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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR

BOLETIM GERAL DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR - BGCBM N° 37, DE 14/09/2018

COMANDANTE-GERAL

INSTRUGAO DE SERVIGO N° 7656/2018 - CMT-GERAL, DE 12/09/2018.

LEGISLACAQO

PORTARIA N° 474-R, DE 10 DE AGOSTO DE 2018.

Regula os documentos do Corpo de Bombeiros Militar do Estado do Espirito Santo e da outras providéncias.

O CORONEL BM COMANDANTE-GERAL DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR, no uso de suas atribui¢cdes legais e conforme o disposto nos incisos I,
11l e XII do art. 2° do Regulamento do Comando-Geral do Corpo de Bombeiros Militar do Estado do Espirito Santo (RCGCBMES), aprovado pelo Decreto n°®
689-R, de 11 de maio de 2001,

Considerando a necessidade de atualizar os documentos normativos do CBMES;

Considerando a necessidade de padronizar a confecgado dos documentos por autoridade competente no CBMES em consonancia ao Direito Administrativo;
e

Considerando a necessidade de regulamentar o controle das normas emitidas no CBMES.
RESOLVE:
Art.1° - Estabelecer normas gerais para confeccéo e uso de documentos no ambito do Corpo de Bombeiros Militar do Estado do Espirito Santo - CBMES.

Art. 2° - Nao integra a presente norma os conteudos préprios para Classificagéo, Arquivo e Eliminagdo de Documentos, devendo seguir as orientagdes do
Programa de Gestdo Documental do Estado do Espirito Santo (PROGED).

§1° - A formatagdo dos documentos, em regra, devera seguir as Normas do Manual de Redac&o da Presidéncia da Republica e Apostila do Curso de
Redagao Oficial ESESP.

§2° - Documentos especificos ao CBMES terdo sua formatagdo complementar regulada por Norma Interna Prépria.

Art. 3° - Os documentos no ambito do CBMES visam, prioritariamente, ao registro dos: Atos Administrativos Normativos; Atos Administrativos Ordinatérios;
Atos Administrativos Enunciativos; e dos Atos de Comunicagao.

§1° - Atos Administrativos Normativos: sdo aqueles que contém um comando geral do Executivo, visando a correta aplicagdo da lei. O objetivo imediato de
tais atos é explicitar a norma legal a ser observada pela Administracdo e pelos administradores. Esses atos expressam em minudcia o mandamento abstrato
da lei, e o fazem com a mesma normatividade da regra legislativa, embora sejam manifestagdes tipicamente administrativas. A essa categoria pertencem os
decretos regulamentares, normas técnicas, regimentos, bem como as resolugdes e deliberagdes de conteudo geral.Esses atos, por serem gerais e
abstratos, tém a mesma normatividade da lei e a ela se equiparam para fins de controle judicial.

§2° - Atos Administrativos Ordinatérios: sdo os que visam a disciplinar o funcionamento da Administragdo e a conduta funcional de seus agentes. Sdo
provimentos, determinagdes ou esclarecimentos que se enderegam aos servidores publicos a fim de orienta-los no desempenho de suas atribuigcdes. Tais
atos emanam do poder hierarquico, razdo pela qual podem ser expedidos por qualquer chefe de servigo aos seus subordinados, desde que o faga nos
limites de sua competéncia. S6 atuam no ambito interno das repartices e s6 alcangam os servidores hierarquizados a chefia que os expediu. Ndo obrigam
os particulares, nem os funcionarios subordinados a outras chefias. Sdo atos inferiores a lei, ao decreto, ao regulamento e ao regimento. Nao criam,
normalmente, direitos ou obrigagdes para os administrados, mas geram deveres e prerrogativas para os agentes administrativos a que se dirigem.

§3° - Atos Administrativos Enunciativos: sdo todos aqueles em que a Administracao se limita a certificar ou a atestar um fato, ou emitir uma opinido sobre
determinado assunto, sem se vincular ao seu enunciado. Dentre os atos mais comuns desta espécie merecem mengao as certiddes, os atestados e os
pareceres administrativos.

§4° - Atos de Comunicagédo: diferentemente da natureza do “ato administrativo”, que tem por fim imediato resguardar, adquirir, modificar, extinguir e declarar
direitos ou impor obrigagdes aos administrados ou a si propria, o ato de comunicagao tem por objetivo principal a “comunicagao” propriamente dita, ndo
entrando no mérito se mera situagéo de fato ou de direito.

Art. 4° - Deveréo ser utilizados os seguintes documentos na rotina CBMES para materializar os Atos Administrativos Normativos:

| - Norma Técnica: Documento utilizado para definir as exigéncias, implantagédo e execugdo das medidas de seguranca contra incéndio e panico previstas no
Decreto n® 2423-R, de 15 de dezembro de 2009 — Cédigo de Seguranga Contra Incéndio e Panico.

Il - Parecer Técnico: Documento de aspecto formal préprio que visa a analise sobre determinada matéria técnica de forma a explicar ou modificar seu
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contetido, em que é emitido juizo de valor sobre o assunto tratado.

Paragrafo unico - A Norma Técnica e Parecer Técnico séo elaborados por Comisséo designada pelo Comando-Geral da Corporagéo, analisadas pelos
Oficiais Superiores CBMES e Sociedade através de 30 dias de Consulta Publica, aprovadas pelo Chefe do Centro de Atividades Técnicas e homologada
pelo Comandante-Geral do CBMES.

Art. 5° - Deveréo ser utilizados os seguintes documentos na rotina CBMES para materializar os Atos Administrativos Ordinatérios:

| - Portaria: sdo atos administrativos internos pelos quais os chefes de érgéos, reparticdes ou servicos expedem determinacdes gerais ou especiais a seus
subordinados, ou designam servidores para fungdes e cargos secundarios. Por portaria também se iniciam sindicancias e processos administrativos. Em tais
casos a portaria tem funcédo assemelhada a da denuncia do processo penal.As Portarias, como os demais atos administrativos internos, ndo atingem nem
obrigam aos particulares, pela manifesta razédo de que os cidaddos nédo estdo sujeitos ao poder hierarquico da Administragdo Publica. Nesse sentido vem
decidindo o STF.

Portarias Regulamentares ou de Execugdo (R): sdo atos administrativos por meio dos quais os Secretarios de Estado e ocupantes de cargo de hierarquia
semelhante emitem determinagdes ou ordens, instru¢des ou normas, objetivando o eficaz andamento dos servigcos de competéncia da Unidade
Administrativa sob seu comando, para cumprimento da Constituigdo, das leis e de Decretos, conforme instrugcdes; estabelecem métodos de trabalho ou
rotinas de servigo e regulam matérias dos 6rgéaos subordinados; complementam determinacdo de decreto que implique determinagéo correspondente a fato
administrativo de natureza transitéria. A numeracéo da Portaria R devera ser em série crescente acumulativa ano a ano.

Portarias Singulares (S): sdo atos relativos a servidores que estejam lotados nos 6rgéos subordinados e concernentes a: a) penas disciplinares; b)
aposentadoria; c) dispensa e designagéo de funcdes gratificadas; d) exoneracao; e) responder por expediente e outros. A numeracgédo da portaria S sera
reiniciada a cada ano.

Il - Diretriz: conjunto de preceitos e orientagdes especificas baixadas pelo Comandante-Geral ou Orgao de Diregdo Geral como desdobramento de Politicas
Institucionais, direcionando a atividade de planejamento nos niveis estratégicos, taticos e operacionais, para atingimento dos objetivos e metas
estabelecidas, podendo abranger aspectos tanto administrativos como finalisticos. Podera ser:

Diretriz de Servigo (Plano de Operagdes ou Plano Administrativo): é o documento ou esquema que estabelece a forma de executar uma atividade
operacional ou administrativa prevista ou presumida. Desenvolve uma linha de agdo para o cumprimento de uma misséo. Elaborado quando a misséo
envolve o emprego de mais de um OBM. Recebe a nomenclatura da finalidade do evento. Ex. Operagéo Veréo, Operagéo Estiagem, etc.

Diretriz de Ensino: é o documento de Orgdo de Diregdo que busca disciplinar agdes a serem desenvolvidas por ocasido da realizagéo de cursos ordinarios
da Instituigao.

Diretriz de Instrugédo: é o documento que contém ordem escrita e geral a respeito do modo e forma de execugéo de determinadas atividades, com o escopo
de orientar os subordinados no desempenho das atribuicdes que lhes sdo concernentes e assegurar a unidade de agdo. Nas Diretorias podem ser
substituidas por “Enunciados”. No SISCIP pode ser substituida pela “Ordem de Procedimento Técnico” (OPT).

Il - Regimento Interno e dos Servigos Gerais (RISG): documento normativo interno de competéncia do Alto Comando CBMES que estabelece as rotinas
internas até o nivel de Batalhdes, Centros, Departamentos e Geréncias, regulando também os servigos gerais decorrentes de cargos e encargos.

IV - Norma Geral de Agdo (NGA): documento normativo interno de competéncia dos Comandantes de Unidade, até o nivel de Companhia Independente, e
dos Comandantes de Centro, que complementa e detalha o previsto no RISG. As Normas Gerais de Agao seréo publicadas em Boletim Geral do Corpo de
Bombeiros Militar (BGCBMES).

V - Ordem de Procedimento Técnico (OPT): documento técnico elaborado pelo Centro de Atividades Técnicas, de aspecto formal proprio, sob condigéo
geral, que visa a explicitar e definir institucionalmente a forma de agir dos agentes do Sistema de Seguranga Contra Incéndio e Panico (SISCIP) durante a
realizacdo das atividades de vistoria e analise de projetos. Mescla conteudo de natureza de ordem de servigo e ordem de Instrugao.

VI - Procedimento Operacional Padrao (POP): Documento normativo interno emitido pela Diretoria de Operagdes (DOp) que estabelece padrao de conduta a
ser adotado em cada tipo de situacdo operacional. O Diretor de Operagcdes nomeara comisséo para elaboragéo/revisdo de POP, sendo também ele a
autoridade para aprovagao final do estudo.

VIl - Ordem: documento normativo interno de competéncia dos Chefes de Centros, Comandantes de Unidade e Sub-Unidade Independente, que define
atribuicdes gerais e especificas para o cumprimento de atividade administrativa ou operacional. Na Ordem constaréo, entre outras informagdes, a finalidade
da atividade, atribuigbes gerais e especificas, os setores envolvidos, os recursos logisticos e humanos empregados, locais e datas. Se divide em:

Ordem de Servigo: define situagéo e regula missao ou tarefa de cunho operacional ou administrativo.

Ordem de Ensino: regula atividades de Ensino.

Ordem de Instrugdo: Esclarece ou instrui acerca de aplicagéo de leis, decretos, portarias ou outros esclarecimentos sobre rotinas diversas.

VIII - Nota: documento normativo interno que segue a mesma légica descrita acima para “Ordem”, porém em nivel de Departamento, Geréncia, Companhia
ou Pelotdo.

IX - Manual: documento normativo interno, com fungdes didaticas, que norteia atividade administrativa ou operacional, estabelecendo procedimentos
especificos em determinado assunto. E elaborado a partir de designagdo do Comandante-Geral ou Diretor, e aprovado pelo Alto Comando do CBMES.

Art. 6° Deverdo ser utilizados os seguintes documentos na rotina CBMES para materializar os “Atos Administrativos Enunciativos”:

| - Certiddo: documento revestido de formalidades legais, a requerimento do interessado ou seu procurador, solicitado ou requisitado por uma autoridade
administrativa ou judiciaria, destinado a comprovar a inexisténcia ou a trasladar registro existente em livro, processo, pasta funcional ou qualquer documento
em poder da Corporagéo.

Il — Alvaras:

Alvara de Licenga do Corpo de Bombeiros (ALCB): documento emitido pelo CBMES certificando que, durante a vistoria, a edificagdo ou area de risco
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possuia as condigdes de seguranga contra incéndio e panico, previstas pela legislagdo e constantes no processo, estabelecendo um periodo de validade;
Alvara de Autorizacédo para Funcionamento do Corpo de Bombeiros (AAFCB): é o documento emitido pelo CBMES certificando que a edificagdo com baixo
potencial de risco esta autorizada a funcionar, conforme os critérios previstos na legislagdo estadual de seguranga contra incéndio e panico vigente,
considerando informagdes prestadas pelo proprietario ou responsavel;

Alvara de Licenga Provisério do Corpo de Bombeiros (ALPCB): é o documento emitido pelo CBMES certificando que, apds o cumprimento de medidas
compensatérias, a edificagdo possui as condigdes satisfatérias minimas de seguranga contra incéndio, e estabelecendo um periodo para execugao
sequencial das demais medidas exigidas;

Il - Ata: documento de registro das deliberagdes tomadas em reunido ou assembleias, ou para registro de fatos ocorridos em determinada atividade, tal
como aplicagao de provas praticas de processos seletivos.

IV - Parecer: documento utilizado por 6rgdos ou pessoas detentoras de conhecimentos técnicos ou especializados, de carater opinativo, em assunto
submetido a sua consideracao, para apoio a tomada de decisdo da autoridade competente, podendo ser convertido em norma de procedimento interno.

V - Instrugéo de Servigo: documento para registro e organizacdo de matéria para devida publicagdo em Boletim do Comando-Geral (BCG).

VI - Relatério: Documento contendo descrigdo ou narragdo detalhada de fatos ou atividades que devam ser apreciadas por determinado 6rgao, setor ou
autoridade, normalmente feito mediante ordem, podendo seguir ou nao modelo previamente estabelecido.

Art. 7° Deverao ser utilizados os seguintes documentos na rotina CBMES para materializar os “Atos de Comunicag&o”:

| — Oficio: tem como finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos érgdos da Administracdo Publica entre si e, também, com particulares. No ambito do
CBMES é emitido pelo Comando Geral, pelas Diretorias e Comandos de OBM.

Il - Comunicacgéo Interna (Cl): Comunicagao entre unidades administrativas do CBMES, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis
diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagdo eminentemente interna. Pode ter carater meramente administrativo, ou ser empregado para a
exposicdo de projetos, ideias, diretrizes, etc., a serem adotados por determinado setor. Sua caracteristica principal é a agilidade. A tramitagédo da Cl deve
pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocraticos. Para evitar desnecessario aumento do numero de comunicagdes, os despachos
nas Cl devem ser dados no préprio documento e, no caso de falta de espago, em folha de continuagdo. Esse procedimento permite formar uma espécie de
processo simplificado, assegurando maior transparéncia a tomada de decisdes, e permitindo que se historie o andamento da matéria tratada na
Comunicagéo Interna.

IIl — Despacho: registro formal utilizado para dar andamento, determinar ou solucionar questdes administrativas. O despacho devera observar a ordem
cronolégica de insergdo de documentos, devendo ser anulado o espago “em branco” na folha de despacho que antecede o “em elaboragéo”.

IV - Correio eletrénico (“e-mail”): por seu baixo custo e celeridade, transformou-se na principal forma de comunicagao para transmissédo de documentos.
Entretanto, deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com uma comunicagao oficial. O campo assunto do formulario de correio eletronico deve ser
preenchido de modo a facilitar a organizagdo documental tanto do destinatario quanto do remetente. Sempre que disponivel, deve-se utilizar recurso de
confirmagao de leitura. Caso néo seja disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmagao de recebimento. Nos termos da legislagdo em vigor,
para que a mensagem de correio eletrdnico tenha valor documental, e para que possa ser aceita como documento original, € necessario existir certificagéo
digital que ateste a identidade do remetente, na forma estabelecida em lei.

V - Formulario de Atendimento Técnico (FAT): instrumento administrativo utilizado pelo usuario sistema SIAT para sanar duvidas, solicitar alteragdes em
Processo e Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros, solicitar juntada de documentos, solicitar reconsideragéo de ato em vistoria, entre outros.

Art. 8° Os documentos normativos da area de inteligéncia seguirdo previsdes contidas em manual especifico.
Art. 9° O Brasao de Armas do CBMES devera ser utilizado, com exclusividade, no Estandarte da Corporacéo.
Art. 10 A elaboracéo dos documentos previstos nesta Portaria devera observar o Manual de Identidade Visual do CBMES.

Art. 11 A Comisséo Setorial de Avaliagdo de Documentos-CBMES (CADS-CBMES) deverd, no prazo de 60 (sessenta) dias, elaborar e apresentar ao
Comando-Geral os modelos dos documentos previstos nesta Portaria.

Art. 12 Revogam-se as disposigdes em contrario, em especial, as Portarias n°® 151-N, de 24 de outubro de 2001, e n°. 115-R, de 30 de margo de 2007.

Art. 13 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

INSTRUGAO DE SERVIGO N° 7658/2018 - CMT-GERAL, DE 12/09/2018.

LEGISLACAO

PORTARIA N° 050 - S, DE 06 DE SETEMBRO DE 2018.

Designa Comissao do Projeto “Intranet 3.0”.

O CORONEL BM COMANDANTE-GERAL DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR, no uso de suas atribuicdes legais e tendo em vista o disposto no item
Xl do art. 2° do Regulamento do Comando Geral do Corpo de Bombeiros Militar do Estado do Espirito Santo (RCGCBMES), aprovado pelo Decreto n° 689-
R, de 11 de maio de 2001,

RESOLVE:

Art. 1° - Designar os militares, abaixo discriminados, para comporem a Comisséo do Projeto “Intranet 3.0™:

Presidente:
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