejam em processo
de cessao de uso, doacao, transferéncia, etc.
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3.6 Sistema de Controle de Viaturas (SCV)

O Sistema de Controle de Viaturas (SCV) é um sistema criado pela DiTI/CBMSC que
tem como objetivo primordial o gerenciamento dos deslocamentos ndo operacionais
efetuados pelas viaturas da Corporagéo, além de outras funcionalidades que permitem ao
gestor administrar de forma eficiente os veiculos de sua frota.

Antes de deslocar com uma viatura administrativa, o militar devera incluir no sistema
os dados relativos ao seu deslocamento (viatura, quilometragem inicial da viatura, condutor
e destino/motivo do deslocamento)

Ao retornar do destino, o militar devera encerrar o deslocamento no sistema inserindo
a quilometragem final da viatura e alguma observagao, caso julgue pertinente.

Nesse sistema € possivel consultar, quando necessarios, 0s registros dos
deslocamentos e servem, por exemplo, para identificar condutores que receberam infracdes/
multas, comprovar se veiculos tiveram ou ndo deslocamentos que podem auxiliar em
processos em que o veiculo estava clonado e rodando em outro estado, entre outras
possiveis transgressdes disciplinares
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Licao IV
Correspondéncia Militar

Ao final da licao, os participantes deverao ser capazes
de:

- definir conceitos da Correspondéncia Militar;

- compreender algumas regras na elaboragao dos
documentos;

- citar os principais tipos de documentos que compdem a
Correspondéncia Mllitar;

- conhecer e diferenciar: Oficio externo, Oficio interno,
Parte, Requerimento e mensagem eletrbnica.
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4. Correspondéncia Militar

Para promover a padronizagdo da correspondéncia e sua simplificagdo no ambito
da Corporagdo, o CBMSC se utiliza de duas instru¢des gerais: as IG 10-01-BM, que
regulam a correspondéncia, as publicagbes e os atos administrativos (baseadas nas
instrugdes gerais para a correspondéncia do Exército [EB10-1G-01.001], e IG 10-02-BM,
que regulam a correspondéncia eletrénica e uso da telefonia. Grande parte do texto desta
licdo foi extraido integralmente de ambos os ordenamentos. Além dessas instru¢des
gerais, 0 CBMSC também se vale de instrumentos de outros 6rgaos, tais como o Manual
de Redacao da Presidéncia da Republica, Manual de Redagédo do Governo do Estado de
Santa Catarina, do manual de abreviaturas das For¢gas Armadas e do Exército Brasileiro,

bem como de normativas da Secretaria de Estado da Administragéo.

4.1 Generalidades
(Art. 2° e 3° - 1G 10-01-BM)

A elaboracdo da correspondéncia, das publicagdes e dos atos administrativos de
interesse do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina orienta-se pela concisao,
clareza, objetividade, formalidade, impessoalidade, uso do padrao culto de linguagem e
uniformidade.

e O texto sera o mais conciso possivel, devendo ser retirados os excessos de linguagem
que nada lhe acrescentam.

e Os atos oficiais tém por finalidade precipua informar, estabelecer regras ou regular o
funcionamento de érgaos do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina, devendo ser
objetivos, a fim de possibilitar a uniformidade de entendimento, a qual ensejara a unidade
de procedimentos pretendida.

e Os documentos oficiais sdo sempre formais e de necessaria uniformidade, isto &,
obedecem as regras de forma, ao padrao de linguagem, a formalidade de tratamento, a
clareza datilografica/digitada, ao uso de papéis uniformes e a correta diagramacao,
possibilitando a imprescindivel padronizacido dos textos.

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

e O padréo culto de linguagem é aquele em que se observam as regras da gramatica e se
emprega um vocabulario comum ao conjunto dos usuarios do idioma, evitando-se

vocabulos de circulagdo restrita, como o jargao e a giria.
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e A clareza do texto, por fim, é alcangada pela fiel observancia dos preceitos listados nos
paragrafos anteriores, acrescida da mandatéria necessidade de revisdo dos textos,
verificando-se, em particular, se os mesmos serao de facil compreensao por parte do seu
destinatario.

Uma crescente utilizagcdo dos recursos de informatica sera buscada, de forma a
simplificar a elaboracédo e tramitacdo dos documentos, devendo ocorrer, por parte dos
comandantes, chefes e diretores de Organizagdo Bombeiro Militar — OBM, o incentivo a
utilizacdo de documentos com suporte eletrénico, em substituicio a outras formas

tradicionais.

4.2 Conceitos e classificacao dos documentos

4.2.1 Conceitos
(Art. 4°a 14 -1G 10-01-BM)

Redacao oficial: forma padronizada pela qual o Poder Publico elabora a sua
documentacgao.

Documento: veiculo de comunicagao escrita, que forma uma unidade constituida
pela informacgao e por seu suporte.

e Suporte é a tecnologia na qual a informacdo do documento encontra-se
gravada, sendo exemplos o papel, o microfiime e o eletrdnico.

e Documento eletrbnico é toda a informagao originada por processamento
eletrénico de dados e armazenada em meio magnético, optomagnético, eletrébnico ou
similar, susceptivel de ser utilizada em érgédos do Corpo de Bombeiros Militar de Santa
Catarina.

Ciclo documental: processo de ciclo de vida dos documentos. Genericamente,
sao trés as categorias de atividade que podem estar presentes no ciclo documental:
| - a producao;
Il - o tramite; e,
Il - o0 uso.
A producgéo do documento pode envolver as seguintes atividades:
| - elaboracgao;
Il - revisao;
lll - aprovagao; e,
IV - classificagdo quanto ao transito, a natureza e a tramitagao.
O tramite pode envolver o recebimento, o registro, o controle, o direcionamento

para os interessados, a distribuicdo, a expedicido, o arquivamento, a classificagao quanto
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a temporalidade, a transferéncia, a analise, a avaliagao, a seleg¢ao, o recolhimento e a
eliminagao.

O uso pode envolver solugado, consulta e reprodugao.

Gestao de documento: o planejamento e o controle das atividades atinentes ao
ciclo documental. A gestdo de documentos deve definir a composi¢ao do ciclo documental
e normatizar seu gerenciamento.

O ciclo documental, bem como os procedimentos a serem executados em cada
uma de suas atividades, €& especifico para cada suporte e, dentro de uma mesma
categoria de suporte, varia com o grau de sigilo estabelecido, ou seja, a gestdo de um
documento “em papel”’ é diferente da gestdo de um documento “eletrénico”, e a gestao de
um documento “ostensivo” € distinta da gestdo de um documento “secreto”, mesmo
quando ambos tenham 0 mesmo suporte.

A IG 10-01-BM normatizam, de maneira geral, os documentos de interesse do
CBMSC, contudo, cada tipo de gestao sera regulada em legislacao especifica.

Correspondéncia: todo documento que circula no contexto das organizagoes.

e Correspondéncia oficial é a que circula nos 6rgdos da Administragao Publica.

e Correspondéncia militar € um tipo de correspondéncia oficial que apresenta
caracteristicas peculiares a vivéncia militar.

Publicagdes: documentos que objetivam divulgar e tornar informag¢des, normas,
procedimentos e doutrina conhecidos por todos.

Ato administrativo: toda manifestagcao unilateral de vontade da Administracdo
que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resguardar, transferir,
modificar, extinguir e declarar direitos, ou impor obrigagées aos administrados ou a si
prépria.

Todo documento, independentemente de suporte utilizado, seguira o prescrito nas
IG 10-01-BM

4.2.2 Classificacdo dos documentos

(Art. 16 - 1G 10-01-BM)

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

| - quanto ao transito:

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

b) internos: transitam no ambito do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina.

45



Manual de Procedimentos Administrativos

Il - quanto a natureza:
a) sigilosos: tratam de assuntos que, por sua natureza, devem ser de conhecimento

restrito e, portanto, requerem medidas especiais de salvaguarda para sua custddia e
divulgacdo (o envelope desse tipo de correspondéncia deve conter o carimbo ou
expressao “RESERVADO” em destaque, bem como, no documento deve constar acima
do timbre e no rodapé a mesma expressao, em cada pagina); e

b) ostensivos: aqueles cujo conhecimento por outras pessoas, além do(s) destinatario(s),
nado apresenta inconvenientes, todavia a divulgagdo pela midia depende do

consentimento da autoridade responsavel por sua expedicéo;

Il - quanto a tramitacao:

a) normais: aqueles cujos estudo, solugao e tramitagdo devem ser realizados em até oito
dias uteis;

b) urgentes (U): aqueles cujos

estudo, solugdo e tramitacdo Se o documento for considerado U ou UU,
, ) tal indicagao sera assinada abaixo ou ao lado da

devem ser realizados em ate sua classificagdo, em letras mailisculas, mediante
quarenta e oito horas; e digitagao, ou aplicagao de carimbo ou selo,
o preferencialmente na cor vermelha e, a par da

c) urgentissimo (UU): aqueles indicagdo, sera aposta a rubrica da autoridade

cujos estudo, solugdo e signataria.

tramitagcdo devem ser imediatos.

4.3 Da elaboracao dos documentos

4.3.1 Orientacoes Gerais
(Art. 22 a2 48; 78 - 1IG 10-01-BM e art. 23 a 26 - IG 10-02-BM)

Para elaboragdo de qualquer documento devem ser seguidos 0s preceitos
constantes nas |G 10-01-BM, principalmente os listados no titulo Il, cujos destaques serao
apresentados adiante.

Na Corporacgao, o papel oficial utilizado pela correspondéncia é o tamanho “A-4". A
grande maioria dos documentos possuem um numero de identificagdo, que é obtido por
meio do sistema de numeracdo de documentos, disponivel na pagina do CBMSC na
internet, sendo necessario o usuario ter permissao para acessar o referido ambiente.

Em praticamente todos os documentos se utiliza o timbre, que visa identificar a
origem do documento. Nele, estdo contidos os diversos escalbes hierarquicos até o
Elemento Subordinado expedidor, em fonte Times New Roman, em negrito, tamanho

dez, sempre em caixa alta, conforme segue:
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12 linha: SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGA PUBLICA;

22 linha: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA;

3?2 linha: todos os escalbes enquadrantes do Elemento Subordinado (OBM ou GBM)
expedidor, porventura existentes, em forma abreviada separados entre si por hifen e, no
caso de apenas um, este sera grafado por extenso e em letras maiusculas;

42 linha: o Elemento Subordinado (OBM ou GBM) expedidor, por extenso;

52 linha: a denominacgao histérica do Elemento Subordinado (OBM ou GBM) expedidor,
caso esta possua.

Para os documentos de uso interno, o timbre contera o brasdo do CBMSC (com
dimensdo maxima de 2,5 cm), geralmente centralizado e acima dos escalbes
hierarquicos. Ja para os documentos destinados ao publico externo, contera o brasédo do
Estado, disposto nas proximidades da margem esquerda e, ao lado deste, os escaldes

hierarquicos, alinhados a esquerda, conforme modelos que seguem adiante:

Timbre para uso interno Timbre para uso externo

SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
32 RBM - 12° BBM - 12 CBM - 1° PBM

1° GRUPO DE BOMBEIROS MILITAR

SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
32 RBM - 12° BBM - 12 CBM - 1° PBM
1° GRUPO DE BOMBEIROS MILITAR

No uso de e-mail (mensagem eletrbnica), o timbre é facultativo, constituido da
logomarca do CBMSC, de duas faixas horizontais ocupando toda a tela, nas cores verde
e vermelha, sendo a largura da primeira o dobro da segunda, e com a apresentagcao dos
escaldoes subordinados no maximo em trés linhas, em fonte Arial, tamanho dez, devendo
ser separado do corpo do texto da mensagem por uma linha horizontal na cor cinza:

12 linha: CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA;

22 linha: todos os escalées enquadrantes do Elemento Subordinado (OBM ou GBM)
expedidor, porventura existentes, em forma abreviada separados entre si por hifen e, no
caso de apenas um, este sera grafado por extenso;

3?2 linha: o Elemento Subordinado (OBM ou GBM) expedidor, por extenso.

Modelos de timbre para mensagens eletronicas (e-mails)

1)) coneo oe somseiRos miLiTar 5 CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
{057/ 120 BaTALHAO DE BOMBEIROS MILITAR QY ) AJUDANCIA-GERAL
4

s
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No texto, em si, dos documentos fisicos, a fonte permanece a mesma do timbre
(Times New Roman), porém em tamanho doze, com margens estabelecidas no art. 32
(IG 10-01-BM). Sempre que houver necessidade, o texto pode ser desdobrado em itens,
subitens e outras subdivisdes, de modo que as ideias se apresentem definidas em cada
item, subitem ou subdivisdo e em correlagdo com as anteriores, conforme segue:

® o primeiro item sera destinado a exposi¢cao concisa e precisa do fato,
apresentacao do problema ou comunicagao de uma situacao existente;

® serdao numerados em algarismos arabicos, seguidos de ponto e um espago
em branco;
quando o texto constar de um s6 item, este nao sera numerado;
poderdo ser grafados em negrito e letras maiusculas, quando se
confundirem com titulos, sem pontuacdo ao final. Exemplo: “1.
FINALIDADE”;

® com relagdo aos subitens, que poderao ser sublinhados quando se
confundirem com titulos, sua designacao é feita com letras minusculas,
devendo, apds a letra indicadora, seguir-se um ponto e um espago em
branco;

® a subdivisdao seguinte é feita com algarismos arabicos, seguidos do sinal de
fechar paréntese e de um espaco em branco;

® se outras subdivisdes forem necessarias, serao feitas com letras minusculas
seguidas do sinal de fechar parénteses e um espago em branco;

® caso ainda sejam necessarias subdivisdes, estas serdo designadas,
sucessivamente, por algarismos arabicos, entre parénteses; letras
minusculas, entre parénteses; e, a partir dai, por hifens;

® nas sequéncias de subitens e das outras subdivisées, o penultimo elemento
podera ser pontuado com ponto e virgula seguido da conjuncgéo aditiva “e”,
quando de carater cumulativo, ou da conjungdo alternativa “ou”, se a
sequéncia for disjuntiva.

Nos e-mails, a divisdo do texto também é diferente: os itens serdo numerados em
algarismos romanos, seguidos de ponto; a subdivisdo seguinte é feita com letras
minusculas, seguidos de ponto; e, caso ainda sejam necessarias subdivisdes, estas serao
designadas, sucessivamente, por algarismos romanos, entre parénteses, letras
minusculas, entre parénteses, e, a partir dai, por hifens.

Nos documentos de uso interno (sejam fisicos ou eletrénicos), o fecho é

constituido, exclusivamente, pela assinatura da autoridade competente, seu nome, posto
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graduacgao e cargo, nao devendo se utilizar sequer as expressdes “Atenciosamente” ou
“‘Respeitosamente”. Estas ultimas devem constar apenas nos documentos destinados ao
publico externo.

A assinatura, nos documentos internos, deve estar centralizada na pagina, e
constitui-se da seguinte forma:

® traco horizontal, de extensdo variavel, e sob esse traco, em uma primeira
linha, o nome da autoridade signataria em letras maiusculas e negrito,
seguido de um espaco horizontal, hifen, um espago horizontal e a
abreviatura de seu posto ou graduagao seguido das iniciais BM, também em
negrito; em uma segunda linha, seu cargo ou a sua fungdo e o Elemento
Subordinado, abreviados ou néo;

® se o signatario for o Comandante-Geral, cadete ou aluno de curso de
formagao de sargentos, cabos ou de soldados, o posto ou titulo precedera o
nome;

® 0s documentos a serem assinados pelo Comandante-Geral nao terdo trago
para assinatura.

Nos documentos destinados ao meio civil ou a organizagdes n&o integrantes da
Corporacdo: nao havera trago horizontal; sera disposta com alinhamento a esquerda,
porém ao centro da pagina, em letras minusculas e iniciais maiusculas, seguido de um
espaco horizontal, hifen, outro espaco e o posto/graduacédo por extenso, seguido das
iniciais BM, tudo em negrito; em uma segunda linha, o seu cargo ou a sua fungéo e OBM,
tudo por extenso, com a ressalva de que se o signatario for o Comadante-Geral, cadete
ou aluno em curso de formagao de sargentos, cabos ou de soldados, o posto/graduacao
precedera o nome.

Apesar de ndo estar normatizado, orienta-se que os documentos destinados ao
publico externo tenham, no rodapé, dados da organizagdo emitente, tais como, enderego,

telefone e e-mail de contato.

4.3.2 Siglas e abreviaturas
(Art. 49 a 53 - 1G 10-01-BM; MD33-M-02)

As abreviaturas e siglas utilizadas no d&mbito do CBMSC obedecem ao estipulado
no Manual de Abreviaturas, Siglas, Simbolos e Convengdes Cartograficas das Forgas
Armadas (MD33-M-02) e, de maneira complementar, no Manual de Campanha C21-30 —
Abreviaturas, Simbolos e Convengbes Cartograficas do Exército Brasileiro, além das

estabelecidas pela propria Corporacéao.
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Apesar de serem bastante importantes, por conferirem maior dinamicidade ao fluxo
de informacgdes, o0 emprego abusivo de abreviaturas e siglas deve ser evitado, a fim de
facilitar a compreensao do texto.

De modo geral, as abreviaturas e siglas ndo utilizam ponto abreviativo e quase
sempre sao iniciadas com letra maiuscula. Uma das excecgdes fica por conta da palavra
artigo (vide art. 147 das IG 10-01-BM), grafada com o ponto e que sera utilizada com sua
inicial maiuscula somente quando estiver em inicio de frase. As outras exceg¢des sdo em
relagao aos dias da semana e aos meses, escritas com letras minusculas.

Adiante, vamos ver algumas dessas regras, todas extraidas do MD33-M-02.

Regras gerais

As siglas e abreviaturas serdo usadas sem pontuagdo, sem acentuagdo, sinais
diacriticos, ndo admitirdo plural e nem flexdo de género.

Exemplo: bombeiro militar, bombeiros militares, bombeiras militares...um BM, dois BM,
duas BM.

Coerente com o utilizado no meio civil e com o exposto em Instru¢cdo Normativa do
Poder Executivo estadual, que trata da padronizacdo de procedimentos na elaboragao de
atos normativos e ordinatérios, na identificacdo, remissdo ou referéncia a quaisquer
documentos, empregar-se-ao, para a palavra “niumero”, as abreviaturas “n°” e “N°", esta
ultima somente no caso da classificagdo, tipo, do documento estar grafada toda em letras
maiusculas, exemplo: Oficio n°; PORTARIA N°; Lei Est n°.

Datas e horas

® Os dias do més inferiores a 10 serdao sempre escritos com um digito, o
primeiro dia, em ordinal. Exemplo: 1°, 2, 3.

® Os dias da semana, somente para completar a designacédo de datas, serdo
assim abreviados: (seg, ter, qua, qui, sex, sab e dom).

® Os meses sdo indicados por extenso ou em algarismos arabicos ou
abreviados por meio das trés primeiras letras, mindsculas ou maiusculas,
excetuando-se 0 més de maio, que € escrito sempre por extenso. Exemplo:
12 de abril de 1972; 12 abr 1972; 12 ABR 1972; 12.04.1972.

® Os anos correspondentes ao século presente serdao representados pelos
algarismos das dezenas e unidades. Aqueles correspondentes aos séculos
passados ou futuros serdo representados pelos quatro algarismos.

® As datas serdo escritas na seguinte ordem: dia, més, ano e dia da semana
(quando necessario), inserindo-se um espacgo horizontal entre as partes.
Exemplo: 24 de maio de 1961; 24 maio 1961 dom.
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® As horas sao representadas por quatro algarismos, nos quais os dois

primeiros indicam horas e os dois ultimos os minutos seguidas da letra “h”.
Também podem ser usadas as regras gramaticais da lingua portuguesa que
indicam as horas com a letra “h” entre as horas e minutos
(excepcionalmente, para a representacdo de horas vamos utilizar o previsto
no C21-30, ja que no CBMSC nado se adota a representagao com fuso
horario, prevista no MD33-M-02). Exemplo: 1330h ou 13h30.

® As designacbes de datas com horas (grupos data-hora ou GDH) serao

escritas da seguinte maneira: Exemplos: 300800 Mar 18 - 8 horas, em 30 de
marco de 2018 (século atual); ou 300800 Maio 1998 - 8 horas, em 30 de

maio de 1998 (século passado).

Abreviaturas de postos/graduag¢ées (MD33-M-02)

Palavras/ Abreviaturas/ | Palavras/ Abreviaturas/
Expressoes Siglas Expressoes Siglas
Coronel Cel 1° Sargento 1° Sgt
Tenente-Coronel Ten Cel ou TC | 2° Sargento 2° Sgt
Major Maj 3° Sargento 3° Sgt
Capitéo Cap Aluno-Sargento Al Sgt
1° Tenente 1° Ten Cabo Cb

2° Tenente 2° Ten Aluno-Cabo Al Cb
Aspirante-a-Oficial Asp Soldado Sd
Cadete Cad Aluno-Soldado Al Sd
Subtenente S Ten*

*No CBMSC, tem sido comum a utilizagao das abreviaturas Sub Ten, ST ou,

ainda, Subten (essas duas ultimas, previstas no C 21-30).

Abreviaturas e siglas comumente utilizadas na Corporagao (MD33-M-

02)
Palavras/ Abreviaturas/ | Palavras/ Abreviaturas/
Expressoes Siglas Expressoes Siglas
Batalhao Btl Correspondéncia Corresp
Companhia Cia Oficio Of
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Pelotao Pel Informacéo Info
Grupo Gp Encaminhamento Encam
Diretoria Dir Referéncia Rfr
Divisao Div Exemplo Exp
Secao S¢ Observacao Obs
Ajudéncia Aj Pagina Pag
Secretaria Sect Continuagao Cotn
Expediente Expt Processo Proc
Oficial Of Projeto Pjt
Praca Pr Programa Prg
Comandante Cmt Vistoria Vist
Comando Cmdo Inspecgéao Insp
Subcomandante S Cmt Viatura Vir
Chefe/Chefia Ch Servigo Sv
Sargenteante Sgte Ordem de Servigo (O]
Estagiario, Estagio Estg Ordem de Operagdes | O Op
Interino Intrn Diretriz Dtz
Respondendo Rsp gf:;iiir:f;tga drio POP
Transcricao Trnsc Matricula Mtcl
Presidente Presd ggmg::g;nhora/ Sr/Sral/Sr(a)
Coordenador Coor Exceléncia Exa

* Adaptado do C21-30, ja que o MD-33-M-02 n&o prevé flexao de género.
Outras siglas e abreviaturas consagradas na Corporagdao, nem sempre

constantes no MD-33-M-02

OBM - RBM - BBM - CBM - PBM - GBM - El Sub - SAT - COBOM - OpV
IPM - IT - Sind - PAD - RPAD - RDPM - FAD - QTS

CF/88 - CE/89 - LOB - RLOB - LDO - LOA
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4.4 Documentos que integram a correspondéncia

Os documentos padronizados pelo CBMSC estao descritos no capitulo | do titulo IV
das IG 10-01-BM, mais especificamente no art. 58, e suas especificidades e modelos sao
apresentados no ANEXO A da mesma norma. De todo o rol existente, iremos abordar
apenas boletim interno, encaminhamento, oficio, parte, requerimento e mensagem

eletrbnica, com maior énfase nestes quatro ultimos.

4.4.1 Boletim Interno

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 organizagdo 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. Os comandantes subordinados enviam as informagdes que precisam ser

publicadas em Bl a autoridade competente, por meio de Nota para Boletim.

4.4.2 Encaminhamento
Ato exarado, de forma simplificada e sucinta, em um documento em transito ou em
folha anexa ao mesmo, para providéncias, conhecimento, complementacido da instrucéo

nele contida ou como informagao, podendo substituir oficios de mero encaminhamento.

4 .4.3 Oficio

Forma de correspondéncia utilizada pela autoridade militar, com a finalidade de
tratar de assuntos oficiais, podendo ser utilizado suporte eletronico; 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 eletrbnica, sempre que
houver meios fisicos adequados.

E adotado um modelo de oficio especifico para a tramitacao interna e outro modelo
destinado ao publico externo, baseado no Manual de Redacdo do Governo do Estado. E
importante destacar que, em ambos os documentos, ndo se deve utilizar chavdes, tais

Mk

como, “Reiteramos protestos de estima e consideragao...”, “Sendo o que tinhamos para o

momento, aproveitamos o0 ensejo para...”, “Sem mais para 0 momento, subscrevo-me...".

Todas essas expressdes, nos documentos externos, sido substituidas por
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“‘Respeitosamente”, para autoridade superior ao signatario, ou “Atenciosamente”, para
autoridade de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior, em consondncia com o
estabelecido na Instrucdo Normativa n° 04/92, da Presidéncia da Republica. No oficio
interno, por sua vez, nem essas expressdes sao utilizadas, ja que o fecho se restringe a
assinatura, ndo possuindo qualquer fecho de cortesia. Outra dica que merece destaque
se refere aos dados do destinatario (oficio externo), sempre constantes no canto inferior
da primeira pagina, e apenas nesta. Com certa frequéncia se observa equivocadamente

esses dados na ultima pagina, logo apds a assinatura.

4.4 .4 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
hierarquico, em objeto de servigo, podendo ser utilizado suporte eletrénico; o documento
€ arquivado/enviado por rede de computadores ou por meio de arquivo magnético, porém
continua sendo uma parte, ou substituida por mensagem eletrénica, sempre que houver
meios fisicos adequados.

De maneira geral, obedece a mesma padronizagéo do oficio interno, utilizando-se a
palavra “Parte” na classificacdo do documento. No timbre, o brasdo do CBMSC é

opcional.

4.4.5 Requerimento

Documento em que o signatario pede a autoridade competente o reconhecimento
ou a concessao de direito que julga possuir, amparado na legislagdo que regula o objeto
pretendido.

Segue também as disposi¢coes estabelecidas para oficio interno, com pequenas
diferencas, tais como: na classificagdo do documento, € utilizada apenas a palavra
‘Requerimento” em negrito; o assunto é substituido por “Objeto” e ndo ha espago para
referéncias e anexos. O texto deve ser sempre escrito na terceira pessoa do singular e,
no ultimo item, o requerente devera declarar se € a primeira vez que requer e, caso
contrario, os despachos dados nos requerimentos anteriores, bem como as datas e locais
onde estdo publicados. O requerimento sempre € destinado diretamente para a
autoridade competente, geralmente, o Comandante-Geral, mas entregue no Elemento
Subordinado, e seguira, por meio do escaldo de comando, munido da informagao sobre o

requerente, documento produzido geralmente na Ajudancia do BBM, e demais
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documentos necessarios ao seu estudo e decisdo até a autoridade competente

(despacho final).

4.4.6 Mensagem eletronica

Destinada a rapida comunicagdao entre as partes interessadas, via rede de
computadores, podendo substituir outros documentos de correspondéncia militar.

As IG 10-02-BM regulam o padrao que deve possuir este tipo de correspondéncia.
Cada Elemento Subordinado possui contas de e-mail funcionais, as quais devem ser
periodicamente monitoradas e utilizadas quando do envio de informacdes oficiais, sendo
proibido o uso de e-mails pessoais para estas finalidades, mesmo que se tratem de
contas pessoais com dominio do CBMSC.

Quando da configuragédo da conta, caso seja utilizado aplicativo de gerenciador de
e-mails no computador ou celular, o usuario responsavel devera tomar o cuidado de
sempre configurar como nome do remetente a fungdo e/ou o cargo, a segédo, o EISub
(OBM e/ou GBM) e a cidade, jamais o seu nome. Exemplo: certo - Comandante do 1°
BBM - Florianépolis; errado - Ten Cel BM Fulano de Tal.

Na transmisséo da mensagem, o campo assunto tera a seguinte caracteristica:

- sera composta pelo nome da correspondéncia (Nota, Encaminhamento etc),
seguida de espaco em branco; a abreviatura de numero “Nr”, seguido de espaco em
branco; a numeragéo, seguida de hifen “-”, os dois ultimos numeros do ano, seguida de
hifen “-”, a sigla da segéo, da reparticdo, da divisdo, do gabinete ou do EISub (OBM ou
GBM) no qual o expediente foi estudado e elaborado, seguido de um espago em branco,
o sinal de dois pontos (:) seguido de um espaco em branco, seguido da digitacdo do
assunto propriamente dito. Quando a nota precise ser complementada ou retificada, a
numeragao deve permanecer a mesma, apenas acrescentando, antes do ano, um ponto e
o numero da complementacéao/retificacdo. Quando de uma resposta, sugere-se sempre
referenciar a nota de origem, a fim de facilitar uma eventual pesquisa. Quando a
mensagem tiver carater sigiloso, deve conter a expressdao “RESERVADOQO” e quando a
nota for urgente ou urgentissima deve conter a expressdo “‘URGENTE” ou “UU”.
Exemplos: a) Nota Nr 100-18-1°BBM : Orientagbes aos alunos b) Nota Nr 100.1-18-
1°BBM : RETIFICACAO Orientacdes aos alunos c¢) Encaminhamento Nr 200-18-2°BBM :
Dados do E-193 (Rfr: Nota Nr 150-18-DiTl) d) Nota Nr 300-18-3°BBM : RESERVADO
Pedido de informagdes e) Nota Nr 400-18-CEBM: URGENTE Solicitagdo de dados dos
cadetes f) Nota Nr 500-18-4°BBM: UU Solicitagao de informacgoes
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A utilizacdo do timbre € opcional e ja foi abordada no item 3.3.1. O texto da
mensagem sempre comegara com o vocativo, seguido de virgula. Exemplo: Senhor Cmt
do 1° BBM,. A parte principal do texto devera ser afastada do vocativo por um espago
vertical, bem como este espago deve ser observado entre os itens. A divisdo do texto,
quando necessaria, também ja foi abordada no item 3.3.1, a exemplo do fecho que deve
ser constituido apenas da assinatura, no caso de envio para o publico interno.

No caso de envio de mensagem eletrénica para o publico externo, apesar de n&o
haver padronizagdo, recomenda-se a utilizagdo do fecho de cortesia (“Respeitosamente”
ou “Atenciosamente”), a substituicdo da abreviatura “Nr” por “n® no campo assunto, além
da grafia completa do posto/graduagdo do signatario e a omissdo do trago horizontal
acima da assinatura.

ApOs a assinatura, havera uma linha horizontal cinza em toda a extenséo da tela e,
abaixo desta linha, em fonte Arial, tamanho oito, junto a margem esquerda da tela devera
constar, na primeira linha, o enderegco, numero, bairro, cidade e CEP do Elemento

Subordinado e, na segunda linha, o(s) telefone(s).

4.5 Tramitagao, arquivamento e eliminagao de documentos

4.5.1 Tramitacdo da correspondéncia
(Art. 60 - IG 10-01-BM e normativas SEA)

A correspondéncia sera remetida diretamente ao destinatario, respeitados os
canais técnicos e de comando. Em todo o Elemento Subordinado, havera um Servigo de
Correio (SvC), organizado para recebimento, protocolo, expedicdo e arquivo da
correspondéncia oficial que nela tramitar. Na pratica, esse servico é prestado pelas
ajudancias, sargenteacbes e secretarias dos elementos subordinados, que possuem,
dentre suas atribuicbes, o controle da documentacdo que tramita nesses locais. O
manuseio da correspondéncia sigilosa deve ser feito exclusivamente pelo destinatario.

Além do controle em cada El Sub, todo o documento que tramita nos 6rgaos e
entidades da Administragao Publica Direta, autarquias e fundagdes, deve se dar por meio
do Sistema Gestao de Protocolo Eletrénico — SGP-e, por forga da Instrugao Normativa n°
02, de 16 de junho de 2011, da Secretaria de Estado da Administragdo (SEA). Este
sistema ja é utilizado pelo CBMSC, porém sua utilizagdo ainda ndo atinge todos os
quartéis, o que deve ocorrer gradativamente. O SGP-e foi criado com o objetivo de
otimizar o gerenciamento de documentos e processos administrativos, possibilitando que
0s usuarios que tenham interesse em determinado processo possam acompanhar sua

tramitacdo, bem como os despachos e demais documentos e informagdes acrescentadas.
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Além disso, o sistema também visa reduzir a burocracia nos o6rgaos e eliminar
gradativamente a utilizacdo de papel, com vistas a tramitagcdo somente por meio digital.
Para saber mais sobre o SGP-e, a SEA disponibiliza curso de capacitacdo por meio de
seu portal de ensino a distancia (ead2.sc.gov.br), cujo acesso é permitido a todos que
tenham cadastro no SIGRH (0o mesmo login e senha utilizados na consulta ao

contracheque).

4.5.2 Arquivamento e eliminagdo de documentos
(Art. 17 a 21 - IG 10-01-BM; Instrugoes Normativas n° 09/2007-SEA e
491/2017-SEA/SC)

Em toda OBM havera um arquivo onde sera guardada, depois de chegar ao fim de
sua tramitagdo, a correspondéncia oficial que Ihe disser respeito. Os documentos de
qualquer procedéncia que nao devam ter andamento serdo arquivados.

Os expedientes serdao arquivados onde tiver sede o destinatario ou a autoridade
que emitir o despacho final. Este local € chamado de arquivo corrente, possibilitando
frequentes consultas aos documentos.

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 solugao proferida antes do arquivamento, exemplo: Publicado no BI Nr ....... ,
de ......... ou, Respondido através do Of (Nota, Rad, ...) Nr ........ , de ....... manuscrita,
datilografada ou sob a forma de carimbo, seguida da expressao: Arquive-se, data e
assinatura.

Apds um determinado periodo, os documentos serdao transferidos do arquivo
corrente para o arquivo intermediario, onde permanecerdo até sua destinagado final,
quando serao eliminados ou recolhidos para guarda permanente. O tempo de
permanéncia em cada um desses locais € definido pela tabela de temporalidade, cujos
documentos relacionados com a atividade-meio estdo contemplados na Instrucéo
Normativa n® 491/2017-SEA/SC. Os documentos da atividade finalistica do CBMSC
obedecem a tabela de temporalidade publicada no DOE/SC n° 18.916, pagina 23, de 23
de agosto de 2010.

Além das prescri¢des contidas nas IG 10-01-BM, quanto ao arquivamento, ao
acesso e a eliminacdo de documentos, serdo observados, também, a Politica Estadual de
Arquivos Publicos e Privados ou a Politica Nacional, a legislacdo que trata de assuntos
sigilosos, o previsto no Regulamento Interno e dos Servicos Gerais (RISG) e nas

Instrucdes Gerais para a Avaliagdo de Documentos no Exército (IG 11-03).
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As prescricdes atinentes aos documentos de natureza sigilosa (controlados)
constam da legislagdo que trata da salvaguarda dos assuntos sigilosos do Exército
Brasileiro.

Serao arquivados na Diretoria de Pessoal, 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 transferéncia para a reserva ou afastamento do

servigo ativo, quaisquer que sejam o destinatario e a espécie do documento inicial.

Informagao complementar: nesta ligdo, foram abordados alguns
dos principais aspectos que envolvem a correspondéncia militar,
porém o dominio sobre o assunto sera obtido, somente, com a leitura
atenta de todos instrumentos vigentes que regulam a matéria em nivel

institucional, com destaque para as |G 10-01-BM e IG 10-02-BM, além
de uma pesquisa nos ordenamentos auxiliares vigentes no Exército
Brasileiro e da Redagao Oficial do Estado. Esta dica serve para todos
os bombeiros militares, mas principalmente aos que desenvolvem
fungdes administrativas na Corporacao.
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Licao V
Nocoes sobre o0 Sistema Integra-

do de Gestao de Recursos Hu-
manos e Documentos Sanitarios

de Origem

Ao final da licao, os participantes deverao ser capazes
de:

- Conhecer as funcionalidade do Sistema Integrado de
Gestéo de Recursos Humanos (Portal do Servidor);

- Conhecer os documentos sanitarios de origem.
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5. Nocoes do Sistema Integrado de Gestao de Recursos

Humanos (SiGRH) e documentos sanitarios de origem

O Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos (SiGRH) tem seu conceito
definido pelo Artigo 7° do Decreto n° 1.181, de 24 de margo de 2008:

Art. 7° O Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos - SIGRH é a
ferramenta tecnoldgica do Sistema Administrativo de Gestdo de Recursos
Humanos - SAGRH, utilizada para estruturar, organizar e operacionalizar os
processos administrativos de recursos humanos, tendo como fungao facilitar o
acesso as informagdes, tornando-as transparentes e garantindo maior agilidade e

qualidade dos servigos publicos.

5.1 Acesso ao SiGRH

O Acesso ao servidor do SiGRH é realizado através de software para navegacgao
na rede mundial de computadores (Web browser) que servem de interface entre o usuario
e o SiGRH.

A partir de seu navegador de preferéncia, podera se conectar-se ao SiGRH,
bastando para isso:

- Estar conectado a rede de governo do estado de Santa Catarina;

- Ser usuario cadastrado pelo setorial de recursos humanos do seu 6rgéo.

Si{GRH

Secretaria de Estado da Administracao
Governo do Estado de Santa Catarina

Usuario
Senha

Na barra de enderego do navegador Clique aqui se vocé esqueceu ou bloqueou sua senha

Ajuda
web, devera ser digitado o0 seguinte |wmowsaa e |

|ABERTURZ: 03/06/
BREVIA: 07/06/

endereco: http://sigrh.sea.sc.gov.br SR G T

CHAMENTO DEFINITIVO: 14/06/

POLICIA MILITAR
GSIRH@PM.SC.GOV.BR - (48) 3229-6346/6343

BOMBEIRO MILITAR
DPCIDSIGRH@CBM.5C.GOV.BR - (48) 3665-8772

CONTATOS DA GESTAO DE PESSOAS DO SEU ORGAO
LINKS UTEIS SIGRH

CONTATOS SIGRH
SENHASIGRH@SEA.SC.GOV.BR - 48-3665.1733
48-3665-1653/1757/1737/1576/1767/1790/1765/1635/1652

Atencao: Por padrdo, na primeira tentativa de acesso os navegadores bloqueiam a

abertura da pagina inicial do SiGRH por tratar-se de uma pop-up que abrira exibindo as
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informagdes para “login” no SiGRH. O usuario devera modificar as configuragbes de

segurancga do seu navegador permitindo a exibicao das janelas auxiliares.

5.2 Funcionalidades do Sistema

Apdés o0 acesso ao sistema, o SiGRH permite uma série de mddulos e

funcionalidades, que sao utilizadas mais a nivel gerencial. A seguir alguns exemplos:

Modulo  sybmédulo
Funcionalidade

n AFASTAMENTOS
» BENEFICIOS PEC.

n BOLSA DE TRABALHO
n CONTROLE GERENCIAL m CARGO EFETIVO

n CORREIO ELETRONICO [N = e CET B ~ 01.MANTER COMISSIONADO NO MESMO VINCULO

n DESENV FUNCIONAL ~ m CENSO n 03.MANTER COMISSIONADO PURO EM UM NOVO VINCULO

n GERACAO DE ARQUIVOS n COMISSOES CONSELHOS E ... m 04.MANTER SUBSTITUTO CARGO EM COMISSAQ

n HISTORICO n CONTRATO TEMPORARIO ~ m 05.DISPENSAR SUBSTITUTO DE CARGO EM COMISSAO

n JORNADA DE TRABALHO n DEPENDENTE n 06.EXONERAR/DISPENSAR CARGO EM COMISSAO

n JUSTICA E DISCIPLINA  n ESTRUTURA ORGANIZACIONAL m 07.EXONERAR/DISPENSAR COLETIVAMENTE CARGO EM COMISSAO
n MOVIMENTACAO = FUNCAO DE CHEFIA n 08.PESQUISAR OCUPANTES DE CARGO EM COMISSAO

n PAGAMENTOS n PESSOA = 09.ALTERAR OPCAO DE RECEBIMENTO DE CARGO EM COMISSAO

n PARAMETROS m QUADRO LOTACIONAL m 10.MANTER RELACAO DE TRABALHO POR OPCAQ DE REMUNERACAQ
= PREVIDENCIA n TERCEIRIZADO

n PROCEDIMENTOS m VINCULO

n PROCESSO SELETIVO

n SAUDE DO SERVIDOR

n SEGURANCA

n SOLICITACOES

n SUSPENDIDO

n TABELAS

n VALE TRANSPORTE

5.3 Portal do Servidor
Além do SiGRH, também ha o “SiGRH Portal do Servidor”, no qual é possivel

verificar diversas informagdes referentes ao préprio usuario.

O site de acesso ao SiGRH Portal do Servidor é: http://sigrhportal.sea.sc.gov.br/

StGRH: Secretaria de Estado da Administracao

Portal do Servidor

Informativo do SIGRH

Usuario Informe o CPF ou nome de usuério
Informe seu CPF w Use o seu CPF para acesso as consultas do portal do SIGRH.
Senha Informe sua senha de acesso + Caso tenha esquecido sua senha vocé pode recebé-la via email. Para
Informe sua senha isto preencha o campo Usuario com seu CPF e clique no botao 'Esqueceu
% 8C9D [+ sua senha?' ou contacte diretamente o setor de RH do seu drgéo.

Texto da Imagem (Captcha) Informe o texto da imagem abaixo

Texto da Imagem

Lembrar minha senha?
(dispositivo pessoal)

Esqueceu sua senha?
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ApOds 0 acesso, € possivel consultar os seguintes itens:

SIGRH:

Portal do Servidor

Contracheque

Licenca
Especial

Afastamentos
&x

Atualizagao

'd

Senha

Banco de

5.3.1 Contracheque

Funcional

Cadastro
Y
Formacao

=

Rendimentos

$

Email/Telefone

Beneficios

ir

Eventos

Certificados

B

Escalas

Avaliacao

.

Registro Ponto

©

No contracheque é possivel verificar os valores que foram descontados e/ou

acrescidos a remuneracéo do militar referente ao més em consulta, como, por exemplo,

gratificagdo de férias, auxilio alimentagéo, subsidio, IRESA (Indenizagdo por Regime

Especial de Servico Ativo — 19,25% do subsidio), Imposto de Renda, entre outros

proventos e descontos.

Rubrica indice
P 01005601 GRATI FERIAS 30
P 01014701 ATIVIDADE ENSIND INSTRUCAD 600
P 01015701 AUX. ALIMENTACAQ (PROV) 22
P 01026301 SUBSIDIO 30
P 01057301 INDENIZACAQ POR REG ESPECIAL SERVICO ATIVO - IRESA 30
D 05051601 IMPOSTO RENDA IRRF 275
D 05054401 IR FERIAS 275

D 05079301 ASS0C OFICIAIS DA PM

D 05092401 CONTRIB.IPREV.FF 14 62
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5.3.2 Funcional

Nesse quadro é possivel consultar os dados funcionais do proprio servidor, como,
por exemplo, tempo de servigo efetivo, tempo de servigo averbado, tempo de servigo
liquido, a qual 6rgao o servidor esta vinculado, a relagao de vinculo, relagdode trabalho,

data de inicio no 6rgao, entre outros.

Dados funcionais Voltar

Orgao: 2802-CORPO DE BOMEBEIROS MILITAR DE 5C
Matricula: 933680-0-1 Nome: NILTON MENDES NUNES JUNIOR

Dados bancarios do servidor

Transcricao funcional
Emitir transcricao funcional

Tempo de servico

Tempo de servico averbado: Tempo de servico efetivo: 05 anos 02 meses 28 dias
Tempo de service descontado: Tempo de servigo ficticio:

Tempo de servico liguido: 05 anos 02 meses 28 dias

Emitir mapa de tempo de servico

Relacdes de Vinculo

Orgao Tipo de relacao Relacao de vinculo Provimento Relacdao de trabalho Data inicio Nivel/Ref

CBMSC Cargo efetive 12 TEMENTE Titular Militar 16/06/2014 05/A

Imprimir

5.3.3 Beneficios
Nos beneficios é possivel consultar a programacado de férias, a qual periodo
aquisitivo é referente, entre outras informacdes que nao sao pertinentes aos militares.

Beneficios Voltar

Orgao: 2802-CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SC
Matricula: 933680-0-1 Nome: NILTON MENDES NUNES JUNIOR

Programacao de ferias

Periodo Aquisitive: 01/01/2018 a 31/12/2018

Inicio usufruto Fim usufruto Abono Adiant Salarial Adiant 132
02/09/2019 13/09/2019 Nao Nao Nao
18112019 02/12/2019 Nao Nao Nao

Prémio assiduidade
Ver detalhes Saldo total em dias: 0

Adicional por tempo de servico

Ver detalhes Saldo total de ATS: 0%
Préxima concessao: 15062017

Imprimir
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5.3.4 Licenca Especial
E possivel consultar o saldo total de licenca especial que o militar possui para

usufruir, bem como a previsao para conquistar a proxima.

Licenga especial / Pedido de usufruto de licenga Voltar

Orgao: 2802-CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE 5C
Matricula: 933680-0-1 Nome: NILTON MENDES NUNES JUNIOR

Responsavel pela autorizacao:
Atencao: Verifigue o nome do responsavel pela autorizagdo. Se nao for seu gerente/diretor entre em contato com sua geréncia de RH para atualizar seus

cados

Licenca especial / Pedido de usufruto de licenca
Saldo total em dias: 90 *

Saldo total em Periodo aquisitive: 16/06/2019 a 15/06/2024 Situacao: PREVISTO
dias: 0

Saldo total em Periodo aquisitive: 16/06/2014 a 15/06/2019 Situacao: CONQUISTADO
dias: 30

* 0 saldo tetal em dias nac considera os pedidos gue nao foram homologados

5.3.5 Cadastro

No cadastro é possivel consultar os dados cadastrais do usuario, como, por
exemplo: nome de guerra, estado civil, data de nacimento, CPF, escolaridade, numero da
carteira de trabalho, PIS/PASEP, titulo de eleitor, numero da CNH, nome dos pais, dados

do certificado de reservista, entre outros.

5.3.6 Eventos

Em Eventos é possivel consultar os cursos e treinamentos efetuados pelo militar e

que foram incluidos no sistema.

Consultar eventos Voltar
Orgao: 2802-CORPO DE EOMBEIROS MILITAR DE SC
Matricula: 933680-0-1 Nome: NILTON MENDES NUNES JUNIOR
Tipe de Consulta
Eventos para progressao o Todos os eventos
Resultado
Validade Carga horaria total Saldo
PROGRESSACQ BOMBEIROD 80 0
PROGRESSAO CIVIL 106 0
INGRESSO 3640 0
MNAD VALIDADC 260 0
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5.3.7 Afastamentos

Em afastamentos & possivel verificar os afastamentos do servidor, sendo possivel

consultar os vigentes ou conforme determinado periodo.

Voltar

Consulta de afastamentos

Orgao: 2802-CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE 5C
Matricula: $33680-0-1 Nome: NILTON MENDES NUNES JUNIOR

Tipo de Consulta

Somente os vigentes
Data inicial

01/08/2019 =

o Conforme um periodo
Data final

20/12/2019

m Imprimir

Detalhes afastamentos

Data

Inicio Data Fim Motivo do Afastamento Remunerado
18/11/2019 02/12/201%9 GOZO - FERIAS Sim
02/09/2019 13/09/201% GOZO - FERIAS Sim

5.3.8 Formacéo

Em Formacdo é possivel consultar a formacado que o militar possui € que esta
cadastrada no SiGRH.

Consultar formagao Voltar

Nome: NILTON MENDES NUNES JUNIOR
CPF: DB056648974

Curriculo

Escolaridade Nivel Curso Situacao Inicio Fim Validade Inclusao
POS- ESPECIALIZACAO GESTAD DE RISCOS E EVENTOS Concluido Fevereiro/2015 Junho2016 CURRICULUM  27/10/2016
GRADUACAD CRITICOS

ENSIND GRADUACAD ADMIMISTRACAO Concluido Agosto/2006 Julho/2009  CURRICULUM  27/10/2016
SUPERIOR

Imprimir

5.3.9 Certificados

Em certificados € possivel consultar os certificados digitais e/ou digitalizados que o

militar possui.
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5.3.10 Atualizagao

Em atualizagdo, caso haja algum processo para recadastramento do efetivo,

estardo disponiveis as informacdes, entretanto, no momento néo ha.

Atualizagdo Cadastral Voltar

Orgao: 2802-CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SC
Matricula: 933680-0-1 Nome: NILTON MENDES NUNES JUNIOR

Nao existe processo de recadastramento para o servidor

5.3.11 Rendimentos

Em rendimentos é possivel consultar o comprovante de rendimentos anual do

militar.

Consultar comprovante de rendimento Voltar

Orgao: 2802-CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE 5C

Matricula: 933680-0-1 Nome: NILTON MENDES NUNES |UNIOR
Ano base Fonte pagadora
| 2018 j 2802-CORPO DE BEOMEEIROS MILITAR DE SC - Original j

Consultar

5.3.12 Escalas

Em escalas é possivel consultar a escala do servidor, sendo possivel determinar

um més/ano inicial e um més/ano final, a fim de que seja gerado um relatorio.

Consultar escalas de servigo Voltar

Orgéao: 2802-CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE 5C
Matricula: 933680-0-1 Nome: NILTON MENDES NUNES JUNIOR

Periodo do escalonamento
Més inicial Ano inicial Més final Ano final

Setembro j 2018 Setembro j 2019

Consultar

5.3.13 Senha

Em Senha é possivel alterar a senha atual que o militar utiliza para acessar tanto o
SiGRH Portal do Servidor quando o proprio SiGRH.
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5.3.14 Email/telefone

Em e-mail/telefone é possivel o préprio usuario alterar seu e-mail de cadastro e seu

telefone, bem como incluir informacdes alternativas e secundarias para contato.

5.3.15 Avaliacao

Em avaliagcado é possivel consultar as avaliagdes que o militar ja recebeu e foram

homologadas no SiGRH, bem como verificar o conceito semestral do mesmo.

5.3.16 Banco de Horas

Em banco de horas € possivel consultar um resumo do banco de horas do militar.
Em “escala” é possivel verificar a escala diaria do militar, ja em “banco de horas” é
possivel verificar a apuracdo mensal da escala, sendo possivel verificar se o militar ficou

com horas positivos ou negativas em determinado més/ano.

5.3.17 Ficha Financeira

Em ficha financeira é possivel consultar, além de outras informacdes, as mesmas
que constam no contracheque, entretanto, € possivel selecionar um periodo para que seja

gerado um relatério.

5.3.18 Registro Ponto
Nao se aplica ao CBMSC.

5.3.19 Diarias
As diarias, no CBMSC, sao pagas pelo FUMCBM utilizando o SIGEF (Sistema

Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal), ndo estando disponivel o acesso via SiGRH

Portal do Servidor.

5.4 Documentos Sanitarios de Origem
5.4.1 Atestado de Origem (AO)

O “atestado de origem” é um é um documento administrativo militar destinado
acomprovacgao de acidentes ocorridos em consequéncia de ato de servigo, em tempo de
paz, que, por sua natureza, possam dar origem, a incapacidade fisica, temporaria ou

definitiva, dos militares estaduais.
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Para entender melhor o que sdo acidentes ocorridos em consequéncia de ato de
servigo, é importante conhecer o conceito de ato de servigo:

Ato de Servigo € todo aquele provocado por militares que executem servicos de
natureza permanente ou eventuais e tenham direito assegurado pela legislagdo em vigor,
no cumprimento de obrigagdes militares ou profissionais técnicas, resultantes de
disposi¢cdes regulamentares ou de ordem recebidas

Também constitui ato de servigo a locomocgao habitual do militar de sua residéncia
a sua unidade, estabelecimento ou reparticdo e vice-versa, para o desempenho de suas
obrigagdes de servigo e transito qualquer que seja o meio de transporte.

Acidentes de servigo, portanto, sdo todos aquele que se verificarem em
consequéncia de ato de servico desde que nao tenha havido, por parte do acidentado,
impericia, imprudéncia, negligéncia ou pratica de outras transgressdes disciplinares
que hajam concorrido direta ou indiretamente para sua determinacgéo.

Também sao considerados acidentes em servico os verificados no interior de
quartéis ou estabelecimentos militares, independentemente de vontade das vitimas e em
virtude de motivos de forca maior, tais como, incéndios, explosdes, desabamentos,
desmoronamentos, etc.

Os acidentes em servicos que justifiquem a lavratura de atestado de origem podem
ser produzidos por:

1) Agentes mecéanicos — atuando por presséo (feridas puntiformes, incisas, custosas,
contusdes, comogao, compressao) ou por distensao (ativa ou passiva);

2) Agentes quimicos — causticos e toéxicos;

3) Agentes fisicos — pressao atmosférica, frio, calor, luz, som, eletricidade, radiacdes;

4) Agentes bioldgicos — picadas e mordeduras de animais.

Cabe, também, aos Alunos do curso de formacdo e de outros curso da
Corporacado, quando acidentados em instrugcdo militar ou em servigo, o direito a
lavratura do atestado de origem na forma deste artigo, com o consequente amparo
que a legislagao Ihe possa assegurar.

Os acidentes em servico em que as lesbes sejam minimas, nao justificando, de
acordo com parecer do médico da unidade, estabelecimento ou reparticao a lavratura do
atestado de origem, deverao ser apenas, mas obrigatoriamente, mencionados em boletim
e registrados na caderneta de saude.

Também, caso o acidente resulte de imprudéncia, impericia, negligéncia ou pratica
de transgressao disciplinar por parte do acidentado, ndo sera lavrado atestado de origem,

devendo, entretanto, a ocorréncia ser publicada em boletim e registrada no servico de
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saude da unidade, estabelecimento ou reparticao, declarando-se o motivo por que deixou
de ser lavrado o documento.
O prazo para confecgao do atestado de origem é de 10 dias uteis, prorrogaveis por

igual periodo, quando necessario.

5.4.2.1 Partes do Atestado de Origem

O atestado de origem sera constituido por trés partes essenciais: prova
testemunhal, prova técnica e prova de autenticidade.

1) Prova Testemunhal: A prova testemunhal sera preenchida e assinada por trés
testemunhas, que deverao relatar com exatidao os fatos presenciados e as circunstancias
que cercaram o acidente, indicando a hora e o dia em que se deu o fato e a natureza do
servico que a vitima desempenhava no momento do acidente, sem necessidade de
indicarem as perturbacdes morbidas resultantes.

2) Prova técnica: A prova técnica sera preenchida pelo médico militar que prestar
0S primeiros socorros ao acidentado e constara de uma descricao detalhada das lesbes
ou perturbacdes morbidas resultantes do acidente referido na prova testemunhal, tal como
fora um auto de exame de corpo delito.

3) A prova de autenticidade: A prova de autenticidade é feita e assinada pelo
subcomandante, subdiretor ou subchefe da unidade, estabelecimento ou reparticdo a que
pertencer a vitima do acidente, ou por quem o0s represente, reconhecendo como
verdadeiras as firmas das testemunhas e do médico. Também |he compete,
obrigatoriamente, declarar a natureza do servico de quem a vitima se incumbia no
momento do acidente, o que saiba sobre os fatos constantes da prova testemunhal e que
nao houve, por parte do acidentado, impericia, imprudéncia, negligéncia ou pratica de
outras transgressodes disciplinares.

Todo atestado de origem, depois de preenchidas as trés partes essenciais, devera
receber o visto do comandante, diretor ou chefe da unidade, estabelecimento ou
reparticdo que determinou a sua lavratura. Esse visto importa no reconhecimento, por
parte da autoridade, de que o acidente se deu em ato de servico e de que néo contesta a
prova testemunhal.

O Atestado de origem sera lavrado em trés (03) vias perfeitamente legiveis, sendo
a primeira arquivada na unidade, estabelecimento ou reparticdo onde servir o acidentado
e a segunda entregue ao interessado, e a terceira remetida a Diretoria de Saude e

Promocao Social.
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5.4.2 Nexo Causal

O Nexo Causal, regulado pela Portaria n° 385/CBMSC/2013 (Estabelece a
inspecao de saude para fins de verificagdo de nexo causal) sera aplicado aos militares
que nao possuem Atestado de Origem ou Inquérito Sanitario de Origem e sera efetuado
pela Junta médica da Corporagcdo, a qual pode, para tanto, solicitar pareceres de
especialistas quando necessarios, bem como a realizacdo de exames complementares
pelo interessado, e ainda quaisquer outros documentos que se fagam necessarios.

O Bombeiro militar interessado devera formular requerimento ao Chefe da Divisao
de Saude e Promocao Social/lDP reunindo todos os documentos que entender
necessarios. Este requerimento sera autuado pela DiISPS/DP e encaminhado a Formacgao
Sanitaria saude para fins de Verificacdo de Nexo Causal.

ApOs inspecao, o médico militar emitira parecer sobre o0 nexo causalidade entre
a condi¢gao morbida do bombeiro militar e o ato de servigo. Havendo o nexo causal o
bombeiro passara a ter direitos assegurados pela legislagao pertinente. No caso de
duvida ou de negativa, podera a junta, ou ainda o interessado, solicitar instauragao de

Inquérito Sanitario de Origem.

5.4.3 Inquérito Sanitario de Origem (ISO)

O inquérito sanitario de origem (ISO), utilizado para casos mais complexos, é a
pericia médica administrativa destinada indispensavelmente, a apurar se a incapacidade
fisica, temporaria ou definitiva, dos militares da Corporacao, verificada em inspecao de
saude, depende ou resulta de doenga aguda ou crdnica, que tenha sido contraida em ato
de servigo

No pedido de instauragdo do ISO, o militar interessado devera anexar todos os
documentos (originais ou coépias “confere com o original’) que possam ajudar na
elucidacdo do caso, dentre estes encontram-se declaragdes elucidativas, atestados
meédicos, exames, testemunhas, copia da ata de inspecédo de saude em que houver sido
verificada a incapacidade fisica, temporaria ou definitiva do interessado.

Serdao também objeto de ISO, nas mesmas condigbes ja mencionadas, 0s
acidentes havidos com alunos da Escola de formagéao e outros cursos da Corporagao.

O ISO tera como encarregado um médico militar que ira proceder inquirigdes,
pesquisas e diligéncias que julgar necessarias, fazendo, ao final do processo, um relatério

sucinto de tudo o que houver sido apurado e redigira as conclusées finais.
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Nas conclusdes finais, devera o encarregado do inquérito emitir seu parecer
definitivo, declarando, de modo seguro e insofismavel, se ha relacdo de causa e
efeito, isto €, se o diagnostico que justifica a incapacidade fisica ou invalidez do
paciente resultou, ou ndo, de doenca ou lesdao adquirida em consequéncia do servico,

segundo o invocado pelo interessado.

5.4.4 Ressarcimento de Despesas Médicas

O ressarcimento de despesas médicas € devido ao militar que tenha sofrido algum
tipo de acidente de servico, devidamente comprovado por Documento Sanitario de
Origem.

Nos casos em que nao houver necessidade de lavratura de atestado de origem por
se tratar de lesdo minima, devera ser encaminhado copia do Bl que publicou o despacho
do médico.

Enquadram-se neste requisito os militares acidentados em servigo operacional,
servico administrativo, deslocamento para o servico, instrucdo e atividade fisica
regulamentada.

Todos os tipos de gastos sdo cobertos pelo Estado, desde que o Documento
Sanitario de Origem tenha sido confeccionado, além do gasto comprovadamente ter
relacdo com o acidente. Contudo, todos os recursos do Estado ou planos de saude
devem ser esgotados antes de solicitar o ressarcimento pela DSPS, ou seja, o bombeiro
deve antes procurar seu plano de saude (quando possuir), SUS, seguro DPVAT etc.

Gastos decorrentes de tratamentos e procedimentos eletivos (ndo emergenciais)
devem ser previamente autorizados pela DiSPS, para tal o militar devera encaminhar 3
orcamentos para analise. Apds a autorizacdo e realizacdo do procedimento o militar
devera encaminhar os 3 orgamentos juntamente com a nota fiscal do servigo realizado
para que o ressarcimento seja efetuado. Exemplos de tratamentos eletivos: fisioterapia,
cirurgias nao emergenciais, exames nao emergenciais.

Para procedimentos feitos por intermédio do plano de saude do militar ndo sao
necessarios a apresentacao dos 3 orcamentos.

Segue abaixo os gastos passiveis de ressarcimento:

* medicamentos (neste caso deve-se encaminhar nota ou cupom fiscal original bem como
receita médica - ndo comprar outras coisas na mesma nota);

* consultas (apresentar nota fiscal ou nota fiscal de prestagao de servigos);

+ exames médicos (apresentar nota fiscal ou nota fiscal de prestacdo de servigos e
solicitacdo médica);
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» demonstrativos de despesa de Plano de Saude (destacar gastos referentes a lesao
ocorrida em servigo);
« fisioterapia (apresentar indicagdo médica do tratamento e nota fiscal ou nota fiscal de
prestagcado de servigos - se profissional autbnomo fazer nota avulsa junto a Prefeitura local
— a nota fiscal deve ser referente a cada sesséao de fisioterapia).

Ha também algumas situagdes especiais de ressarcimento de despesas médicas:
1) Quando houver extravio de 6culos corretivo durante acidente em servigo operacional.
Basta encaminhar copia do livro de parte no qual foi comunicado o fato juntamente com
trés orcamentos de Oculos e copia da prescricdo médica. Apos a autorizagdo, o BM
podera fazer a compra dos 6culos com o menor orgamento. Sera ressarcido até o valor
maximo de R$ 400,00, mediante envio da Nota Fiscal original a DiSPS;
2) Quando houver extravio de aparelho ou protese dentaria durante acidente em servigo
operacional. Basta encaminhar coépia do livro de parte no qual foi comunicado o fato
juntamente com trés orgcamentos feitos por dentistas especialistas na area.

O ressarcimento ocorrera através de nota de empenho pagando através de ordem

bancaria diretamente na conta corrente do militar acidentado.

5.4.4.1 Procedimentos para solicitar o ressarcimento de despesas médicas

O militar que preencher os requisitos devera juntar os documentos necessarios
(comprovantes de despesas, receitas médicas - notas fiscais originais e demais
documentos autenticados) e entregar ao B-1 de sua OBM. O B-1, por sua vez, editara
oficio encaminhando, via SGPe (CBMSC/DP/DISPS) a Divisdo de Saude e Promogao
Social, os documentos apresentados pelo militar bem como uma copia autenticada

(confere com original) do documento sanitario de origem do militar.

5.4.5 Auxilio Saude

O militar estadual fara jus a Indenizagdo de Auxilio a Saude, no percentual de
19,25% (dezessete inteiros e seis mil, quatrocentos e setenta e um décimos de milésimo
por cento) do valor do subsidio do respectivo posto ou graduagéo, fixado na forma do
Anexo Il da Lei Complementar n° 614, de 2013, nas seguintes hipéteses de afastamento
das atividades profissionais:

[...]
Il — quando portador de moléstia fisica ou ferimento que tenha relagao direta de causa e

efeito com a atividade profissional”
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