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PREFACIO

O presente caderno de instrugbes tem por finalidade estabelecer uma
padronizacdo dos procedimentos que envolvem a confeccdo dos processos
administrativos de pessoal no ambito do Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Mato
Grosso do Sul, bem como orientar a Administracdo Bombeiro Militar sobre a correta
abertura, confeccédo e composicao desta rotina fundamental para a vida funcional dos
integrantes da Corporacao.

Atualmente, as normas de instrucdo e pecas constitutivas de processos
administrativos, produzidos na Administracdo Bombeiro Militar, sdo reguladas pela
Portaria n° 010/BM-1, de 05 de julho de 1996, e pelo Decreto n° 11.656, de 21 de julho
de 2004, estando, este ultimo, relacionado apenas aos processos de Reforma e
transferéncia para a Reserva Remunerada. Porém, desde o advento de ambos os
preceitos legislativos, verifica-se um consideravel lapso temporal, razdo pela qual as
transformacdes tecnolégicas oriundas da informética, de novas legislacdes
concernentes a direitos financeiros e da modernizagcdo do sistema administrativo como
um todo, tornaram tais normas obsoletas diante das necessidades da administracao.

Em 15 de dezembro de 2015, foi publicada a Portaria AGEPREV n° 16, de 14
de dezembro de 2015 que, baseada no Decreto n°® 11.656/2004, estabeleceu uma nova
relacdo de documentos atinentes a instrucdo de processos de Reforma e Reserva
Remunerada, preenchendo, em parte, as lacunas existentes nos procedimentos,
porém, esta também nado estabeleceu modelos e padrdes para elaboracdo de tais
documentos. Tendo tal portaria abordado apenas dois tipos de beneficios em uma
vasta relacdo existente em nossa administracdo, permanece a caréncia de suporte,
principalmente em relacédo ao que se propde a Portaria n® 010/BM-1/1996.

Tal caréncia afeta, de forma significativa, a Administracdo Bombeiro Militar e,
por conseguinte, seus integrantes, jA que a inexisténcia de uma norma reguladora
atualizada prejudica a fluidez do tramite de processos, tornando todo o sistema moroso
e impreciso. Ao longo dos anos, varios foram os procedimentos informalmente
adotados, porém, nunca reunidos em compéndio ou formalizados, tornando-os,
consequentemente, faliveis como métodos e ocasionando frequentes duvidas quanto a
confeccdo de documentos e demais procedimentos necessarios a montagem de um
processo administrativo. A percepcdo da inexisténcia de uma norma adequada as
necessidades da Corporacao foi a motivacéo inicial a criagdo deste manual, porém, a
ideia sobre uma total reformulacdo dos procedimentos em se concentrar todas as

atividades relacionadas aos processos administrativos na Diretoria de Pessoal, trouxe o
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impulso necessario a criacao desta obra, concretizada gracas a colaboracdo e ao total

empenho dos integrantes da Diretoria de Pessoal do CBMMS.

Visando suprir a urgente necessidade da administracdo, o presente caderno
traz, de forma concisa e de facil assimilacdo, as regras de abertura, instrucdo e
tramitagdo de processos administrativos; apresenta modelos de documentos
padronizados e aponta a legislacdo de amparo as diversas modalidades de
requerimentos e propostas existentes no ambito do CBMMS.

Vale ressaltar que o conteudo deste caderno ndo pretende contrariar o disposto
nas legislacbes em vigor na Corporagdo, mas sim complementa-las com
procedimentos j& informalmente adotados pelas se¢bes BM, além de sugerir novos
modelos de pecas constitutivas, criando, assim, uma padronizacdo que atenda as

necessidades da Corporacéo.

Campo Grande-MS, em 16 de marco de 2017.

Idealizadores:

EDISON ZANLUCAS - CEL QOBM
EDSON MARCOS GOMES NAZARIO — ST QPBM

Elaboracéao:
EDSON MARCOS GOMES NAZARIO — ST QPBM

Revisdo e editoracdo:

LUIZ ANTONIO DE MELLO - CEL QOBM
HILDO BATISTA PEREIRA — 2° TEN QAOBM

Colaboradores:

LUIZ ANTONIO DE MELLO — CEL QOBM
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CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Secao |
Da Finalidade

Art. 1° - O presente Caderno de Instrucdes para Confeccdo de Processos
Administrativos de Pessoal (CICPAP) tem por finalidade orientar a Administracao
Bombeiro-Militar sobre a correta abertura, confeccdo e composicdo de um processo
administrativo de pessoal, assim como estabelecer formatos padronizados de

documentos usados como pecas constitutivas dos autos de um processo.

Secéo I

Da conceituacéo de processo administrativo de pessoal

Art. 2° - Um processo administrativo de pessoal (PAP) é o conjunto
ordenado e coerente de documentos que sintetiza uma acao administrativa e traz, em
seu contetdo, o desejo do requerente em ser beneficiado por algum direito
estabelecido em lei, ou apresenta uma proposta expedida por uma autoridade para

execucao de ato administrativo legalmente reconhecido.

Secao Il
Da competéncia

Art. 3° - A abertura, instrucéo e analise de processos sdo de responsabilidade
da Diretoria de Pessoal do CBMMS, de acordo com as atribuicdes de cada Divisdo que
a compodem.

| — A DP-1 é a divisdo competente para a abertura e instru¢do de processos de:

a) Adiantamento de 30% do Subsidio para Aquisi¢cdo de Uniforme.

b) Ajuda de Curso;

c) Ajuda de Custo;

d) Alteracao de Sobrenome;

e) Viagem ao Exterior em Tempo de Paz;

e) Viagem ao exterior por interesse do servico; (alterado pela Portaria n® 280/BM-1/EMG,
de 23 de dezembro de 2019)

f) Auxilio-Uniforme;

g) Averbacgéo de Tempo de Contribuic¢ao;
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h) Contagem de tempo de efetivo servico em situacdo de

convocado/designado;

BM:;

de:

de:

i) Exclusdo de Dependente;

J) Inclusé@o de Dependente;

k) Licenca Especial (regularizacéo);

[) Licenca-Maternidade (Licenca para Gestante)

m) Licenca para Tratar de Interesse Particular — LTIP;

n) Licenga para Tratar de Saude de Pessoa da Familia (LTSPF);

0) Licenciamento/Demisséo das Fileiras do CBMMS;

p) Progressédo Funcional (regularizacdo);

g) Prorrogagéo de Licenca-Maternidade;

N Reforma em raz@o de incapacidade definitiva ou temporéaria para o servico

s) Retorno a Inatividade;

t) Transferéncia para a Reserva Remunerada;

Il — A DP-2 é a divisdo competente para a abertura e instrucdo de processos

a) Promocgéo;

b) Transferéncia de OBM por Interesse Proéprio;

Il — A DP-3 é a divisdo competente para a abertura e instru¢cdo de processos

a) Cancelamento de Punicéao.
IV - A DP-5 é a divisao responsavel pelo Arquivo Geral de Processos.

V - A DP-6 é a divisdo competente para a instru¢do de processos de:
a) Despesas de funeral,
b) Convocacao ou designacao de militar para o servigo ativo;

c) Desligamento do CVMRR (Corpo Voluntario de Militares da Reserva

Remunerada);

d) Indenizacéo de Licenca Especial;

e) Ingresso no CVMRR (Corpo Voluntario de Militares da Reserva

Remunerada).

f) Reforma por atingir a idade limite de permanéncia na Reserva Remunerada;
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VI — O Diretor de Pessoal podera, dependendo do caso e da necessidade de

servigo, adequar a competéncia de instrucdo dos processos referidos nos incisos

anteriores, e decidir sobre 0s tipos de processos que ndo constem neste manual.

Art. 4° - Todos os requerimentos e demais documentos relativos ao pedido
deverdo ser entregues diretamente na Diretoria de Pessoal mediante prévio
agendamento ou encaminhados a mesma, para que se efetue a abertura e cadastro do

processo.

Art. 5° - As propostas e requerimentos deverdo ser direcionados as seguintes
autoridades competentes:

| - Ao Governador do MS:

a) Reforma;

b) Retorno a inatividade;

c) Transferéncia para a Reserva Remunerada;

d) Convocacéo / designacdo de militar para o servico ativo;

e) Desligamento do CVMRR (Corpo Voluntario de Militares da Reserva
Remunerada);

f) Ingresso no CVMRR (Corpo Voluntario de Militares da Reserva

Remunerada).

Il - Ao Comandante-Geral:

a) Despesas de Funeral;

b) Auxilio-Uniforme;

c¢) Cancelamento de punicéo;

d) Contagem de tempo de efetivo servico em situacdo de
convocado/designado;

e) Indenizacédo de licenca especial,

f) Licenciamento/demissao das fileiras do CBMMS;

g) Licenca para tratar de interesse particular — LTIP;

1l = Ao Chefe do Estado Maior-Geral:

a) Transferéncia de OBM por interesse proprio.

IV — Ao Diretor de Pessoal:

a) Averbacao de tempo de contribuicéo;
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b) Exclusédo de dependente;

¢) Incluséao de dependente;

d) Licenca especial (regularizacéo de concessao);

e) Licenca-maternidade (Licenca para gestante);

f) Licenca para tratar de saude de pessoa da familia (LTSPF);
g) Progresséo funcional (regularizagao);

h) Prorrogacgéo de licenga-maternidade.

V — Ao Comandante, Chefe ou Diretor (acrescentado pela Portaria n® 280/BM-
1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

a) Deslocamento, por interesse proprio, para local diverso da Sede onde serve.
(acrescentado pela Portaria n® 280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

Art. 5-A A autorizagdo de deslocamento de bombeiro militar, por interesse
préprio, para local diverso da Sede onde serve, seja o destino dentro doterritorio
nacional ou exterior, decorre da necessidade de manutencao do controle de localizacdo
do efetivo para eventual acionamento para pronto emprego da tropa, plano de
chamada, cumprimento de decisao judicial ou tramite administrativo. (acrescentado pela
Portaria n® 280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

8 1° Nos termos do inciso V, do artigo 4° do Decreto 1.093/81, a Sede é todo o
territério do municipio, ou dos municipios vizinhos, dentro do qual se localizam as
instalacbes de uma Organizacdo Policial-Militar e onde sdo desempenhadas as
atribuigbes, missdes, tarefas ou atividades cometidas ao bombeiro militar. (acrescentado
pela Portaria n® 280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

§ 2° Quando um militar do CBMMS pretender realizar deslocamento para fora
da Sede onde estd lotado, deverd realizar requerimento por escrito ao seu
comandante, chefe ou diretor; (acrescentado pela Portaria n°® 280/BM-1/EMG, de 23 de
dezembro de 2019)

8§ 3° competira ao comandante, chefe ou diretor, emitir decisdo sobre o
requerimento de deslocamento para local diverso da Sede onde serve: (acrescentado
pela Portaria n® 280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

| - mediante simples despacho nos casos de deferimento do requerido, com a
devida publicacdo da transcricdo do documento em Boletim da Corporag¢ao;
(acrescentado pela Portaria n® 280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

Il - mediante despacho devidamente fundamentado nos casos de indeferimento

do requerido, com a devida publicacdo da transcricdo do documento em Boletim da
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Corporacdao; (acrescentado pela Portaria n°® 280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

Art. 5-B A autorizagdo de deslocamento de bombeiro militar, por necessidade
do servigo, para local diverso da Sede onde serve, ocorrerd: (acrescentado pela Portaria
n° 280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

a) Para dentro da area de atuacdo da OBM, mediante ordem escrita do
respectivo Comandante de OBM (Ordem de Servico, Nota de Instrucdo, etc.);
(acrescentado pela Portaria n°® 280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

b) Para dentro dos limites territoriais do Estado de Mato Grosso do Sul,
mediante ordem escrita do Comandante de Bombeiros do Interior, Subcomandante-
Geral ou Comandante-Geral (Ordem de Servico, Nota de Instrucao,etc.); (acrescentado
pela Portaria n® 280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

c) Para outra Unidade da Federacédo, mediante ordem escrita do Comandante-
Geral (Ordem de Servico, Nota de Instrugéo,etc.); (acrescentado pela Portaria n°® 280/BM-
1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

d) Para o exterior, mediante instrucdo de processo e devida autorizacdo do
Governador do Estado, conforme previsto na alinea “c”, do art. 12, do Decreto
1.093/81. (acrescentado pela Portaria n° 280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

CAPITULO Il
ABERTURA. CADASTRO E TRAMITACAQ

Secéo |
Dos procedimentos

Art. 6° - Um PAP se iniciard a partir de um requerimento ou proposta, e
somente sera aberto apds a reunido de todas as pecas iniciais necessarias, que
deverdo ser entregues e protocoladas na Diretoria de Pessoal do CBMMS ou
encaminhadas a mesma via documento oficial de correspondéncia.

81° A entrega ou encaminhamento de documentos, referentes aos processos
cuja abertura, instrucdo e analise sdo de responsabilidade da Diretoria de Pessoal,
deverdo ocorrer de uma das seguintes formas: (redacdo dada pela Portaria n°® 280/BM-
1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

| - Encaminhamento via documento do comandante (redacdo dada pela Portaria
n° 280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)
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a) devera haver encaminhamento pelo comandante da unidade, via E-doc, de

todas as pecas iniciais necessarias, contendo mencéao individualizada no corpo do
documento de cada uma das pecas anexas; (redacdo dada pela Portaria n°® 280/BM-
1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

b) no campo do documento E-doc referente as “Informagbes de anexos” devera
estar assinalado "sim" no questionamento "Sera encaminhado ao destinatario
Documento Fisico?"; (redacédo dada pela Portaria n°® 280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de
2019)

c) encaminhar documento fisico e anexos a DP para abertura do processo;
redacao dada pela Portaria n°® 280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

d) para efetivacdo da abertura do processo na DP deverd o documento de
encaminhamento estar acompanhado de todas as pecas iniciais necessarias. redacao
dada pela Portaria n° 280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

Il - Entrega pessoal pelo requerente redacdo dada pela Portaria n® 280/BM-1/EMG,
de 23 de dezembro de 2019)

a) devera haver prévio agendamento na DP conforme estabelecido no Art. 4°;
redacéo dada pela Portaria n°® 280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

b) o militar requerente devera se apresentar na DP devidamente acompanhado
de oficio de apresentacédo do militar, assinado por autoridade competente; redacdo dada
pela Portaria n°® 280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

c) para efetivacdo da protocolizacdoo junto a DP devera o militar requerente
estar de posse de todas as pecas iniciais necessarias. redacdo dada pela Portaria n°
280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

Art. 7° - Os procedimentos de abertura, cadastro, tramitacdo e arquivamento
de um PAP deveréo ser realizados por meio do Sistema de Protocolo Integrado da
SEJUSP/MS (SPI).

CAPITULO Il
COMPOSICAO

Secéo |

Daresponsabilidade

Art. 8° — As pecas iniciais necessarias sao aquelas de responsabilidade do
militar e da OBM de origem, discriminadas na relagcdo constante no Art. 26 deste
manual.

Art. 9° — O militar requerente devera providenciar as pecas sob sua

responsabilidade, além de solicitar aquelas de responsabilidade da OBM de lotacéo



antes de solicitar a abertura de um PAP.
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Art. 10 - As pecas de responsabilidade da Diretoria de Pessoal serdo autuadas

ap0s a abertura do PAP.

Art. 11 - E de responsabilidade do militar requerente providenciar as pecas
iniciais necessarias a abertura de um PAP, além de outras a ele solicitadas, de acordo
com a necessidade da administracgo BM ou do bom andamento dos tramites
processuais, sendo que, quando a emissdo de algum documento depender de sua
OBM de lotacao, este devera solicitar formalmente ao seu Comandante.

Art. 12 - E de responsabilidade do Comando da Unidade de lotacdo prestar
suporte ao militar sob seu comando quando este solicitar qualquer documento
necessario a instrucdo de processo, principalmente quando apenas a Unidade puder
fornecer tal peca.

Art. 13 — E de responsabilidade da Diretoria de Pessoal, a abertura, instrucdo e
andlise de processos administrativos relacionados neste manual, além de outros, que
por determinagéo de autoridade superior, sejam a ela designados.

Art. 14 - Na falta de alguma peca constitutiva de um processo, a Diretoria de
Pessoal notificara a unidade de lotacdo do militar, que por sua vez, e caso necessario,
notificara o militar requerente para que providencie o solicitado.

Art. 15 — Todos os envolvidos na instrucdo do PAP devem obedecer aos

prazos previstos neste manual.

Secéo Il

Das pecas e da terminologia

Art. 16 - Os documentos ou pecas que compdem um processo quando
reunidos em compéndio serdo denominados “autos”, e as informacdes neles contidas
deveréo ser claras e concisas, possibilitando ao analista expedir o mais correto parecer
acerca de um determinado assunto.

Art. 17 - A pecas componentes de um PAP deverdo estar legiveis, livres de
rasuras e incorrecdes e, quando confeccionadas pela administracdo BM, deverao estar
engquadradas nos termos do Novo Acordo Ortogréafico da Lingua Portuguesa.

Art. 18 - Um PAP ndo poderd ser aberto sem que todas pecas iniciais
necessarias estejam de acordo com as normas previstas neste manual, sendo que a
Diretoria de Pessoal podera recusar o recebimento do requerimento diante da falta de
qualquer peca inicial necessaria prevista na relacdo de documentos iniciais.

Art. 19 - As pecas e terminologias comumente empregadas na instrucdo de um

processo sao:
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1 — ATA DE INSPECAO DE SAUDE: laudo médico emitido por Junta de
Inspecao de Saude acerca do estado de saude do militar, com a finalidade de verificar
sua aptiddo para determinados casos. A ata de inspecdo de saude tem validade de 1
(um) ano.

2 — CARIMBO “EM BRANCO”: quando constar no processo alguma pagina
em branco, devera ser atribuido a ela o carimbo “EM BRANCO”, para que qualquer
informacdo ou anotacdo inserida nesta, apdés sua autuacdo, seja desconsiderada.
(anexo “O”).

3 — CAPA DE PROCESSO: o modelo de capa atual € aguele estabelecido pelo
Governador do Estado por meio dos anexos | e Il da Resolugdo/SEGOV/MS/N° 89, de
2 de marco de 2015, publicada no DOEMS n° 8.872, de 3 de marco de 2015, paginas 1
e 2. A capa deve trazer obrigatoriamente, o nimero do processo e sua data de
abertura, o nome completo do interessado, seu posto ou graduacdo, sua matricula,
OBM com respectivo municipio, e o assunto referente ao pedido. A capa é a folha de n°
01 de um PAP, porém nédo deve receber carimbo de numeracéo.

4 — CERTIDAO: documento oficial por meio do qual a administracido comprova
a veracidade de fatos e atos permanentes e ndo transitérios que possam ser
confirmados em registro publico de dados, conferindo a este, fé publica. A transcricao
pode ser integral ou resumida, desde que exprima fielmente o conteudo do original. As
certiddes que comumente compdem 0s autos sdo as certiddes de nascimento,
casamento, unido estavel e 6bito. H4 ainda a certiddo expedida pelos Comandos de
Unidades, que deve ser assinada pelo responséavel pela confeccédo e confirmada pela
chefia imediata. (anexo “I”)

5 — CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO: documento que atesta 0s
periodos de tempo de contribuicdo a previdéncia, seja publica ou privada, para fins de
transferéncia para a Reserva Remunerada, Reforma ou Retorno a inatividade. A
certiddo de tempo de contribui¢cdo tem modelo proprio, de acordo com o 6rgdo emissor,
porém, os tempos nela discriminados devem apresentar as contagens, principalmente,
em dias de contribuicdo. Quando emitida pelo CBMMS, devera apresentar o tempo de
efetivo servigco e o tempo de contribuicdo prestado na Corporacéo, as averbacdes de
tempo de contribuicdo a outros érgados e empresas, férias averbadas, concessodes de
licencas especiais, incorporacdo de indenizagdo de representagcdo, além de outras
informacgdes referentes a vida funcional do militar. A contagem dos periodos de
contribuicdo na Certiddo de Tempo de Contribuicdo deve corresponder exatamente a

contagem constante no Mapa de Tempo de Contribuicdo, nos quais devera constar o
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tempo de contribuicdo desde a data de inclusdo até a data final estabelecida para a

contagem (anexo “L”).

6 — COPIA REPROGRAFICA: documento originado da reproducéo literal de
outro, por meio de impressdo ou xerox, que devidamente autenticado, tem o mesmo
valor do original. O artigo 5° do Decreto n® 341 de 13 de novembro de 1979, emitido
pelo Governo do MS, legaliza a autenticagdo do documento na esfera da administracao
publica do MS por servidores publicos, conferindo fé publica ao documento
autenticado.

7 — DECLARACAO: manifestacdo escrita onde o emissor informa ou
testemunha um fato ou circunstancia, relacionado a ele préprio ou a outro, e que serve
de prova documental em determinados processos administrativos. (anexos “C”, “D”,
“E”, “F, “G” e “Q")

8 — EXTRATO DE ELOGIOS E PUNICOES: documento por meio do qual s&o
relacionados os elogios recebidos e as punicdes sofridas pelo militar, transcritos do
Boletim Geral ou Boletim Geral Reservado, apresentando o motivo, 0 embasamento e
a data da alteracéo, fins informar a autoridade competente sobre a vida disciplinar do
militar. Além de punices e elogios, o extrato deve conter, obrigatoriamente, os dados
funcionais do militar e seu comportamento disciplinar. O referido extrato de elogios e
puni¢cdes podera ser feito por periodos ou a contar da inclusdo do bombeiro militar
(anexo “N”).

9 — FOLHA DE DESPACHO: por meio deste documento a autoridade se
manifesta acerca do assunto tratado, emitindo sua decisédo apés andlise cuidadosa das
pecas contidas nos autos e nas informacfes trazidas por elas. Tal decisdo deve
ordenar ao subordinado ou sugerir ao superior, acfées que definam o destino do
processo, dando o impulso adequado ao tramite dos autos. A folha de despacho serve
também para que responsavel pelo PAP informe & autoridade sobre eventuais erros,
sugira corre¢cfes, emita opinides, ou exponha situacdes que possam prejudicar a
analise dos autos (anexo “M”).

10 — JUNTADA: tem por finalidade declarar documentos que irdo ser anexados
aos autos devido a auséncia de pecas ou incorrecdes detectadas por 6rgéo extrinseco
a esfera de atribuicbes do CBMMS. Nela, o responsavel deve discriminar 0s
documentos anexados e a quantidade de folhas que cada um possui, assim como, citar
a folha onde consta a exigéncia da adequacgéo ou correcdo, se houver. (anexo “P”).

11 - PROPOSTA: documento por meio do qual se propde a uma autoridade

superior providéncias relativas a um ato administrativo. Quando relacionada a
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confeccéo de processos administrativos, a proposta geralmente se relaciona a atos de

oficio, ou por interesse e conveniéncia do servico bombeiro-militar. (anexo “A”)

12 — MAPA DE TEMPO DE CONTRIBUICAO: esta peca serve de base para
elaboracdo da Certiddo de Tempo de Contribuicdo. Nela, estdo discriminados em dias
0os anos de contribuicdo e efetivo servico do militar, assim como suas averbacoes,
descontos e interrupcdes de tempo, desde a inclusdo do militar até a data limite de
contagem. (anexo “K”).

13 - NOTIFICACAO - documento usado para cientificar o requerido para que
pratique determinado ato em prazo previamente estabelecido ou tome ciéncia da
solugcéo dada a processo de seu interesse. (anexo “H”).

14 — NUMERACAO DE PROCESSO: todo processo deve possuir seu proprio
namero de identificacdo, obtido a partir de seu cadastramento no SPI/SEJUSP e é por
meio desse sistema que sao feitas todas as movimenta¢gdes dos autos, da sua criacao
até o seu arquivamento.

15 — NUMERACAO DE FOLHAS: cada folha do processo deve receber um
carimbo de numeracdo prépria, no canto superior direito da folha, a qual se iniciara a
partir da primeira folha interna. A capa do processo é considerada a primeira folha e
nao recebe numeracdo. Dessa forma, a numeracao da primeira folha interna se inicia a
partir do nimero 02, e devera ser apresentada em algarismos arabicos. O verso das
folhas ndo devera receber numeragdo, mesmo que este contenha alguma informacao.
O carimbo de numeracao de folhas deve conter o nimero do processo, a numeracao
da folha, a data de sua insercéo nos autos e a rubrica do responséavel pela insercdo da
folha. A numeracao pode ser feita por meio de carimbo ou impressao direta na folha,
conforme modelo proposto neste manual. (Anexo “O”)

16 — PARECER: documento por meio do qual o analista emite sua opinido
sobre assunto submetido a andlise, interpretando as informacdes contidas nos autos de
forma imparcial, baseando-se nos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, subsidiando a autoridade competente na emissao
da decisao mais acertada sobre o assunto.

17 — REQUERIMENTO: é uma peticao dirigida a uma autoridade superior, no
gual o requerente expressa seu anseio em ser atendido por algum suposto beneficio ou
direito reconhecido. Um requerimento submetido a apreciacdo da autoridade devera
informar claramente sua pretensédo e encontrar-se embasado na legislacédo pertinente

ao caso. (anexo “B”).
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18 — INFORMACAO: documento por meio do qual sdo fornecidas informacdes

veridicas sobre a vida funcional do militar, sobre o teor do processo e o embasamento
juridico para cada caso.
Art. 20 — Outras pecas nao previstas neste manual poderdo ser empregadas

em um PAP, caso necessério.

Secéo lll

Das pecas constitutivas de um processo

Art. 21 — As pecgas constitutivas de um PAP serdo aquelas previstas nesta
secdo, sendo que, em alguns casos, outras pecas poderao ser solicitadas, dependendo
de cada caso, conforme a necessidade administrativa.

Art. 22 — Para cada uma das pecas dos diversos tipos de PAP, os
responsaveis por sua apresentacdo ou confeccdo encontram-se destacados entre
parénteses no art. 25 desta Portaria.

Art. 23 — Os envolvidos na instrugcdo do PAP deverdo observar quais pecas
sdo de sua responsabilidade e tomar providéncias necessarias ao bom andamento dos
tramites processuais.

Art. 24 — Os embasamentos legais apontados nesta secdo deverdo ser
adequados de acordo com o advento de novas legislagbes, sendo os envolvidos,
responsaveis em verificar o correto embasamento juridico no momento da confecgéo
das pecas.

Art. 25 - As pecas obrigatdrias estdo elencadas abaixo por ordem alfabética,

de acordo com o tipo de processo.

1 - ADIANTAMENTO DE 30% DO SUBSIDIO PARA AQUISICAO DE
UNIFORME,

Finalidade: conceder adiantamento de 30% de subsidio do posto ou
graduacgéo ao Oficial, Subtenente e Sargento BM em decorréncia de promogé&o, ou por
permanecer por mais de 03 (trés) anos no mesmo posto ou graduacéo, observando-se
as condicOes e prazos de reposicao previstos na legislacéo.

Obs.: Conforme o art. 18, da Lei Complementar n® 127, de 15 de maio de 2008,
o militar quando promovido a Terceito-Sargento BM, declarado Aspirante-a-oficial ou

nomeado oficial mediante habilitacdo em concurso, fara jus ao auxilio para aquisicao
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de uniforme, implantado em folha de pagamento tdo-somente por meio da publicacao

do ato, ndo havendo necessidade de abertura e instrugdo de processo.

Pecas;

1 - Requerimento ao Diretor de Pessoal (requerente);

2 - Copia do DOEMS de publicacdo da promocao. (requerente);

3 — Parecer Administrativo DP-1 (DP);

4 - Folha de despacho de homologacéo do parecer e encaminhamento do
processo a CRH/SEJUSP pelo Diretor de Pessoal (DP).

Amparo Legal: art. 19 da Lei Complementar n°® 127, de 15 de maio de 2008.

2 - AJUDA DE CURSO

Finalidade: custear despesas do militar que for designado para frequentar
curso de especializacdo, habilitacdo ou aperfeicoamento de interesse da Corporacao
em localidade diferente daquela em que esté lotado, por prazo superior a 60 dias.

Pecas:

1 — Requerimento ao Comandante-Geral (requerente);

2 — Copia da publicacao da ativacdo do Curso (requerente);

3 — Coépia da publicacao do ato de designacéao para frequentar o curso
(requerente);

4 — Copia da publicacéo da ata de concluséo do curso, se o processo for
confeccionado apos o término do curso (requerente);

5 — Autorizacdo do Governador do Estado para a realizacdo do Curso com
onus para o Estado (DP);

6 — Parecer Administrativo da DP-1 (DP);

7 — Folha de despacho do Diretor de Pessoal ao Comandante-Geral (DP).

8 - Folha de despacho de homologacéao do parecer da DP-1 e encaminhamento
do processo a CRH/SEJUSP pelo Comandante-Geral (DP).

Amparo Legal: art. 5° inciso Il, art. 11, incisos | ou Il ou lll da Lei
Complementar n® 127 de 15 de maio de 2008.

3 - AJUDA DE CUSTO

Finalidade: custear despesas do militar decorrentes de mudanca de domicilio
em razao de movimentacéo por necessidade do servico. Caso possua dependente, 0
militar podera solicitar a ajuda de custo em dobro, porém, devera comprovar despesas

decorrentes da instalagéo de seus dependentes no local de destino.

Pecas:
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1- Requerimento do interessado ao Comandante-Geral (requerente);

2 - Cépia da publicacao do ato de transferéncia por necessidade do servigo do
requerente (requerente);

3 - Copia autenticada da certiddo de nascimento e/ou casamento (ou similar)
de dependentes legais em casos de pedido de ajuda de custo em dobro (requerente);

4 - Cobpia autenticada de comprovantes de residéncia ou declaracbes de
residéncia originais do local de origem e de destino, assinadas pelo requerente, com
datas de emissédo compativeis com a data de transferéncia (requerente);

5 - Comprovacao de gastos com dependentes no local de destino, se requerida
a ajuda de custo em dobro (requerente);

6 - Parecer Administrativo da DP-1 (DP);

7 — Documento de Informacéo do Diretor de Pessoal, declarando a existéncia
de necessidade do servigo na movimentagéo. (DP)

8 - Folha de despacho do Diretor de Pessoal ao Comandante-Geral (DP).

9 - Folha de despacho de homologacédo do parecer da DP-1 e encaminhamento
do processo a CRH/SEJUSP pelo Comandante-Geral (DP).

Amparo Legal:

a) Ajuda de custo simples: art. 5°, inciso I, art. 6°, 81°, e art. 7°, inciso I, Il ou
[, (conforme o caso) da Lei Complementar n°® 127 de 15 de maio de 2008.

b) Ajuda de custo em dobro: art. 59, inciso |, art. 6°, 881° e 2°, e art. 7°, inciso

I, I, 11, (conforme o caso) da Lei Complementar n°® 127 de 15 de maio de 2008.

4 — ALTERACAQ DE SOBRENOME

Finalidade: atualizacdo obrigatéria dos registros funcionais do militar junto ao
cadastro de servidores da CRH/SEJUSP e na ficha funcional do CBMMS, decorrente
de alteracdo de sobrenome por motivo de casamento, divorcio, ordem judicial ou
outros.

Pecas:

1 - Requerimento ao Diretor de Pessoal (requerente);

2 - Copia autenticada da certiddo ou documento oficial constando a alteragéo
do sobrenome (requerente);

3 — Copia do CPF atualizado com a alteragdo do sobrenome (requerente);

4 — Parecer Administrativo da DP-1 (DP);

5 - Folha de despacho de homologacao do parecer da DP-1 pelo Diretor de
Pessoal (DP);

6 — Copia da publicacdo da solucéo do processo (DP);
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Amparo legal: art. 47, inciso X da LC n°® 053, de 30 de agosto de 1.990.

5 = VHAGEMAO EXTERIOR

2 =VIAGEM AQ EXTERIOR POR INTERESSE DO SERVICO (alterado pela Portaria n°
280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

1. Finalidade (alterado pela Portaria n° 280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

5.1. POR INTERESSE DO SERVICO

1. Finalidade: Oficializar a auséncia do militar do pais decorrente de viagem
ao exterior por necessidade do servigo.

Pecas:

1 — Ordem da autoridade que determinou o deslocamento (DP);

2 — Despacho do Diretor de Pessoal (DP);

3 — Copia da publicacao da solucao do processo (DP);

Amparo Legal: art. 12, inciso |, letra c, do Decreto n° 1.093, de 12 de junho de
1981 c/c o art. 1° do Decreto n° 1.148 de 13 de julho de 1981. (alterado pela Portaria n°
280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

5.2. POR INTERESSE PARTICULAR

Finalidade: Oficializar a auséncia do militar do pais decorrente de viagem ao
exterior por interesse particular.

Pecas:

1 - Requerimento ao comandante, chefe ou diretor (Requerente);

2 - Simples despacho no caso de deferimento do requerido (comandante,
chefe ou diretor);

3 - Despacho fundamentado nos casos de indeferimento do requerido
(comandante, chefe ou diretor). (alterado em decorréncia da incluséo do art. 5-A
pela Portaria n° 280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019)

5.2.1: No requerimento, devera constar o periodo exato e o destino do
deslocamento ao exterior e que a viagem sera de carater particular, sem prejuizo para

0 servico e sem 6nus para o Estado.

6 — DESPESAS DE FUNERAL

Finalidade: custear despesas decorrentes do sepultamento de militar estadual.

Pecas:

1 — Requerimento do dependente ao Comandante-Geral (requerente);

2 - Cépia autenticada da certiddo de 6bito do falecido (requerente);

3 — Copia autenticada da certiddo de casamento, unido estavel ou similar do
falecido (requerente);

4 - Termo de inventariante e primeiras declaracdes acostadas ao inventario


tabreu
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2 - Simples despacho no caso de deferimento do requerido (comandante, chefe ou diretor);
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3 - Despacho fundamentado nos casos de indeferimento do requerido (comandante, chefe ou diretor). (alterado em decorrência da inclusão do art. 5-A pela Portaria nº 280/BM-1/EMG, de 23 de dezembro de 2019) 
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(requerente);

5 - Notas fiscais (originais) referentes aos gastos de sepultamento (requerente);
6 - Copias do RG, CPF e comprovante de residéncia dos dependentes

(requerente);

7 — Copia da certiddo de nascimento autenticada dos dependentes legais
(requerente);

8 - Copia do ato de desligamento do militar por falecimento (DP);

9 — Parecer administrativo da DP-6 (DP);

10 - Folha de despacho de homologagéo do parecer e encaminhamento do
processo a CRH/SEJUSP (DP).

Amparo Legal: art. 5° inciso VI e art. 21 da LC n° 127, de 15 de maio de 2008.

7 — AUXILIO PARA EFEITO DE COMPENSACAQ POR PERDA DE
UNIFORME EM SERVICO.

Finalidade: ressarcir o militar por compra de pecas de fardamento, em razao

de perda em qualquer sinistro ou viagem a servico a servico.

Pecas;

1 — Requerimento ao Comandante-Geral com exposi¢cdo do motivo da compra
de fardamento (requerente);

2. — Orcamento ou Nota Fiscal original (requerente);

3 — Procedimento administrativo de apurag¢ao sobre as circunstancias que
levaram a perda do fardamento ou a sua inutilizacdo para o servico (OBM de lotac&o)

4 — Parecer Administrativo DP-1 (DP);

5 - Folha de despacho de homologac¢ao do parecer e encaminhamento do
processo a CRH/SEJUSP pelo Diretor de Pessoal (DP).

Amparo Legal: art. 20, paragrafo Unico, da Lei Complementar n° 127/2008.

Obs.: A apuracdo constante no item 3 devera verificar as causas, a
necessidade da compra do fardamento, a indisponibilidade do fardamento no
almoxarifado da OBM ou falta de previsdo do fornecimento das pecas ao militar, sendo
que o Comando da OBM de lotacdo devera determinar, na solucdo da apuracao, o
valor do auxilio, tudo de acordo com o previsto no art. 20, paragrafo Unico da LC n°
127/2008.

8 — AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAQ:

Finalidade: autorizar a averbagéo do tempo em que o militar contribuiu para o
Regime Geral da Previdéncia Social (INSS - Instituto Nacional do Seguro Social),
Regime Proprio de Previdéncia Social (Servico Publico) ou Servigo Militar, antes de sua

inclusdo no CBMMS. A autorizacdo da averbacéo possibilita que tais periodos de
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contribuicdo sejam somados ao tempo de servi¢o prestado ao CBMMS, usando-0s

para futura transferéncia para a Reserva Remunerada.

Pecas:

1 - Requerimento do interessado ao Diretor de Pessoal (requerente);

2 - Certiddao de tempo de contribuicdo original expedida pelo INSS, Forcas
Armadas ou Regime de Previdéncia Propria (requerente);

3 — Certiddo original emitida pela OBM em que o requerente esta lotado,
certificando que as férias regulamentares ou licenca especial ndo foram gozadas (OBM
de lotagéo).

4 — Publicacdo da concesséo das férias ndo gozadas ou do periodo de licenca
especial que se pretende averbar (requerente).

5 — Parecer Administrativo da DP-1 (DP);

6 - Folha de despacho de homologacéo do parecer da DP-1 pelo Diretor de Pessoal
(DP);

7 — Copia da publicacdo da solucao do processo (DP);

Amparo legal:

a) INSS: art. 131, inciso | e art. 132, incisos | e Il, da Lei Complementar n° 053,
de 30 de agosto de 1990, art. 82, inciso Il da Lei n° 3.150, de 22 de dezembro de 2005
c/c o art. 1°, inciso VI, do Decreto n © 6.555 de 17 de junho de 1992.

b) Forcas Armadas: art. 131, inciso | da Lei Complementar n°® 053, de 30 de
agosto de 1990; art. 82, inciso IV da Lei n°® 3.150, de 22 de dezembro de 2005 c/c o art.
1°, inciso | do Decreto n © 6.555 de 17 de junho de 1992.

c) Servigco Publico: art. 131, inciso |, da Lei Complementar n° 053, de 30 de
agosto de 1990; art. 82, inciso |, da Lei n° 3.150, de 22 de dezembro de 2005 c/c o art.
1°, inciso |, do Decreto n © 6.555 de 17 de junho de 1992.

d) Férias ndo gozadas: art. 58, 82° e art. 131, inciso lll, da Lei Complementar n°
053, de 30 de agosto de 1990 c/c o art. 83, inciso Il da Lei n® 3.150 de 22 de dezembro de
2005 e art. 1°, inciso IX, do Decreto n° 6.555 de 17 de junho de 1992.

e) Licenca Especial ndo gozada: art. 40, 849, inciso I, art. 42, 81° e art. 142, 83°,
inciso X da Constituicdo Federal e art. 32 da Lei Complementar n° 127, de 15 de maio de
2008.

Obs: Conforme legislacdo em vigor aplicavel, o processo de averbagdo apenas
sera aberto para os militares estaveis e, no caso de averbacdo de tempo de
contribuicdo privado, apenas aos militares com pelo menos 5 (cinco) anos de efetivo
servico na Corporacao, desde que o tempo de contribuicdo a ser averbado seja igual

ou equivalente ao tempo de servi¢o prestado como servidor publico estadual.
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9 — CANCELAMENTO DE PUNICAO.

Finalidade: cancelar puni¢Oes disciplinares sofridas pelo militar. As
punicdes poderdo ser canceladas desde que a transgressdo ndo seja atentatoria
ao sentimento do dever, a honra pessoal, ao pundonor bombeiro-militar ou ao
decoro da classe, ter bons servicos prestados comprovados por meio de elogios
publicados em boletim, conceito favoravel de seu Comandante e ter completado,
sem qualquer punicéo, 05 ou 09 anos de efetivo servigo, dependendo da punicao
sofrida. A punicdo também podera ser cancelada independentemente das
condi¢cBes acima citadas, desde que o militar tenha prestado relevantes servigos a
Corporacao e seu pedido obtenha o deferimento do Comandante-Geral.

Pecas:

1 - Requerimento do interessado ao Comandante-Geral (requerente);

2 - Informacdo do Comandante do militar com parecer favoravel ao
cancelamento da punicdo (OBM de lotacédo);

3 - Copia da publicacéo da punicdo (Requerente);

4 - Copia da publicacdo de elogio por bons servicos prestados posterior a
punicao (requerente);

5 — Extrato de Elogios e Puni¢cdes (OBM de lotac&o);

6 — Certidao atestando o tempo de efetivo servico em que o militar se encontra
sem sofrer puni¢des, conforme exigéncia do inciso |V letras “a” e “b” do Art. 62 do
Decreto n° 1.260/81, devendo constar o comportamento atual do militar (OBM de
lotacao);

7 — Parecer Administrativo da DP-3 (DP);

8 - Folha de despacho do Diretor de Pessoal ao Comandante-Geral (DP).

9 — Folha de Despacho de homologacao do parecer pelo Comandante-Geral e
manifestacdo quanto ao previsto no Art. 64 do Decreto n° 1.260/81. (DP);

10 — Solucéo do processo (DP);

11 — Copia da publicacéo da solucéo do processo (DP);

Amparo legal: Amparo art. 61, art. 62 inciso I, Il, lll e IV letras “a” ou “b”, art. 63
8 Unico, art. 64 e art. 65, tudo do Decreto n° 1.260 de 02 de outubro de 1981
(Regulamento disciplinar da PMMS).

10 — CONVOCACAOQ / DESIGNACAO DE MILITAR PARA O SERVICO
ATIVO

Finalidade: convocar ou designar militares da Reserva Remunerada ao servi¢o
ativo do CBMMS.
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Pecas:

1. — Proposta do Comandante-Geral ao Governador do Estado, no caso de
convocacao (DP);

2 — Requerimento ao Comandante-Geral, no caso de designacao; (requerente);

3 — Certiddo negativa civel, criminal e criminal militar (requerente);

4 — Ata original de inspec¢édo de saude (DP);

5 — Extrato de elogios e puni¢des (DP);

6 — Parecer Administrativo da DP-6 (DP);

7 — Folha de despacho do Diretor de Pessoal ao Comandante-Geral (DP).

8 — Folha de despacho de homologacdo do Parecer Administrativo da DP-1
pelo Comandante-Geral e encaminhamento do processo ao Secretario de Estado de
Justica e Seguranca publica (DP).

Amparo Legal:

Convocacao:
a) proventos proporcionais: art. 7°, inciso I, 88 3° e 4° da Lei Complementar

n° 053, de 30 de agosto de 1990, com redacdo dada pela Lei Complementar n° 127, de
15 de maio de 2008.

b) proventos integrais: art. 7°, inciso I, § 5°, da Lei Complementar n°® 053, de
30 de agosto de 1990, com redacdo dada pela Lei Complementar n® 216, de 4 de julho
de 2016.

Designacéo:

a) proventos proporcionais: art. 7°, inciso Il, 88 3° e 4° da Lei Complementar
n° 053, de 30 de agosto de 1990, com redacdo dada pela Lei Complementar n° 127, de
15 de maio de 2008.

b) proventos integrais: art. 7°, inciso Il, 8 5°, da Lei Complementar n°® 053, de
30 de agosto de 1990, com redacédo dada pela Lei Complementar n® 216, de 4 de julho
de 2016.

11 - EXCLUSAO DE DEPENDENTE

Finalidade: excluir dependentes oficialmente incluidos nos assentamentos de
um militar.

Pecas:

1 - Requerimento ao Diretor de Pessoal (requerente);

2 — Copia autenticada do documento que extinguiu o vinculo de dependéncia
(certiddo de nascimento, averbacgéo de divorcio ou similar ou outro que comprove a

extin¢gdo do vinculo), (requerente);
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3 - Copia da publicacdo do ato que incluiu o dependente (requerente);

4 — Folha de despacho do Diretor de Pessoal (DP);

5 — Copia da publicacao da soluc¢do do processo (DP);

Amparo Legal: art. 47, § 2° e suas letras (de acordo com a relacdo de
dependéncia), e 8§ 3° e suas letras (de acordo com a relagdo de dependéncia) da Lei
Complementar n® 053 de 30 de agosto de 1990.

12 - DESLIGAMENTO DO CVMRR (Corpo Voluntario de Militares da
Reserva Remunerada)

Pecas:

1 — Requerimento ao Diretor de Pessoal (requerente);

2 - Proposta do Diretor de Pessoal ou (DP);

3 - Ata original de inspecao de saude (OBM de lotacdo);

4 - Declaragéo negativa ou positiva de divida do militar para com a Fazenda
Estadual na esfera do CBMMS, emitida pela Unidade de lotacdo (OBM de lotac&o);

5 - Parecer Administrativo da DP-6 (DP);

6 - Despacho do Diretor de Pessoal ao Comandante-Geral (DP).

7 - Despacho de homologacdo do parecer pelo Comandante-Geral e
encaminhamento do processo ao Secretario de Estado de Justica e Seguranca publica
(DP).

Amparo Legal:

a) Excluséo a pedido ou conveniéncia do servigo: art. 5°, § 1° Lei
Complementar n.° 132 de 12 de janeiro de 2009.

b) Excluséo por atingir a idade para Reforma na Reserva Remunerada: art.
59, § 2° da Lei Complementar n.° 132 de 12 de janeiro de 2009.

13 - INCLUSAQ DE DEPENDENTE

Finalidade: Oficializar e fazer constar nos assentamentos do militar os seus
dependentes legais.

Pecas:

1 - Requerimento ao Diretor de Pessoal (requerente);

2 - Copia autenticada da Certiddo de nascimento, casamento, Declaragédo de
Unido Estavel ou outro documento oficial que comprove a relacado de dependéncia com

aguele a ser incluido (requerente);
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3 - Copia autenticada da Certiddo de Nascimento do requerente e do

dependente quando este Ultimo estiver elencado na relagdo constante no § 3° do Art.
47 da Lei Complementar n® 053/90 (requerente);

4 — Copia autenticada do CPF do dependente e no caso de conjuge, devera
constar o nome com alteragéo, se houver (requerente);

5 — Parecer Administrativo da DP-1 (DP);

6 - Folha de despacho do Diretor de Pessoal;

7 — Cépia da publicacdo da solugéo do processo (DP);

Amparo Legal: art. 47, § 2° e suas letras (de acordo com a relacdo de
dependéncia), e 8 3° e suas letras (de acordo com a relagdo de dependéncia), tudo da

Lei Complementar n° 053 de 30 de agosto de 1990.

14 - INDENIZACAQ DE LICENCA ESPECIAL

Finalidade: indenizar o militar pelas Licencas Especiais ndo gozadas e nao
averbadas como tempo de servico apés sua transferéncia para a Reserva
Remunerada.

Pecas:

1 - Requerimento ao Comandante-Geral (requerente);

2 - DOEMS ou BG de incluséo (requerente);

3 - Cépia da publicacéo do Ato de Transferéncia para a Reserva Remunerada
(requerente);

4 - Copia da Certiddo de Tempo de Contribuicao emitida pela CRH/SEJUSP
constante nos autos do processo de Reserva Remunerada do militar (requerente);

5 - Copia da publicacdo da concessao da Licenca Especial (DP);

6 - Copia da publicacdo de gozo da Licenca Especial, se houver (DP);

7 - Parecer Administrativo da DP-6 (DP);

8 - Despacho do Diretor de Pessoal ao Comandante-Geral (DP).

9 - Folha de despacho de homologacéao do parecer da DP-1 e encaminhamento
do processo a CRH/SEJUSP pelo Comandante-Geral (DP).

Obs.: No caso de militar falecido, a OBM de lotacdo devera informar aos
dependentes legais do falecido sobre o direito & indenizacdo de Licenca Especial. No
caso de Licenca Especial requerida pela viiva do militar que possua dependente
menor de idade, no requerimento deverd constar a informacdo de que a vilva é
representante legal do dependente menor e procedera da mesma forma o responsavel
por pensionista na mesma situacdo. Ainda, no caso de militar falecido, também seréo

anexados as seguintes pecas:
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10 — Copia autenticada da Certiddo de Obito (requerente);

11 — Cépia da publicacdo em DOEMS do desligamento do militar do servigo
ativo por falecimento (DP);

12 — Copia autenticada do RG e CPF da viiva e do dependente, ou do
pensionista e seu responsavel (requerente);

13 - Termo de Inventério e primeiras declaragbes encostadas ao inventario
(requerente).

Obs.: Com o advento da LC n°® 127/2008, foi revogado o Art. 62 da LC 053/90,
extinguindo assim o beneficio da Licenca Especial. Em consequéncia disso, a
contagem dos periodos de decénio iniciados anteriormente a 02.05.2008, data da
vigéncia da LC n° 127/2008, foi interrompida. Assim, é concedida ao militar beneficiado
apenas a proporcionalidade relativa a data inicial de contagem do decénio até a data
de vigéncia da lei, sendo que tal proporcionalidade sera concedida apenas ap0s o
militar completar o decénio relativo ao periodo. Conforme prescreve o § 32 da LC
127/2008, sera considerado o ano completo, descartadas as fragdes correspondentes
aos meses e dias.

Para obtermos a proporcionalidade, basta subtrairmos a data de inicio do
periodo da data de inicio da vigéncia da lei, e do resultado, isolarmos os anos inteiros e
multiplicarmos por 18, conforme segue:

Ex.: O militar incluiu em 1° de julho de 1985, e precisamos calcular a
proporcionalidade do 3° decénio de 01.07.2005 a 30.06.2015:

a)

Dia Més Ano.

02 / 05 / 2008 (Data de vigéncia da LC 127/08)_

01 / 07 / 2005 (data do inicio do 3° decénio)

0ld 10m 0002a

Total: 02 anos, 10 meses e 01 dia.

b) Isolamos os anos inteiros (02 anos) e multiplicamos por 18 dias:

2x18=36

Entao, referente ao 3°decénio, o militar tera direito a 36 dias de Licenca
Especial, a partir de 1° de julho de 2015.

Amparo Legal: art. 32 e Art. 33 88 1°, 2°, 3° e 4° da Lei Complementar n® 127
de 15 de maio de 2008.

15. - INGRESSO NO CVMRR (Corpo Voluntario de Militares da Reserva
Remunerada)
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Finalidade: incluir militares da Reserva Remunerada no CVMRR.

Pecas:

1 - Requerimento ao Comandante-Geral (requerente);

2 - Ata original de inspecao de saude (DP);

3 - Certidao negativa civel, criminal e criminal militar (requerente);

4 - Extrato de elogios e puni¢des (DP);

5 - Parecer Administrativo da DP-6 (DP);

6 - Despacho do Diretor de Pessoal ao Comandante-Geral (DP).

7 - Despacho de homologacdo do parecer pelo Comandante-Geral e
encaminhamento do processo ao Secretario de Estado de Justica e Seguranca publica
(DP).

Amparo Legal: art. 1°, § dnico, inciso I, Il e lll, art. 3° § Unico; art. 4° § Unico,
art. 5° e art. 6° da Lei Complementar n® 132 de 12 de janeiro de 2009.

16 - LICENCA ESPECIAL (reqularizacdo de concessao)

Finalidade: conceder Licenca especial a militares que possuem alguma
modalidade de desconto de tempo de efetivo servico.

Pecas:

1 - Requerimento ao Comandante-Geral (requerente);

2 - Copia do DOEMS ou BG de inclusédo (Requerente);

3 - Certiddo da DP-3/DP/CBM informando os periodos de desconto de tempo
de efetivo servigco (DP);

4 — Parecer Administrativo da DP-1 (DP);

5 - Despacho de homologacéao do parecer pelo Diretor de Pessoal (DP);

6 — Cdpia da publicacdo da solucéo do processo (DP);

Amparo legal: art. 32 e art. 33 88 1°, 2°, 3° e 4° da Lei Complementar n° 127
de 15 de maio de 2008, art. 131, 83° e suas alineas (conforme modalidade de desconto

de tempo).

17 — LICENCA-MATERNIDADE (Licenca para gestante)

Finalidade: conceder 04 (quatro) meses de afastamento por Licenca-
Maternidade.

Pecas:

1. - Requerimento ao Diretor de Pessoal (requerente);

2. — Copia da Ata de Inspecéo de Saude (OBM de lotacédo);
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3 — Copia autenticada da certiddo de nascimento do filho(a), se ja nascido

(requerente);
4 - Despacho do Diretor de Pessoal (DP);
5 — Copia da publicacdo da solucéo do processo (DP);

Amparo legal: art. 61, paragrafo unico, alinea “e”, art. 68, §§ 1° e 2° da Lei
Complementar n® 053 de 30 de agosto de 1990.

18 — PRORROGACAOQ DE LICENCA-MATERNIDADE:

Finalidade: prorrogar a Licenca-maternidade por mais 60 (sessenta) dias.

Pecas.

1 - Requerimento ao Diretor de Pessoal com 30 dias de antecedéncia do
término da Licenca-Maternidade (requerente);

2 - Copia do DOEMS em que foi publicada a Licenca-Maternidade (requerente);

3 — Despacho do Diretor de Pessoal (DP);

4 — Cépia da publicacdo da solucao do processo (DP);

Amparo Legal: art. 1° da Lei n°® 3.855, de 30 de marco de 2010.

19 - LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR - LTIP

Finalidade: Conceder LTIP. A Licenca para Tratar de Interesse Particular
possibilita ao militar se afastar totalmente do servico bombeiro-militar pelo prazo
maximo de 02(dois) anos, observadas as condi¢des legais necessarias a concessao da
licenca.

Pecas:

1 — Requerimento ao Comandante-Geral (requerente);

2 — Copia da Ata de Inspecédo de Saude (OBM de lotacao);

3 - Declaracdo de nada-consta relativo a dividas do militar com a Fazenda
Estadual na esfera do CBMMS (OBM de lota¢éo);

4 - Declaracao de Fixacdo de Residéncia (requerente);

5 - Termo de Responsabilidade de Recolhimento das Contribuicbes
Previdenciarias oficial, constante no anexo Il do Decreto n® 13.654 de 12.06.2013,
publico no DOEMS N° 8.452/2013 (requerente);

6 — Parecer Administrativo da DP-1 (DP);

7 - Folha de despacho do Diretor de Pessoal ao Comandante-Geral e
homologacéao do parecer do Comandante-Geral (DP).

8 — Copia da publicacdo da solucéo do processo (DP);
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Obs.: O afastamento acarretara interrupcdo de remuneracédo e contagem de

tempo de efetivo servigo. E exigéncia da AGEPREV que o militar contribua com o fator
previdenciario relativo aos seus rendimentos, (art. 28 88 2° e 3° da Lei n°® 3.150/2005
c/lc o art. 2° 85° do Decreto n° 13.654/2013) para que n&o haja interrupcdo na
contagem de tempo de contribuigéo.

Amparo Legal: art. 61, “b” e art. 64, paragrafo unico da Lei Complementar n°
053 de 30 de agosto de 1990.

20 — LICENCA PARA TRATAR DE SAUDE DE PESSOA DA FAMILIA
(LTSPF)

Einalidade: conceder ao militar afastamento total do servigo, para acompanhar
dependente que necessite de assisténcia médica e familiar.

Pecas:

1 - Requerimento ao Diretor de Pessoal (requerente);

2 — Copia da Ata de Inspecédo de Saude (OBM de Lotacao);

3 — Copia autenticada da Certiddo de Nascimento, casamento ou documento
similar que comprove a relacdo de dependéncia do militar com o enfermo (requerente);

4 - Declaragdo do requerente de indisponibilidade de recursos e
acompanhantes (requerente);

5 — Parecer Administrativo da DP-1 (DP);

6 - Despacho de homologacéo do parecer pelo Diretor de Pessoal (DP);

7 - Copia da publicacéo da solucéo do processo (DP);

Obs.: Na declaracdo do requerente deverd constar que este ndo possui
recursos disponiveis e nem outras pessoas que possam acompanhar o enfermo, e
também, o motivo e necessidade que justifiquem o acompanhamento.

Amparo legal: art. 61, paragrafo unico, alinea “c”, art. 66, §§ 1°, 2°, 3° e 4°da
Lei Complementar n® 053 de 30 de agosto de 1990.

21 = LICENCIAMENTO/DEMISSAQ DAS FILEIRAS DO CBMMS
Finalidade: licenciar, ou demitir militar das fileiras da Corporagéo, a

pedido ou “ex-officio”.

21.1 — Licenciamento “Ex-officio”
Pecas
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1 - Proposta do Diretor de Pessoal ao Comandante-Geral, no caso de

licenciamento por conveniéncia do servi¢o, a bem da disciplina, por ter sido convocado
a exercer cargo ou emprego publico e/ou cargo eletivo (DP);
2 — Copia do Diario Oficial de nomeacéao e posse, quando o licenciamento for

originado por convocagao para exercer de cargo ou emprego publico (OBM de lotacéo);

3 — Ata da convencéo e registro da candidatura no caso de cargo eletivo, para
militares com menos de 10 anos de efetivo servico (OBM de lotacdo);

4 — Ata original da Inspecéo de Saude (OBM de lotacao);

5 - Declaragdo negativa ou positiva de divida do militar para com a Fazenda
Estadual na esfera do CBMMS, emitida pelo Comandante do militar (OBM de lotacao);

6 - Parecer Administrativo da DP-1 (DP);

7 - Despacho do Diretor de Pessoal ao Comandante-Geral e homologacéo do
parecer pelo Comandante-Geral (DP).

8 — Copia da publicacdo da solucéo do processo (DP);

Amparo Legal:
a - por nomeacgao e posse de cargo ou emprego publico: art. 110, inciso I

e art. 110-A da Lei Complementar n°® 053, de 30 de Agosto de 1990 (Estatuto PMMS)
em vigor na Corporacéao.

b - por conveniéncia do servigo: art. 110, inciso Il, § 2°, letra “a”, e § 3° da Lei
Complementar n° 053, de 30 de Agosto de 1990 (Estatuto PMMS) em vigor na
Corporacao;

c — por candidatura a cargo eletivo: art. 42, 81° e art. 14, 88°, inciso |, da
Constituicao Federal, considerando a Decisdo PGE/MS/GAB/N° 528/2015 que aprovou
a Manifestacdo PGE/MS/CJUR-SEJUSP/N°085/2015.

21.2 —Licenciamento a pedido

Pecas

1 - Requerimento ao Comandante-Geral (requerente);

2 — Ata original de inspecao de saude (OBM de lotag&o);

3 - Declaracao negativa ou positiva de divida do militar para com a Fazenda
Estadual na esfera do CBMMS, emitida pelo Comandante do militar (requerente);

4 — Célculo da indenizacéo referente as despesas feitas pelo Estado com a
preparacao e formacéo do requerente, efetuado pela folha de pagamento BM, caso o
requerente ndo possua estabilidade assegurada. (DP)

5 - Parecer Administrativo da DP-1 (DP);
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6 - Despacho do Diretor de Pessoal ao Comandante-Geral (DP).

7 — Despacho do Comandante-Geral (DP)

8 — Copia da publicacao da soluc¢ao do processo (DP);

Amparo Legal:

a) - Pracas com estabilidade assegurada: art. 47, XV e art. 110, 88 1° e 1°-B;
§ 39 da Lei Complementar n° 053, de 30 de Agosto de 1990 (Estatuto PMMS) em
vigor na Corporacéo;

b) - Pracas sem estabilidade assegurada: art. 47, XV e art. 110, inciso |, 88
1°-A, 1°-B e § 3°, da Lei Complementar n° 053, de 30 de Agosto de 1990 (Estatuto

PMMS) em vigor na Corporacao.

N

13-
Pecas
1 - Proposta do Diretor de Pessoal ao Governador do Estado, no caso de

Demissao “Ex-officio”

demisséo por nomeacao e posse de cargo ou emprego publico e/ou cargo eletivo (DP);

2 — Copia do Diario Oficial de nomeacdo e posse, quando a demissédo for
originada por nomeacdo e posse de cargo ou emprego publico (OBM de lotagéo);

3 — Ata da convencdo e registro da candidatura no caso de cargo eletivo (para
militares com menos de 10 anos de efetivo servico) (OBM de lotacao);

4 — Ata original de inspecao de saude (OBM de lotagao);

5 - Declaracdo negativa ou positiva de divida do militar para com a Fazenda
Estadual na esfera do CBMMS, emitida pelo Comandante do militar (OBM de lotacao);

6 - Parecer Administrativo da DP-1 (DP);

7 - Despacho do Diretor de Pessoal ao Comandante-Geral e homologacgéo do
parecer pelo Comandante-Geral (DP).

8 — Copia da publicacdo da solucéo do processo (DP);

Amparo Leqgal:

a - por nomeacao e posse de cargo ou emprego publico: Art. 104, inciso I
e Art. 106 da Lei Complementar n° 053, de 30 de Agosto de 1990 (Estatuto PMMS) em
vigor na Corporacéo.

b — por candidatura a cargo eletivo: art. 42, 81° e art. 14, 88°, inciso |, da
Constituicdo Federal, considerando a Decisdao PGE/MS/GAB/N° 528/2015 que aprovou
a Manifestacdo PGE/MS/CJUR-SEJUSP/N°085/2015.

N

1.4 — Demisséo a pedido
Pecas
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1 — Requerimento ao Governador do Estado (requerente);

2 — Ata original de inspecao de saude (OBM de lotag&o);

3 - Declaracdo negativa ou positiva de divida do militar para com a Fazenda
Estadual na esfera do CBMMS, emitida pelo Comandante do militar (OBM de lotacao);

4 — Célculo da indenizacéo referente as despesas feitas pelo Estado com a
preparacao e formacgéo do requerente, efetuado pela folha de pagamento BM, caso o
requerente ndo possua 5 (cinco) anos de oficialato. (DP);

5 - Parecer Administrativo da DP-1 (DP);

6 - Despacho do Diretor de Pessoal ao Comandante-Geral e homologacéo do
Comandante-Geral(DP).

7 — Cépia da publicacao da solugéo do processo (DP);

Amparo Legal: art. 47, inciso XV, art. 104, inciso | e art. 105 da Lei
Complementar n° 053, de 30 de Agosto de 1990 (Estatuto PMMS) em vigor na

Corporacao.

22 - PROGRESSAQ FUNCIONAL (regularizac&o)

Finalidade: regularizar os niveis de progresséao funcional de militares que
possuem qualquer modalidade de desconto de tempo de efetivo servigo.

Pecas:

1 - Requerimento ao Diretor de Pessoal (requerente);

2 - Copia do DOEMS ou BG de inclusao (requerente);

3 - Certiddo da DP-3/DP/CBM informando os periodos de desconto de tempo
de efetivo servico (DP);

4 — Parecer Administrativo da DP-1 (DP);

5 - Folha de despacho do Diretor de Pessoal (DP);

6 — Cdpia da publicacdo da solugcéo do processo (DP);

Obs.: para militares com situacao regular ndo ha necessidade de requerimento,
nem instrucdo de processos, pois se trata de ato de oficio.

Amparo legal: art. 26 da Lei Complementar n® 127 de 15 de maio de 2008,
com nova redacao dada pela Lei Complementar n°® 218 de 26 de julho de 2016.

23 — REFORMA POR INCAPACIDADE DEFINITIVA PARA O SERVICO
BOMBEIRO-MILITAR

Finalidade: reformar de militar da ativa considerado incapaz definitivamente

para o servico bombeiro-militar.

Pecas:
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1 - Proposta do Diretor de Pessoal ao Governador do Estado (DP);

2 - Ata original de Inspecéo de Saude (OBM de lotag&o);

3 — Atestado de origem/Inquérito Sanitario de Origem com manifestacdo da
Junta de Inspecdo de Saude Ordinaria da Policia Militar no caso de a reforma por
invalidez decorrer de acidente em servico de acordo com o regulamento da Junta de
Inspecdo de Saude Oficial, contendo informagéo sobre a relacdo ou ndo entre a
invalidez e o servico policial militar, e ou moléstia profissional ou doenca grave,
contagiosa ou incuravel, especificada em lei (OBM de lotacdo);

4 - Termo de Curatela no caso de reforma decorrente de alienagdo mental
(OBM de lotagé&o);

5 - Mapa de Tempo de Contribuigéo (DP);

6 - Certiddo de Tempo de Contribuicédo (DP);

7 - Declaracdo negativa de acumulo de cargos ou de acumulo legal
(requerente);

8 - Declaracao de fixacdo de residéncia (requerente);

9 — Copia autenticada do comprovante de residéncia (requerente);

10 - Declaracédo negativa de divida do militar para com a Fazenda Estadual na
esfera do CBMMS, emitida pelo Comandante do militar (OBM de lotacdo);

11 - Declaragao de interesse ou ndo em desaverbar o tempo de contribuigéo,
desde que possua mais de 30 (trinta) anos de contribuigéo (requerente);

12 — Certiddo de nascimento ou casamento autenticada do militar (requerente);

13 — Certiddo de nascimento autenticada da companheira em caso de Unido
Estavel (requerente);

14 — Certidao de Nascimento autenticada dos dependentes legais, se houver
(requerente);

15 — Copia autenticada do RG, CPF, Titulo de Eleitor e PASEP do militar
(requerente);

16 - Ficha Funcional Militar (DP);

17 - Copia da publicacédo do ato de inclusdo do militar nas fileiras da
Corporacéao (DP);

18 — Copia da incorporacgéo de Indenizagcéo de Representacao, se houver (DP)

19 - Copia da publicacdo da concessédo e do gozo (se houver) da Licenca
Especial (OBM de origem);

20 - Copia autenticada da publicacéo do ato de averbacao de tempo de

contribuicao, se houver (DP);
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21 - Copia da Certiddo de Tempo de Contribuicdo usada no processo de

averbacao de tempo de contribuicédo (DP);

22 — Copia da publicacdo em DOEMS da ratificacdo da averbacéo de tempo de
contribuicéo, se houver (DP);

23 - Processo original de averbacéo de tempo de contribuicdo averbado (DP);

24 — Copias dos autos do processo judicial quando se tratar de Pena de
Reforma “ex-officio” (DP).

25 — Parecer Administrativo da DP-1 (DP);

26 - Folha de despacho de homologacdo do parecer da DP-1 e
encaminhamento do processo a CRH/SEJUSP pelo Diretor de Pessoal (DP).

Amparo Legal:

a) Com causa e efeito com o servigo BM: art. 47, inciso VIII e XIlI, art. 94, art.
95, inciso Il, art. 97, incisos | ou Il ou Ill, § 1°, art. 98 e art. 99, (dependendo do caso 88
1°, 2°), inciso | ou Il ou Il, da LC n°® 053 de 30.08.1990, c/c o art. 42 da Lei n° 3.150, de
22 de dezembro de 2005.

b) Sem causa e efeito com o servico BM: art. 47. inciso XIlI, art. 94, art. 95,
inciso Il, art. 97, inciso IV e § 2° art. 100, inciso | (subsidio integral) ou inciso Il
(subsidio proporcional) da LC n° 053 de 30.08.90, c/c o art. 42 da Lei n° 3.150, de 22
de dezembro de 2005.

24 — REFORMA POR ATINGIR A IDADE LIMITE DE PERMANENCIA NA
RESERVA REMUNERADA:

Finalidade: reformar militar inativo que atingir a idade limite de permanéncia na

Reserva Remunerada.

Pecas:

1 — Proposta do Diretor de Pessoal ao Governador do Estado (DP);

2 — Processo de transferéncia para a Reserva Remunerada original ou
Declaracédo informando a localizacdo do processo de Reserva Remunerada quando
este ndo se encontrar arquivado no CBMMS (DP);

3 — Publicagéo do ato de transferéncia para a reserva remunerada (DP);

4 — Publicacao do ato de desligamento do militar do servico ativo (DP);

5 — Copia da certiddo de nascimento ou casamento do militar (DP);

6 — Copia da pagina de consulta ao SPI constando o local de arquivo do
processo de Reserva Remunerada quando este ndo se encontrar arquivado no CBM
(DP);

7 — Parecer administrativo da DP-6 (DP);
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8 - Folha de despacho de homologacéao do parecer da DP-6 e encaminhamento

do processo a CRH/SEJUSP pelo Comandante-Geral (DP).
Amparo Legal: art. 95, inciso |, letras “a ou b ou ¢ ou d, (conforme a idade do
militar) da Lei Complementar n°® 053 de 30 de agosto de 1990.

25 - RETORNO A INATIVIDADE

Finalidade: retornar a inatividade os militares convocados ou designados ao
servico ativo.

Pecas:

1 - Requerimento ao Sr. Governador do Estado (requerente);

2 - Proposta do Diretor de Pessoal quando o militar atingir idade limite para a
reforma ou, ainda, por interesse da Corporacéo (DP);

3 - Ata original de Inspec¢do de Saude (OBM de lotagéo);

4 - Mapa de Tempo de Contribuicdo constando o tempo anterior & Reserva
Remunerada e posterior a designacao/convocacao (DP);

5 - Certiddo de Tempo de Contribuicdo constando o tempo anterior a Reserva
Remunerada e posterior a designac¢éo/convocacéo (DP);

6 - Declaracao negativa de acumulo de cargos ou de acumulo legal
(requerente);

7 - Declaracao de fixacao de residéncia (requerente);

8- Comprovante de residéncia (requerente);

9 - Declaracdo negativa de divida do militar para com a Fazenda Estadual na
esfera do CBMMS, emitida pelo Comandante do militar (OBM de lotacédo);

10 - Certiddo de Nascimento ou Casamento, autenticada, do
requerente/beneficiario (requerente);

11 - Certiddo de Nascimento autenticada dos dependentes legais, se houver
(requerente);

12 — Copia autenticada do RG, CPF, Titulo de Eleitor e PASEP do militar
(requerente);

13 - Cépia do processo de transferéncia para Reserva Remunerada na integra
(apenas no caso de militar transferido para a Reserva Remunerada com proventos
proporcionais ao tempo de servico, fins somar os anos de contribuicdo ou integralizar
30 anos de efetivo servigco (DP);

14 - Ficha Funcional Militar (DP);

15 - Copia da publicagéo do ato de inclusédo do militar na Corporagéo (DP);
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16 - Copia da publicacdo de Indenizagdo de Representacdo, se Oficial, se houver

(DP);

17 — Cépia da publicacao do ato de transferéncia para a reserva remunerada (DP);

18 — Copia da publicacao do ato de desligamento do servi¢o ativo (DP);

19 - Cépia autenticada da publicacéo do ato de averbacao de tempo de
contribuicéo, se houver (DP);

20 - Copia da Certiddo de Tempo de Contribuicdo usada no processo de
averbacéo de tempo de contribuicdo (DP);

21 - Parecer Administrativo da DP-1 (DP);

22 - Folha de despacho de homologacdo do parecer da DP-1 e
encaminhamento do processo a CRH/SEJUSP pelo Diretor de Pessoal (DP).

Obs.: Caso o militar tenha sido transferido para a Reserva Remunerada com 30
anos de efetivo servigo, considerar apenas os documentos constantes nos itens n° 2, 3,
6,7,8,9, 10,11, 12, 15, 17, 18, 21 e 22.

Amparo Leqgal: art. 7°, 88 3° e 4° da Lei Complementar n°® 053 de 30 de
agosto de 1990.

26 - TRANSFERENCIA PARA A RESERVA REMUNERADA:

Finalidade: transferir militar para a Reserva Remunerada e inclui-lo no Quadro
de Inativos do CBMMS.

Pecas:

1 - Proposta do Diretor de Pessoal ao Sr. Governador do Estado (Transferéncia
RR ex-officio), (DP) ou Requerimento do interessado ao Sr. Governador do Estado
(Transferéncia RR a pedido), (Requerente);

2 - Ata de Inspecao de Saude original (OBM do requerente);

3 - Mapa de Tempo de Contribuicédo (DP);

4 - Certiddo de Tempo de Contribuigéo (DP);

5 - Declaragdo negativa de acumulo de cargos ou de acumulo legal
(Requerente);

6 - Declaracdo de fixagdo de residéncia (Requerente);

7- Comprovante de residéncia (Requerente);

8 - Declaragao negativa de divida do militar para com a Fazenda Estadual na
esfera do CBMMS, emitida pelo Comandante do militar (OBM de lotacéo);

9 - Certidado de Nascimento ou Casamento, autenticada, do militar
(Requerente);

10 - Certiddo de Nascimento autenticada dos dependentes legais, se houver

(Requerente);
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11 - Cépia autenticada do RG, CPF, Titulo de Eleitor e PASEP do militar

(Requerente);

12 - Ficha Funcional Militar (DP);

13 - Copia da publicacéo da concessao e gozo (se for o caso) da Licenca
Especial (Requerente);

14 - Cépia da publicacéo do ato de inclusdo do militar nas fileiras da
Corporacao (DP);

15 - Processo original de averbacéo de tempo de contribuicdo averbado, se
houver (DP);

16 - Copia autenticada da publicacao do ato de averbacao de tempo de
contribuicao (DP);

17 — Copia autenticada da Certiddo de Tempo de Contribuicdo usada no
processo de averbacédo de tempo de contribuigdo (DP);

18 - Copia da publicacdo em DOEMS da ratificacéo ou retificacéo da
averbacao de tempo de contribuicédo (DP);

19 - Declaracao de interesse ou ndo em desaverbar o tempo averbado, caso
possua (Requerente);

20 - Copia da publicacdo de Incorporacao de Indenizacdo de Representacao,
no caso de Oficial (DP).

21 - Parecer Administrativo da DP-1 (DP);

22 - Folha de despacho de homologacdo do parecer da DP-1 e
encaminhamento do processo a CRH/SEJUSP pelo Diretor de Pessoal (DP).

Amparo Leqgal:

a) Transferéncia ex-officio por completar 30 (trinta) anos de efetivo
servico: art. 47, inciso Il e XIlI, art. 89, inciso Il e art. 91, inciso Il, alinea “a” (ou alineas
“a” e “b” se for o caso), todos da Lei Complementar n° 053/90, de 30 de agosto de 1990
c/c o art. 42 da Lei n° 3.150, de 22 de dezembro de 2005.

b) Transferéncia ex-officio por atingir a idade limite de permanéncia no
servico ativo: art. 47, inciso Il e Xll, art. 89, inciso Il e art. 91, inciso |, alineas “a, b, ¢
ou d” (conforme a idade, posto ou graduagao do militar), todos da Lei Complementar n°
053/90, de 30 de agosto de 1990, c/c o art. 42 da Lei n° 3.150, de 22 de dezembro de
2005.

c) Transferéncia “a pedido” por completar 30 (trinta) anos de
contribuicdo: art. 47, incisos Il e Xll, art. 89, inciso | e art. 90, inciso |, alinea “a”, da Lei
Complementar n° 053/90, de 30 de agosto de 1990 c/c o art. 42 da Lei n° 3150, de 22
de dezembro de 2005.
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d) Transferéncia “a pedido” com proventos proporcionais: art. 47, inciso Il

e Xll, art. 89, inciso | e art. 90, inciso Il, da Lei Complementar n° 053/90, de 30 de
agosto de 1990, c/c o art. 42 da Lei n° 3150, de 22 de dezembro de 2005.

Obs.: no caso de Transferéncia para a Reserva Remunerada ex-officio, a OBM
de origem devera notificar o militar para que o0 mesmo providencie as pecas iniciais
necessarios e ainda, informar formalmente a DP para que se proceda a agregacao do

militar e demais providéncias.

27 - TRANSFERENCIA POR INTERESSE PROPRIO:

Finalidade: transferir militares entre Organizagcbes Bombeiro-Militares do
CBMMS.

Pecas:

1 — Requerimento ao CHEMG, se praca ou ao Comandante-Geral, se Oficial
(requerente);

2 — Documento com parecer favoravel do Comandante da OBM de Origem
(OBM de lotag&o);

3 - Documento com parecer favoravel do Comandante da OBM de Destino
(OBM de lotagé&o);

4 - Publicacao da transferéncia do militar para a OBM onde se encontra lotado
(OBM de lotagao);

5 - Parecer Administrativo da DP-2 (DP);

6 - Despacho do Diretor de Pessoal ao Comandante-Geral e homologacéo do
Comandante-Geral(DP).

7 — Cépia da publicacdo da solucéo do processo (DP);

Obs: Quando a transferéncia for por permuta, o requerimento devera ser
efetuado pelos dois militares, podendo ser confeccionado 02 (dois) processos distintos
com a mesma finalidade ou um Unico processo constando 0s requerimentos dos
interessados.

Amparo Legal: art. 5° § 1°, “b”, §2°, “b”; art. 16, IX; art. 18 e art. 28 (se Oficial)
ou art. 33 (se pracga) do Decreto n® 1.093 de 12 de junho de 1981.

Secéao IV
Da autuacédo e numeracao da folhas

Art. 26 - Autuacdo € o procedimento de reunir sob forma de compéndio os
documentos constitutivos de um PAP, atribuindo as folhas deste, o carimbo de

numeracao de processos.
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Art. 27 — Nos procedimentos de autuacdo e numeracdo de folhas, as pecas

serdo relacionadas e encadernadas sob uma rigida ordem cronoldgica de entrada,
recebendo uma capa com informacdes pré-definidas, numeradas e rubricadas pelo
responsavel.

Art. 28 - Com excecao da capa, todas as folhas internas receberédo o carimbo
de identificacdo de processo, e neste constard 0 numero do processo, a data de
juntada de pecas, a numeracdo das folhas e a rubrica do agente administrativo
responsavel pelo PAP.

Art. 29 - Em obediéncia a coeréncia cronoldgica, a data de autuagdo de um
PAP nao podera ser anterior ao documento que motivou sua origem.

Art. 30 - Quando o PAP ndo mais estiver sob a responsabilidade daquele que o
autuou inicialmente, cabera ao responsavel atual carimbar, numerar e rubricar as folhas

que futuramente serdo autuadas, atribuindo a elas a data atual de juntada ao bojo.

CAPITULO IV
PRAZOS DE TRAMITACAQO E PROCEDIMENTOS GERAIS

Secao |
Dos Prazos

Art. 31 — Salvo disposicées em legislacao reguladoras de determinados tipos
de processos, 0Ss prazos gerais para tramitacdo dos processos administrativos
relacionados neste manual seréo os seguintes:

|. — De 24 horas, para os despachos de encaminhamento;

Il. — De 2 dias Uteis, para a remessa do processo a outro 6rgao;

lll. — De 8 dias, para correcdes e anexacao de pecas pendentes;

IV. — De 10 dias, para o cumprimento de exigéncias, pronunciamento, ou
oferecimento de razdes;

V. — De 30 dias, para emissao de pareceres e decisoes.

Art. 32 — Contam-se os prazos a partir do efetivo recebimento do processo.

| — Para a contagem dos de inicio e fim dos prazos, excluir-se-a a data inicial e
incluir-se-a a data final.

Il — Os prazos iniciam e vencem em dia de expediente normal.

lIl — Os prazos poderao ser prorrogados, por igual periodo e uma Unica vez, por

meio de requerimento do interessado, desde que devidamente fundamentado.
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Paragrafo Unico — Quando o responsavel pelo processo ou a autoridade

necessitar exceder qualquer dos prazos previstos nos incisos |, I, Il e IV, devera
justificar o motivo da extrapolacdo do prazo, estando sujeito a pena disciplinar, caso

nao justifiqgue o seu descumprimento do prazo.

Secdao ll
Procedimentos gerais

Art. 33 - Os documentos utilizados na instrucdo de processos deverao seguir o
padrao dos modelos constantes na secao “Anexos” deste manual.

Art. 34 — A cépia de documento fornecida ao requerente pela OBM devera
estar devidamente autenticada, sendo que nenhuma coépia podera ser expedida ou
juntada aos autos processos sem a devida autenticacao.

| - A autenticacdo de documentos podera ser feita por militar de qualquer posto
ou graduacdo, apdés a comparacdo da coOpia com o documento original, devendo
constar na reproducdo o carimbo de autenticacdo, o nome, a matricula do militar e sua
assinatura. (figura 8)

Art. 35 - Quando o requerente necessitar de documento o qual apenas a OBM
de lotacdo pode fornecer, o militar solicitara a peca a administracdo, e esta devera
prestar todo o suporte ao militar para que este seja atendido dentro dos prazos
estabelecidos neste manual.

Art. 36 — Pecas com incorrecdes deverdo ser canceladas e substituidas por
novas pecas devidamente corrigidas, anexadas e apontadas por meio de declaracao
de juntada.

Art. 37 - Todos os documentos que se fizerem necessarios a instrucao de um
processo serdo anexados gradativamente em ordem cronoldgica, recebendo a
numeracao correspondente, data e a rubrica.

Art. 38 - Quando houver a necessidade do cancelamento da numeracao das
folnas do PAP, o responsavel devera imprimir o carimbo de “CANCELADO” sobre a
numeracao primitiva, e imprimir o carimbo da nova numeracdo abaixo ou ao lado
esquerdo da numeracgéo primitiva, constando neste, a data atualizada, e ainda, juntar
aos autos a declaragao de cancelamento da numeragao anterior (Anexo Q).

| - Caso o carimbo de numeracdo possa comprometer algum dado importante
presente na folha, devera ser impresso em outro espaco viavel, préximo ao canto
direito superior da folha.

Art. 39 — A extracdo de peca dos autos somente sera autorizada quando tal
procedimento nado influenciar no andamento do processo, e devera ser justificada por
meio de declaragdo, substituida por copia reprografica autenticada pelo responsavel, e
ainda, devera constar nos autos a solicitacdo de extracdo com despacho e autorizagéo
da autoridade competente e, ainda, devera ser juntada ao processo a declaracéo de
extracdo de pecas conforme modelo constante no Anexo G.

Art. 40 — Na elaboracdo do parecer administrativo, todas as referéncias e
informacdes apontadas durante a analise deverdo indicar a numeracdo da folha onde
se encontram.
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Art. 41 — A solucdo de um PAP finalizado no ambito interno da Corporacao

sera publicada em diario oficial do MS ou boletim geral do CBMMS, de acordo com
cada caso.

Art. 42 — A Diretoria de Pessoal € o 6rgao responsavel pelo arquivo de PAPs,
exceto aqueles cuja solugéo seja de competéncia de érgao externo a Corporacao.

Art. 43 — Qualquer uma das partes envolvidas na instrucdo de processo que
venham a praticar ato que induza a autoridade superior a erro administrativo, sera
responsabilizado de acordo com a legislacdo, como autor ou coautor do fato, apés
procedimento de apuracéo deste.

Secéo lll
Disposicgdes finais

Art. 44 — A Diretoria de Pessoal € o setor responsavel pelas eventuais
consultas relativas a execucado do presente manual.

Art. 45 — Os requerimentos relativos a casos nao previstos neste manual
deverdo ser submetidos a analise do Comandante-Geral, para direcionamento ao setor
competente.
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Anexo A: modelo de proposta

Processo n° / . /
Data: / / Fl.
Rubrica

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
(OBM)

Ao: Exmo. Sr. Governador do Estado de Mato Grosso do Sul

Do: (Comandante-Geral / Diretor de Pessoal) do CBMMS.

PROPOSTA DE... (assunto proposto).
Excelentissimo Senhor Governador.

1. Eu, JOAO SALVADOR, Coronel QOBM, (Comandante-Geral / Diretor de
Pessoal) do Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Mato Grosso do Sul, venho
respeitosamente propor a Vossa Exceléncia, ... (assunto proposto) que o Subtenente
BM JOSE MACHADO, matricula n® 00.000-021, seja (motivo da proposta).

2. A presente proposta encontra amparo no art.....(amparo legal).

Campo Grande - MS, 02 de julho de 2016.

JOAO SALVADOR - Cel QOBM
Matricula n® 00.000-021
(Comandante-Geral / Diretor de Pessoal) do CBMMS
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Anexo B: modelo de Requerimento.
Processo n° / . /
Data: / / Fl.
Rubrica,

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANGCA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
(OBM)

Ao: (Exmo Sr. Governador do MS/ Senhor Comandante-Geral / Senhor
Diretor de Pessoal do CBMMS)

OBJETO: (assunto).

Excelentissimo Senhor Governador do MS ou Senhor Comandante-Geral /

Senhor Diretor de Pessoal do CBMMS;

1 - Eu, Major QOBM MARIA AUXILIADORA, matricula n®11.111-011, venho

respeitosamente requerer a Vossa Senhoria, (assunto), por ter... (motivo do pedido).

2 - O presente requerimento encontra-se amparado nos termos do art. ...

(amparo legal).

3. E a primeira vez que requeiro.

Nestes termos, pec¢o deferimento.

Cidade - MS, em 02 de julho de 2016.

MARIA AUXILIADORA - Major QOBM
Matricula n° 00.000-021
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Anexo C: modelo de Declaracdo de Residéncia.

Processo n° / . /

Data: / / FI.

Rubrica

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANGCA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
(OBM)

DECLARACAO DE RESIDENCIA

Eu, Soldado BM JOAO SALVADOR, matricula n® 11.111-021, portador do CPF
n.° 000.000.000.-00, lotado atualmente no 2° GBM/CBMMS em Dourados-MS,
DECLARO, para fins de comprovacao de residéncia conforme estabelece a Lei n.°
4.82 de 07.09.11, publicada no DOEMS n.° 8.027/2011, que RESIDIA, até a data de
02 de julho de 2016, na Rua Dom Pedro Il, n® 25, Bairro Ipiranga, CEP 79.000-000, na
cidade de Campo Grande-MS, e que RESIDO, desde 04 de julho de 2016, na Avenida
Tiradentes, n° 1989, Vila Independéncia, CEP 79.000-000, na cidade de Dourados-MS.

Declaro ainda, que estou ciente das sangdes civis, administrativas e criminais a

gue estarei sujeito, caso as declaragbes aqui contidas ndo sejam verdadeiras.

Dourados - MS, em 04 de julho de 2016.

JOAO SALVADOR — Sd BM
Matricula n° 00.000-021
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Anexo “D”: modelo de Declaragao de acumulo de cargo.

Processo n° / . /

Data: / / FI.

Rubrica

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
(OBM)

DECLARACAQ DE ACUMULO DE CARGO

Eu, Major BM MARIA AUXILIADORA, matricula n°® 00.000.-021, portadora do
CPF n.° 000.000.000-00, lotada atualmente no Quartel da Ajudancia Geral/CBMMS em
Campo Grande-MS, DECLARO junto ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
do Sul, em virtude de minha TRANSFERENCIA PARA A RESERVA
REMUNERADA/REFORMA e em conformidade com Instrucdo Normativa TC/MS n°
015/2000 de 09 de agosto de 2000, que NAO ACUMULO outro cargo ou fungéo publica
e que o Tempo de Servigo consignado ao meu favor ndo beneficiou e ndo beneficiara

outra contagem.

Campo Grande-MS, em 02 de julho de 2016.

MARIA AUXILIADORA - Maj BM
Matricula n° 00.000.-021
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Anexo E: modelo de Declaragéo negativa de divida com a Fazenda Estadual.

Processo n° / . /

Data: / / Fl.

Rubrica

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
(OBM)

DECLARACAO NEGATIVA DE DIVIDA COM A FAZENDA ESTADUAL

Eu, Coronel QOBM JOAO SALVADOR, matricula n° 00.000.-021, Comandante
do 3° GBM/CBMMS em Corumba-MS, DECLARO, junto ao Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso do Sul para efeito de Passagem para Reserva
Remunerada/Reforma, que o TC QOBM JOSE MACHADO, matricula n° 00.000-021,
lotado no 3° GBM/CBMMS em Corumba-MS, nada deve a Fazenda Estadual no ambito
do Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Mato Grosso do Sul.

Por ser esta expressao da verdade e para que possa surtir todos os efeitos

legais, firmo a presente declaracéo.

Corumba-MS, 02 de julho de 2016.

JOAO SALVADOR - Cel QOBM

Matricula n° 00.000.-021
Comandante do 3° GBM/CBMMS
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Anexo F: modelo de Declaracédo de utilizagdo de tempo de servi¢co averbado.

Processo n° / . /

Data: / / FI.

Rubrica

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANGCA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
(OBM)

DECLARACAOQ DE UTILIZACAO DE TEMPO DE SERVICO AVERBADO

Eu, 1° Sargento BM JOSE SALVADOR, matricula n° 00.000-021, portador do
CPF n.° 000.000.000-00, lotado atualmente no 6° GBM/CBMMS em Campo Grande-
MS, DECLARO, para fins de TRANSFERENCIA PARA RESERVA
REMUNERADA/REFORMA DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR, que
TENHO/NAO TENHO interesse em desaverbar o tempo de contribuicéo averbado junto
ao (Forcas Armadas/INSS/Servico Publico) conforme se fez publico no DOEMS/BG n°
000/CBM de 02 de julho de 2000.

Por ser esta expressao da verdade e para que possa surtir todos os efeitos

legais, firmo a presente declaracéo.

Campo Grande-MS, de 02 de julho de 2016.

JOSE SALVADOR - 1° Sgt BM
Matricula n® 00.000-021
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Anexo G: modelo de Declaracao de extracao de pecas.

Processo n° / . /

Data: / / Fl.

Rubrica

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANGCA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
(OBM)

DECLARACAQ DE EXTRACAOQ DE PECAS

Declaro que foram retiradas as folhas 05 e 06, e entregues ao Sr. JOSE
MACHADO, Matricula n°® 00.000-021 CPF n° 000.000.000-00, pelo fato de tratar-se de
documento oficial/original, conforme termo de recebimento constante na folha 27 do
presente processo, sendo a original substituida por copia reprogréfica.

Por ser esta expressao da verdade e para que possa surtir todos os efeitos

legais, firmo a presente declaracéo.

Campo Grande-MS, de 02 de julho de 2016.

JOAO SALVADOR - 1° Sgt BM
Matricula n® 00.000-021



Processo n° / . /

Data: / / Fl.

Anexo H: modelo de Notificacao.

Rubrica

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANGCA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
(OBM)

NOTIFICACAO

Ao Sr.;
JOSE MACHADO - Subtenente BM

NOTIFICO a V.S.2, que devera providenciar no prazo de 3 (trés) dias
a partir do recebimento deste, os documentos abaixo solicitados que deverdo ser
encaminhados a Diretoria de Pessoal, fins serem anexados ao Processo n°

31/509.999/2016.

1) Cépia do documento tal;
2) Documento tal original;
3) Comprovante do documento tal

Campo Grande - MS, em 04 de julho de 2016.

JOAO SALVADOR — Cel QOBM
Matricula n° 00.000-021
Diretor de Pessoal/CBMMS



Processo n° / . /

Data: / / Fl.

Anexo |: modelo de Certidao.

Rubrica

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANGCA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
(OBM)

ERTIDAO n.° 000 /OBM/2016

CERTIFICO para fins de comprovacao (finalidade a que se
destina), junto ao (6rgdo a que se destina), que o Sr. JOAO SALVADOR, CPF
n.° 000.000.000-00, Bombeiro Militar, matricula n.° 00-000-021, é/possui/etc..
(discorrer sobre os dados obtidos em documentos oficiais referentes ao que se
destina), conforme publicado no (Boletim Geral, Interno ou Reservado, DOEMS,

etc...).

E nada mais constando, eu, 3° Sgt BM José Machado, matricula

n.° 00.000-021, (assinatura) rubrico a presente certiddo e dou fé.

Campo Grande, MS, 2 de dezembro de 2.015.

MARIA AUXILIADORA - Coronel QOBM
Matricula n° 00.000-021
(cargo/OBM)
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Processo n° / . /

Data: / / Fl.

Rubrica

Governo do Estado de Mato Grosso do Sul

Secretaria de Estado de Justica e Seguranca Publica

Corpo de Bombeiros Militar

FICHA FUNCIONAL MILITAR

Nome: JOAO SALVADOR

Matricula: 00.000-021

Posto/Graduacao:

Lotacéo:

Data de Incluséo: em 00.00.2000 por meio do BG/DOEMS n°

RG: SSP/MS | CPF:

PASEP: TITULO DE ELEITOR

Endereco: Rua n° bairro:

Cidade:

CEP:

Sd: BG/DOEMS n°

Cb: BG/DOEMS n°

3° Sgt: BG/IDOEMS n°

Promog()’es 20 Sgt BG/DOEMS n°

1° Sgt: BG/IDOEMS n°

ST: BG/IDOEMS n°

Cad: BG/DOEMS n°

Cursos BM:

Cénjuge:

Dependentes: | Filho(a):

Em 02.07.2016

JOSE MACHADO - ST BM
Matricula n°® 00.000-021
Auxiliar da B-1/OBM

Em 02.07.2016

MARIA AUXILIADORA — Cap BM
Matricula n° 00.000-021
Chefe da B-1/0BM




(verso da ficha funcional)
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FICHA FUNCIONAL MILITAR (VERSO)

Nome: JOAO SALVADOR Matricula: 00.000-021

Posto/Graduacao: Lotagéo:

Licenca para Tratar de Interesse Particular: ndo possui/ possui. Periodo de 00.00.00 a
00.00.00, publicada no DOEMS n° 0.000/2000, Processo n® 00/000.000/0000.

Desconto de tempo de efetivo servigo: ndo possui /possui: periodo de

Responde/Néao responde processo de IT / IPM / Conselho de Disciplina: Processo n°
00/000.000/0000.

Divida com a Fazenda Estadual: possui/ ndo possuli.
Motivo:

N° de prestacdes:

Indenizacdo de Representacédo: possui/ nao possui; Processo n° 00/000.000/000.

Licenca Especial:
1° Decénio:
2° Decénio:
3° Decénio:

Averbacédo de Tempo de Contribuicdo: 00 (zero) dias, concessao por meio do
BG/DOEMS n° 0000/0000, ratificada por meio do DOEMS n° 0000/2000

Pensao Alimenticia

Beneficiario: Valor:
Observacdes:
Em 02.07.2015 Em 02.07.2015
JOSE MACHADO — ST BM MARIA AUXILIADORA — Cap BM
Matricula n°® 00.000-021 Matricula n° 00.000-021
Auxiliar da B-1/O0BM Chefe da B-1/OBM




Anexo K: modelo de Mapa de Contribuig&o.

Processo n° /

Data:

/ /

Fl.

Rubrica

Governo do Estado de Mato Grosso do Sul
Secretaria de Estado de Justica e Seguranca Publica
Corpo de Bombeiros Militar

MAPA DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

1. PERIODO ABRANGIDO DE:

01 de janeiro de 1988 a 02 de julho de 2016.

2. ORGAO EMISSOR: CBMMS.
Lotacdo: (OBM - Cidade) - MS

3. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:

Nome: JOAO SALVADOR - matricula n° 00.000-021
Cargo/Referéncia: (posto/graduacao) Bombeiro Militar do Quadro (QOBM/QPBM)

4. Ano | 5. Tempo 6. 7. Deducgdes 8. Tempo
Bruto Averbacgdes Liquido
(dias) (Dias) Faltas |Licencas |Suspensdes | Outras | Total (dias) 5+6-7

1988 366 00 00 00 00 00 00 366
1989 365 00 00 00 00 00 00 365
1990 365 00 00 00 00 00 00 365
1991 365 00 00 00 00 00 00 365
1992 366 00 00 00 00 00 00 366
1993 365 00 00 00 00 00 00 365
1994 365 00 00 00 00 00 00 365
1995 365 00 00 00 00 00 00 365
1996 366 00 00 00 00 00 00 366
1997 365 00 00 00 00 00 00 365
1998 365 00 00 00 00 00 00 365
1999 365 00 00 00 00 00 00 365
2000 366 00 00 00 00 00 00 366
2001 365 00 00 00 00 00 00 365
2002 365 00 00 00 00 00 00 365
2003 365 00 00 00 00 00 00 365
2004 366 00 00 00 00 00 00 366
2005 365 00 00 00 00 00 00 365
2006 365 00 00 00 00 00 00 365
2007 365 00 00 00 00 00 00 365
2008 366 00 00 00 00 00 00 366
2009 365 00 00 00 00 00 00 365
2010 365 00 00 00 00 00 00 365
2011 365 00 00 00 00 00 00 365
2012 366 00 00 00 00 00 00 366
2013 365 00 00 00 00 00 00 365
2014 365 00 00 00 00 00 00 365
2015 365 00 00 00 00 00 00 365
2016 XXX 00 00 00 00 00 00 XXX

Total XXXX 00 00 00 00 00 00 XXXX

Total de Tempo de Contribui¢c&o: 00 (zero) dias, ou seja, 00 (zero) Anos, 00 (zero) meses e 00
(zero) dias.

9. Elaborado em 02 de julho de 2016;

JOSE MACHADO - 3° Sgt BM
Matricula n°® 00.000-021 - Auxiliar da B-1/OBM

10. Visto pela Chefia/RH em 02 de julho de 2016;

JOAO SALVADOR - Cap QAOBM
Matricula n® 00.000-021 - Chefe da B-1/OBM
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Anexo L: modelo de Certidao de tempo de contribuicao. Processon®___/ : /
Data: / / FI.
Rubrica

Governo do Estado de Mato Grosso do Sul
Secretaria de Estado de Justica e Seguranca Publica
Corpo de Bombeiros Militar

CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO
DADOS PESSOAIS/FUNCIONAIS

NOME MATRICULA
(nome completo sem abreviacdes) | 00.000-021
ENDERECO

Rua ,n° ,Bairro ,(cidade — UF)- CEP 00000-000

CARGO NIVEL/CLASSE/REFERENCIA.
(posto/graduacdo) BOMBEIRO-MILITAR XXX I XXX | X [ X XXXXX
QUADRO UNIDADE DE EXERCICIO

Permanente | OBM / CBMMS

MUNICIPIO ORGAO

Cidade - UF | Corpo de Bombeiros Militar

EXERCENDO NO MOMENTO:

(Ativo/lnativo)

DEMONSTRATIVO
MATO GROSSO DO SUL
Periodo:
02 de julho de 1986 a 02 de julho de 2016.
TOTAL BRUTO (em dias) AVERBACAO (em dias) INTERRUPCAO (em dias)
00 00 00
FALTAS (em dias) LICENCAS (em dias) SUSPENSOES (em dias)
00 00 00
OUTROS (em dias) SOMA (em dias) TOTAL LIQUIDO (em dias)
00 00 00
TEMPO DE EFETIVO SERVICO BM TOTAL DE TEMPO DE CONTRIBUIGCAO
00 (zero) dias, ou seja, 00 (zero) anos, 00 | 00 (zero) dias, ou seja, 00 (zero) anos, 00
(zero) meses e 00 (zero) dias. (zero) meses e 00 (zero) dias.

Certifico para fins de TRANSFERENCIA PARA RESERVA REMUNERADA, que o servidor
conta com 00 (zero) dias, ou seja, 00 (zero) anos, 00 (zero) meses e 00 (zero) dias de
contribuicdo, e que esta Certiddo nédo contém rasuras nem entrelinhas.

RESPONSAVEL PELA ELABORAC}AO DIRETOR DE PESSOAL
Em (dia) de (més) de (ano); Em (dia) de (més) de (ano);
JOSE MACHADO - 3° Sgt BM JOAO SALVADOR - Cap QAOBM
Matricula n°® 00.000-021 Matricula n® 00.000-021
Chefe da B-1 Comandante do OBM
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(verso da certiddo)

DISCRIMINACAO

CPF: 000.000.000-00
RG: 000.000/SSP/MS
PASEP: 0.000.000.000-0

TEMPO DE EFETIVO SERVICO EM MATO GROSSO DO SUL:

CBMMS: 00 (zero) dias, ou seja, 00 (zero) anos, 00 (zero) meses e 00 (zero) dias.

AVERBACAQ DE TEMPO DE CONTRIBUICAO:

a) Empresa vinculada ao INSS: 00 (zero) dias, conforme ratificacdo publicada na pagina 25 do
DOEMS N° 0.000/2016;

b) Servico prestado ao (Exército Brasileiro, Forgca Aérea Brasileira, Marinha do Brasil): 00
(zero) dias, conforme ratificagdo publicada na pagina 25 do DOEMS n° 0.000/2016;

TOTAL DE TEMPO AVERBADO: 00 (zero) dias.

OBSERVACOES

LICENCA ESPECIAL

1° Decénio: periodo de 02 de julho de 1986 a 01 de julho de 1996: Concessdo de 06 (seis)
meses, conforme se fez publico no BG/CBMMS n° 000, de 00 de XXXX de 20XX, sendo que gozou
03 (trés) meses, concedidos por meio do BI/1°GB n° 000 de 00 de XXXX de 20XX, restando 03
(trés) meses nao gozados nem averbados.

2° Decénio: periodo de 02 de julho de 1996 a 01 de julho de 2006: Concessdo de 06 (seis)
meses, conforme se fez publico no DOEMS n° 0.000, de 00 de XXXX de 20XX: Nao averbou e

nem gqozou;

3° Decénio: periodo de 02 de julho de 2006 a 01 de julho de 2016: Concesséo de 18 (dezoito)
dias, conforme se fez publico no DOEMS n°. 0.000, de 00 de XXXX de 20XX: Ndo averbou e nem

aozou.

Obs.: CASO HAJA DE PO DE EFETIVO SERVICO (PENA RESTRITIVA DE LIBERDADE, LTIP E ETC...), DEVERAO CONSTAR
NESTE CAMPO, O TOTAL DE TEMPO EM DI/ O REFERENTE AO DESCONTO. TAMBEM NESTE CAMPO DEVERA SER
INFORMADA A INCORPORACAO DE INDENIZAGAO DE REPRESENTAGAO, FICIAIS, QUANDO HOUVER.

DP-1/DP-6 DIRETOR DE PESSOAL
Em (dia) de (més) de (ano); Em (dia) de (més) de (ano);
JOSE MACHADO - 3° Sgt BM JOAO SALVADOR - Cap QAOBM
Matricula n°® 00.000-021 Matricula n°® 00.000-021
Chefe/auxiliar da DP-1/DP-6 DIRETOR DE PESSOAL




Processo n° / . /
Data: / / Fl.

Rubrica

Anexo M: modelo de Folha de despacho

SERVICO PUBLICO ESTADUAL

AO Sr. DIRETOR DE PESSOAL:

Encaminho a Vossa Senhoria o Processo n° 31/000.000/2016, referente ao
pedido de (assunto) requerido pelo 2° Sargento BM JOAO SALVADOR, matricula 00.000-

021, fins ser submetido a andlise e emisséo de parecer.

Campo Grande-MS, em 02 de julho de 2016.

JOSE MACHADO - TC QOBM
Matricula n° 00.000-021
Comandante do 6°GBM/CBMMS
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Processo n° / . /

Anexo N: modelo de Extrato de Elogios e Puni¢des Data: [ Fl.

Rubrica

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
OoBM

~

EXTRATO DE ELOGIOS E PUNICOES

Nome: JOSE SALVADOR. Posto/ Graduacgéo: 3° Sgt BM.
Matricula: 00.000-021 OBM: 25° GBM — Campo Grande-MS.
Inclus&o: 1° de janeiro de 2010. Comportamento: “BOM”
ELOGIOS
Ano de 2010

JANEIRO a ABRIL — Sem Alteracéao

MAIO: Bons servi¢cos prestados : Pelo Bl n® 230 de 05.05.2010: Por ter no dia...
(transcricdo literal da publicacdo)

Ano de 2011
JANEIRO a DEZEMBRO - Sem alteracéao
Ano de 2012

JANEIRO a NOVEMBRO - Sem alteracéo

DEZEMBRO: Bons servicos prestados: Pelo Bl n°® 302 de 05.12.2012: Por ter no
dia... (transcricdo literal da publicacao)

PUNICOES

Ano de 2015
JANEIRO a MARCO - Sem alteracao

ABRIL: Repreensédo: Pelo Bl n°032 de 05.04.2015: Por ter no dia... (transcricéo
literal da publicacao)
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MAIO a DEZEMBRO - Sem alteracao

Ano de 2016

JANEIRO: Detencéo: Pelo Bl n® 002 de 05.01.2016: Por ter no dia... (transcricdo
literal da publicacao)

FEVEREIRO a DEZEMBRO - Sem alteracéo

Campo Grande, MS, 25 de setembro de 2016.

MARIA AUXILIADORA - TC QOBM
Matricula n°® 00.000-022

Comandante do 25° GBM/CBMMS
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Anexo “0O”: modelos de carimbos.

a) Carimbo de numeracéo de folha de processo
Tamanho: 1,9 x 6,0 cm
Fonte: Arial 10

Processo n° / . /
Data: / / Fl.
Rubrica

b) Carimbo “em branco”
Tamanho: 2,0 x 8,5 cm
Fonte: Arial Black 32

EM BRANCO

c¢) Carimbo “cancelado”
Tamanho: 1,5 x 6,0 cm
Fonte: Arial Black 22

CANCELADO

d) Carimbo “confere com o original”
Tamanho: 4,5 x 6,0 cm
Fonte: Arial 10

CONFERE com o original
apresentado, nos termos do Art.
59, paragrafo unico do Decreto
n° 341 de 13.11.79 (MS);

Em / /
Servidor:

ibo/ASS] Matricul
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Processo n° /

Data: / / Fl.

Rubrica

Anexo P: modelo de Juntada

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
QUARTEL IMPERADOR DOM PEDRO I
DIRETORIA DE PESSOAL

JUNTADA

Declaro que faco juntada ao presente processo do seguinte documento:

Certidao Original de Tempo de Contribuicdo emitida pelo Instituto
Nacional do Seguro Social-INSS ao 2° Sgt BM JOSE SALVADOR, matr. 000.000-021,
com duas folhas.

Em 08 de marcgo de 2017.

MARIA DO ROSARIO — 3° SGT BM
Matricula n° 00.00X-021

Auxiliar Administrativo da DP-1
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Processo n° /

Data: / / Fl.

Rubrica

Anexo Q: modelo de Declaracao de cancelamento de numeracao

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
QUARTEL IMPERADOR DOM PEDRO I
DIRETORIA DE PESSOAL

DECLARACAQ

Declaro que foi cancelada a numeracéo primitiva, substituida pela nova,
gue vai por mim autenticada.

Em 08 de marco de 2017.

MARIA DO ROSARIO — 3° SGT BM
Matricula n° 00.00X-021

Auxiliar Administrativo da DP-1
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REFERENCIAS:

o Decreto n°® 11.656, de 21 de julho de 2004 (Dispbe sobre os
procedimentos de tramitacdo de processos de reforma e transferéncia para a Reserva
Remunerada de militares do Estado e de pedidos de penséo dos seus dependentes, e
da outras providéncias.)

o Portaria AGEPREV n° 16, de 14 de dezembro de 2015 (Dispbe sobre
tramitacdo dos processos de concessdo de beneficios de que trata a Instrucéo
Normativa n° 2, de 28 de outubro de 2015, do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso do Sul previdenciarios, estabelecendo pecas de processos de Reserva
Remunerada e Reforma);

o Lei Complementar n°® 127 de 15 de maio de 2008 (Institui o sistema
remuneratério, por meio de subsidio, para os servidores publicos integrantes das
carreiras Policia Militar e Corpo de Bombeiros Militar, altera, acrescenta e revoga
dispositivos da Lei Complementar n° 053, de 30 de agosto de 1990, e da outras
providéncias.)

o Decreto n° 1.148 de 13 de julho de 1981 (Dispbe sobre delegacao de
competéncia ao Comandante-Geral da PMMS — Autorizag&o de Viagem ao exterior);

o Lei n°® 3.150, de 22 de dezembro de 2005 (Consolida e atualiza a Lei n°
2.207, de 29 de dezembro de 2000, que instituiu o0 Regime de Previdéncia Social do
Estado de Mato Grosso do Sul - MSPREV.)

. Decreto n °©6.555 de 17 de junho de 1992 (Regulamenta a averbacao, a
apuracao e a contagem reciproca de tempo de servico , para efeito de aposentadoria e
reforma , e da outras providéncias.)

. Decreto n° 1.260 de 02 de outubro de 1981 (Regulamento disciplinar da
PMMS);

. Decreto n° 341 de 13.11.79 (MS) (Simplifica exigéncias de documentos e
da outras providéncias — autenticacdo de cépias de documentos por servidor publico);

o Decreto n° 1.093, de 12 de junho de 1981 (Dispbe sobre a
Regulamentagdo da Movimentacéo de Oficiais e Pragas da Policia Militar do Estado de
Mato Grosso do Sul, e da outras providéncias);

. Decreto n° 13.654 de 12.06.2013 (estabelece normas e procedimentos
sobre a prestacdo de informacdes relativas as contribui¢cdes previdenciarias devidas ao
regime de previdéncia social de Mato Grosso do Sul (MSPREV) — exigéncia de
recolhimento de contribui¢cdes previdenciarias em casos de LTIP.)

o Decreto n°®5.698, de 21 de novembro de 1990. (Dispbe sobre o
Regulamento Geral do Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Mato Grosso do Sul, e
da outras providéncias.)

o Lei Complementar n°® 132, de 12 de janeiro de 2009 (Cria o Corpo
Voluntario de Militares da Reserva Remunerada (CVMRR) na Policia Militar e no Corpo
de Bombeiros Militar do Estado de Mato Grosso do Sul, e da outras providéncias)

e Portaria “P” n° 215/DP-1, de 29 de outubro de 2015 (Delega
competéncia ao Diretor de Pessoal do CBMMS, para decisao e publicacao dos atos
relativos a tramitacéo de processos administrativos);





