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PORTARIA N° 231, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2018.

Aprova o software e as Normas para
Confeccdo e Publicacdo de Boletins no
ambito do Corpo de Bombeiros Militar do
Estado de Mato Grosso do Sul (CBMMS10-
N-01.003), 12 Edi¢cao,2018.

O COMANDANTE-GERAL DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL; no exercicio das atribuicées que lhe conferem
os incisos Ill e VI, do art. 8°, da Lei Complementar n° 188, de 3 de abril de 2014
(ORGANIZACAO BASICA DO CBMMS);

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar e por em execucao o Sistema Integrado de Publicagbes - SIP no
ambito do Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Mato Grosso do Sul - CBMMS, por
meio de software proprio, desenvolvido pela area técnica da corporacao.

Paragrafo uUnico. O software é de propriedade intelectual do CBMMS, néo
podendo ser copiado, repassado ou explorado comercialmente sem autorizacéo deste,
observado o disposto na Lei Federal n® 9.609, de 19 de janeiro de 1998 (Dispde sobre
a protecdo da propriedade intelectual de programa de computador, sua
comercializa¢@o no Pais, e da outras providéncias).

Art. 2° Aprovar e pdr em execucdo as Normas para Confeccédo e Publicacédo de
Boletins no ambito do Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Mato Grosso do Sul
(CBMMS10-N-01.003), 12 Edi¢d0,2018, anexa a esta Portaria.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag&o.

Art. 4° Revoga-se a Portaria n° 008/GAB-1, de 16 de abril de 2007 e demais
disposi¢cdes em contrério.

Campo Grande - MS, 23 de fevereiro de 2018.

JOILSON ALVES DO AMARAL — CEL QOBM
Comandante-Geral do CBMMS
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PREFACIO

Com o desenvolvimento da area de Tecnologia da Informac&o no ambito do
CBMMS através de incentivos governamentais, do empenho profissional, da integracéo
dos meios eletronicos de comunicagcdo, a corporacao atinge um novo patamar de
exceléncia, no qual ideais de outrora passam a se materializar, refletindo no
desenvolvimento institucional.

Este regulamento fora concebido visando ao controle sobre os atos
administrativos de forma eficiente, efetiva e eficaz. Tais valores sdo alcancados através
da economia de meios; da publicidade, resguardadas as situagbes de sigilo definidas
em lei e a Seguranca Nacional; da sustentabilidade, com a preocupacao ecolégica ao
se reduzir os meios impressos; da acessibilidade, estando ao alcance de todos os
militares, mediante cadastro de usuario, para consulta a qualquer tempo; além da
integridade da informacéo, seguranca obtida com o sistema de chaves adotado para
identificacdo de todos os usuéarios do sistema e na guarda dos documentos digitais
gerados.

Para tal, a presente regulamentacado traz definicbes conceituais, unifica os
Boletins Interno e Geral, e incorpora o Boletim Reservado ao novo sistema digital. Além
disso, traz as diretivas quanto a manutencdo, indisponibilidade, inviabilidade,
adequacao, utilizacao e cuidados com a politica de usuario para que a ferramenta seja

mais um importante avango no crescimento e consolidagdo do CBMMS.
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Secéo |
Da Finalidade
Art. 1° O presente instrumento tem por finalidade estabelecer as normas
relativas a confeccdo e publicacdo dos boletins oficiais do Corpo de Bombeiros Militar
do Estado de Mato Grosso do Sul, através do Sistema Integrado de Publicacdes - SIP,
0s quais representam um dos meios de consecucdo do principio da publicidade dos

atos da administracédo publica no CBMMS.

Secéo Il
Das Conceituacoes

Art. 2° Para fins de regulamentacéo destas normas conceitua-se:

| - Apostila: ato complementar destinado a aditar ou retificar erro material em
ato administrativo anteriormente publicado, de carater pessoal e de competéncia da
propria autoridade que expediu o ato que esta sendo modificado;

Il - Assinatura Eletrénica: assinatura em meio eletrénico, que permite aferir a
origem, a integridade do documento, identificacdo do autor e seu registro;

Il - Sistema Integrado de Publicagcbes (SIP): sistema (programa de
computador) pelo qual sdo emitidos todos os boletins do CBMMS;

IV - Boletim Geral (BG): documento oficial da corporacédo, com a finalidade de
dar publicidade aos atos administrativos inerentes as particularidades da Instituicdo;

V - Boletim Geral Reservado (BGR): documento oficial da corporacdo com a
finalidade de dar publicidade aos atos administrativos de interesse restrito aos oficiais
da ativa do CBMMS, com periodicidade condicionada a existéncia de matéria para
publicacao;

VI - Documento: unidade de registro de informac¢des, independentemente do
formato, do suporte ou da natureza;

VII - Identidade Digital: conjunto de atributos e caracteristicas informacionais

constantes no banco de dados da Rede SEJUSP que individualizam o usuario e o
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vinculam diretamente a uma conta de acesso aos sistemas governamentais mediantes
senha de uso pessoal e intransferivel;

VIII - Matéria: termo genérico que se refere ao assunto, conforme sua tipificacao
e competéncia prevista nestas normas, pertinente a publicacao;

IX - Meio Eletrénico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de
documentos e arquivos digitais;

X - Nota para Publicacdo (NP): formuléario interno do SIP que agrega todas as
informacdes necessarias para consecucao de uma publicacdo nos boletins do CBMMS,
convertendo-se especificamente em um item do Boletim;

Xl - Privilégios: permiss6es de um usuario no SIP;

XIl - Suplemento: documento anexo a um Boletim.

Xlll - Uso Inadequado: atividades que evidenciem ataque ou usO

desproporcional dos ativos computacionais.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secéo |
Do Sistema Integrado de Publicacbes

Art. 3° O Sistema Integrado de Publicacdes (SIP) € a ferramenta institucional do
CBMMS, destinada a confeccéo e publicacdo dos atos administrativos da corporacao,
que tem por objetivo gerenciar o processo de elaboragéo, revisdo, aprovacédo e
publicacdo dos atos internos do Corpo de Bombeiros Militar.

Paragrafo Unico. O SIP é constituido pelos seguintes boletins:

| - Boletim Geral (BG);

Il - Boletim Geral Reservado (BGR).

Art. 4° As edicdes eletrbnicas disponibilizadas no SIP, em regra, serao
certificadas digitalmente por autoridade certificadora integrante da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira (ICP - Brasil) e produzem os mesmos efeitos que as

originais em papel impresso e assinadas pela autoridade competente.
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Paragrafo Unico. O disposto no caput ndo obsta a utilizacdo de outro meio de
comprovacao da autoria e integridade de documentos em forma eletrénica, inclusive os

que utilizam identificacéo por meio de nome de usuario e senha.

CAPITULO 1l
DAS PUBLICACOES

Secéo |
Das Matérias para Publicacéo

Art. 5° Para a consecucdo da publicidade dos atos administrativos da
corporacgdo, as matérias serdo dispostas, de acordo com o assunto tratado, no Boletim
Geral ou Boletim Geral Reservado, conforme suas especificidades.

Paragrafo Unico. Em subsidio & confeccdo da Nota para Publicacéo,
acompanham as Matérias Disponiveis por Setor (subanexo 1), bem como o Caderno de
Redacédo de NP (subanexo II) .

Art. 6° Sao matérias proprias a publicacdo em BG:

| - assuntos atinentes a vida funcional das pracas e oficiais;

Il - documentos administrativos inerentes ao servico diario da corporacgéao, tais
como ordens de servigo, notas de instrugao e outros;

lll - portarias, atos normativos, diretrizes, instru¢bes gerais, planos e ordens
emanadas pelo comando do CBMMS;

IV - instrugdes normativas ou administrativas, normas gerais de acdao,
regimentos internos, comunicados, planos e ordens emanadas pelos Comandantes,
Chefes e Diretores dos érgaos de direcdo, apoio e execucdo da corporacao;

V - editais, comunicac¢des e informacdes da administracdo publica estadual, de
interesse da corporacao;

VI - demais assuntos delimitados pelo comando da corporacdo que néo
impliguem questdes de seguranca e que estejam de acordo com a legislacéo vigente.

Paragrafo Unico. As matérias de que trata o inciso IV do caput deste artigo
terdo eficacia no ambito interno dos orgéos a que se referirem.

Art. 7° Sado matérias proprias a publicacdo em BGR:

8/31



ANEXO | AO BOLETIM GERAL N. 129, DE 16 DE JULHO DE 2018.

CBMMS10-N-01.003

| - atas de Inspecédo de Saude;

Il - material bélico;

[Il - armamento particular e munigoes;

IV - alteracdo de oficiais;

V - assuntos que requeiram a restricdo de publicidade para preservacédo de
direitos individuais ou interesse corporativo.

Art. 8° N&o € permitida a publicagdo de uma mesma matéria em mais de um
boletim.

Art. 9° Alteracdes, sugestdes ou pedido de exclusdo de matérias para

ANEXO AO BOLETIM GERAL N. 129, DE 16 DE JULHO DE 2018.
publicacdo deveréo ser propostas ao Comandante-Geral, seguindo os seguintes
requisitos:

| - Exclusdo de matéria: indicacdo de quais unidades serdo afetadas, conforme
subanexo I, e a justificativa da remocéo;

II - Inclusdo ou alteracdo de matéria: indicacdo de quais unidades serdo
afetadas, titulo da matéria e boletim no qual sera publicado, conforme subanexo |, bem
como a justificativa da inclusao/alteragéo.

Paragrafo Unico. O comando-geral, ouvido o Estado Maior Geral, tem

autonomia para alterar os subanexos a qualquer tempo.

Secéao |l
Do Processo de Publicacdo de Matérias no SIP

Art. 10. O processamento das matérias a serem publicadas no SIP se dara por
meio dos seguintes estagios de tramitacao:

| - Estagio 1: elaboracdo - todo processo de publicacdo se inicia com a
elaboracdo de uma Nota para Publicacdo - NP. Nessa fase, ela pode ser editada
livremente pelo usuario com privilégio “Elaborador” que, apos edigdo, encaminhara o
documento para revisao;

Il - Estagio 2: revisao - a NP é disponibilizada para apreciacdo de um usuario

com privilégio "Revisor”, que procedera a sua analise, considerando todos os aspectos
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formais e materiais e, apés a conferéncia, o documento podera ser enviado para
aprovacao ou retorna-lo ao estagio 1 para retificacao;

lll - Estagio 3: aprovacdo: a autoridade com privilégio “Aprovador” procedera a
ultima avaliagdo do documento, em todos 0s seus aspectos, com a atribuicao de decidir
sobre sua aprovacao, que se dara pelo envio da NP para publicacao.

a) a NP enviada permanece aguardando o momento de geracdo do
respectivo boletim (BG ou BGR), realizado pela autoridade Publicadora do respectivo
Boletim; ou

b) caso haja necessidade de retificagcdo da NP, o aprovador restituira o

ANEXO AO BOLETIM GERAL N. 129, DE 16 DE JULHO DE 2018.
documento ao estagio anterior para as devidas correcdes.

IV - Estagio 4: publicacdo: a autoridade com privilégio de “Publicador” tem a
atribuicdo de, ap0s a aprovacao prevista no estagio 3, tornar publica a NP no
respectivo boletim (BG ou BGR).

V - Estagio 5: publicado - o SIP compilara todas as NP publicadas, em seus
devidos boletins (BG ou BGR), no formato "pdf", que sera disponibilizado para consulta
no campo especifico do sitio oficial da corporagéo.

Art. 11. A tramitacdo de matérias, para fins de seguranca das informacdes e
correta publicacdo, obedecerd a uma escala hierarquica funcional, na qual sera
atribuido um encargo a ser executado para cada autoridade competente.

Secao Il
Das Competéncias

Art. 12. Para a execucdo do processo de publicacdo de matérias no SIP,
constante do art. 9° destas normas, aos usuarios do sistema serdo atribuidos os
seguintes privilégios, com suas respectivas competéncias:

| - Publicador: é a autoridade competente para tornar publico os boletins da
corporacao, mediante Assinatura Eletronica.

Il - Aprovador: usuario com competéncia funcional para praticar um ato
administrativo, consequentemente com permissao para retificar, modificar, aprovar e

enviar uma NP para publicacao;
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[ll - Revisor: usuario competente para verificar se a NP necessita ou ndo de
retificacao;

IV - Elaborador: usuario com permissao para elaborar e editar uma Nota para
Publicacao;

V - Visualizador: usuario com permissdo somente de visualizacdo do BG e/ou
BGR, conforme permissdes definidas nesta regulamentacéao.

Art. 13. O Diretor de Pessoal da corporacdo € a autoridade competente para
publicar o Boletim Geral do CBMMS, com o privilégio previsto no inciso | do art. 12,
sem prejuizo de outros privilégios decorrentes da funcdo que exerce.

Art. 14. O Chefe da 22 Secdo do Estado-Maior Geral (BM-2) é a autoridade
competente para publicar o Boletim Geral Reservado do CBMMS, com o privilégio
previsto no inciso | do art. 12, sem prejuizo de outros privilégios decorrentes da funcéo
que exerce.

Art. 15. Sdo autoridades competentes para aprovar 0s atos de seu respectivo
setor:

| - os dirigentes dos 6rgédos de Direcdo Superior, de Direcdo Geral e de Direcéo
Setorial;

Il - os dirigentes dos 6rgéos de Apoio;

Il - os comandantes dos Grupamentos de Bombeiros Militar e dos
Subgrupamentos de Bombeiros Militar Independentes.

Paragrafo Unico. A competéncia de que trata este artigo estende-se aos
substitutos legalmente constituidos, quando do exercicio das respectivas funcbes de
chefia.

Art. 16. Sao autoridades competentes para revisar 0s atos de seu respectivo
setor:

| - os chefes das sec¢Bes do Estado-Maior Geral,

Il - Adjuntos das chefias, subdiretores, chefes de secdes e de subsecbes dos
orgéos de Direcdo Superior, de Direcdo Geral e de Dire¢édo Setorial;

- 0s chefes das secdes e das subsecdes dos 6rgaos de Apoio;
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IV - os subcomandantes e chefes de se¢bes dos Grupamentos de Bombeiros
Militar e dos Subgrupamentos de Bombeiros Militar Independentes.

Art. 17. Os auxiliares dos oOrgaos de Direcdo, Apoio e Execucdo sdao
competentes para elaborar o0s atos de seus respectivos setores, podendo,
excepcionalmente, elaborar NP para setores distintos de sua lotacao.

Art. 18. As autoridades de que trata os artigos 15 e 16 desta norma, poderao
acumular o privilégio de elaborador, conforme a necessidade e as especificidades de

cada setor.

Secéao IV
Do Envio da Nota para Publicacéo

Art. 19. O Comandante-geral do CBMMS, ouvido o Estado-Maior Geral, baixara
diretrizes regulando os horérios para o envio das NP, bem como para a publicacao dos
boletins.

81° Nos periodos de manutencdo ou indisponibilidade do sistema, quando ndo
houver previsdo de restabelecimento em até 24 (vinte e quatro) horas, sera admitido o
envio de Nota para Publicacdo por outro meio eletrénico ou por via fisica, devidamente
acompanhado por midia digital, em formatos pdf e word (editavel), conforme a urgéncia
e necessidade que o caso requeira.

82° Quando ocorrer falha técnica do sistema que torne o0s suplementos
(arquivos) de matéria publicada ilegiveis, o setor que enviou o documento para
publicacdo devera confeccionar NP para reenvio da matéria e do suplemento
prejudicado, para que seja dada a devida publicidade sem prejuizo de possiveis prazos
processuais.

Art. 20. Os Publicadores néo terdo permissao para alterar as matérias enviadas,
cabendo ao aprovador a responsabilidade quanto a correta redacdo e ortografia,
legibilidade, o uso de abreviaturas, simbolos e conveng¢fes de acordo com 0s manuais

de redacdo vigentes e a classificacdo da matéria (BG ou BGR).
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Paragrafo Unico. Quando houver vicio de forma, os publicadores podem
reprovar uma NP enviada para publicacdo, retomando, assim, o processo de
tramitacdo, conforme descrito no art. 10.

Art. 21. As retificacdes de publicacbes deverdo ser feitas nos moldes de
Apostila, mediante NP, e serdo sumarias e indicativas, limitando-se a reproducdo dos

dispositivos ou tdpicos estritamente necessarios a correcao dos erros ou omissoes.

Secgdo V
Da Organizacéo das Publicagcdes

Art. 22. Os documentos que deram origem as publicacdes deverdo seguir 0s
tramites administrativos adotados pela corporagéo.

Art. 23. Cada boletim publicado através do SIP sera gerado e disponibilizado em
campo especifico do sitio oficial da corporacdo, em arquivo Unico, no formato pdf,
obedecendo, conforme a origem de cada matéria, a seguinte disposi¢ao:

| - Comandante-Geral;

Il - Subcomandante-Geral,

[l - Estado-Maior Geral,

IV - Corregedoria;

V - Orgéos de Direcéo Setorial;

VI - Orgéos de Apoio;

VIl - Orgéos de Execucio.

Paragrafo Unico. A ordem das publicacdes de que trata o caput seguird a
estrutura organizacional basica da corporacdo, em vigéncia, cuja ordenacao, dentro do
mesmo nivel hierarquico, se dara por ordem alfabética.

Art. 24. O SIP pode apresentar modelos de redacdo de NP, contudo teréo
carater exemplificativo e visam a estabelecer uma padronizacdo das publicacdes na
corporacdo, cabendo, portanto, as autoridades competentes, a conferéncia do amparo
legal, das técnicas de redacdo e das normas gramaticais de modo que 0 ato seja

publicado com clareza, conciséo e corre¢ao, o que o torna um ato eficaz.
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CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 25. A Diretoria de Telematica e Estatistica (DTel), por intermédio do Centro
de Informatica e Tecnologia (CIT), sera responsavel pela administracdo do SIP,
competindo-lhe o suporte técnico, manutencdo e atualizacdo do sistema, de forma a
assegurar:

| - a disponibilizacdo continua e permanente dos boletins da corporacéo no sitio
institucional;

Il - a utilizagdo de meios eletronicos para a realizagdo de todo o processo de
publicacdo com seguranca, transparéncia e economicidade;

Il - a ampliacdo da sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da
informacéo e da comunicacao;

IV - a facilitagcdo do acesso e controle de todos os atos administrativos realizados
na corporagao;

V - o controle, a seguranca e o sigilo das informacdes pessoais dos usuarios
cadastrados no sistema.

Paragrafo Unico. A DTel é assegurada a autonomia necessaria para o
cumprimento do disposto neste artigo, bem como para a implantacdo de politicas de
seguranca e restricdo dos privilégios dos usuarios.

Art. 26. A autoridade aprovadora sera responsavel pela atribuicdo e revogacao
dos privilégios Elaborador e Revisor para sua secao.

Art. 27. A responsabilidade pelo envio adequado da NP, da correcdo de seu
conteldo e da tempestividade de seu ato sera do aprovador, ndo podendo ser
imputada ao Publicador eventual demora ou erro resultantes da utilizag&o incorreta do
sistema.

Art. 28. Sao de exclusiva responsabilidade dos usuarios do SIP:

| - O sigilo de sua identidade digital, ndo sendo oponivel, em nenhuma hipétese,

alegacéo do uso indevido;
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Il - A conformidade entre os dados do formuléario eletronico de envio da NP e os
eventuais documentos anexos.

Art. 29. O uso inadequado do sistema que cause a reducao significativa de sua
disponibilidade podera ensejar o bloqueio total, preventivo e temporario do usuario.

Paragrafo Unico. Em caso de uso inadequado deve ser procedido o imediato
contato com o usuario bloqueado para identificagdo da causa do problema e reativacao
no sistema e, sendo o caso, que sejam adotadas as devidas medidas administrativas,

civeis e penais necessarias.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. Os publicadores possuem autonomia técnica para a impressao,
disponibilizagéo e distribuigcao dos boletins, obedecida a fidelidade aos originais.

Art. 31. Os artefatos instalaveis, bem como toda a tecnologia desenvolvida, ndo
poderdo ser repassados a terceiros sem autorizacdo expressa do comando do
CBMMS.

Art. 32. Os casos omissos serao solucionados pelo Subcomandante-Geral do
CBMMS.
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SUBANEXO | - MATERIAS DISPONIVEIS POR SETOR

Matéria Disponivel Boletim
Geral
AUTORIZACAO PARA AQUISICAO DE ARMA FOGO E MUNICAO  |Todos Reservado
S EREN OF PROPRIEDADE DE |7
CERTIDAO DE AUTORIZAGCAO PARA PORTE DE ARMA DE FOGO |[Todos Reservado
DESIGNACAO DE DETENTOR AGENTE Todos Geral
DESIGNACAO DE DETENTOR USUARIO Todos Geral
DESIGNACAO DE ENCARREGADO DE MATERIAL Todos Geral
DESIGNACAO DE FUNCAO Todos Geral
DISPENSA DE FUNCAO Todos Geral
Pﬂgyg&cj\ﬁo DE COMISSAO DE EXAME E RECEBIMENTO DE Todos Geral
Pﬂgyg&cj\ﬁo DE COMISSAO DE RECEBIMENTO E DESCARGA DE | - Geral
NOTA DE INSTRUCAO Todos Geral
ORDEM DE SERVICO Todos Geral
ER%TSENGCAMQAO DE PRAZO PARA CONCLUSAO DE Todos Geral
QUADRO DE TRABALHO Todos Geral
INQUERITO POLICIAL MILITAR Todos Geral
INSTAURAGCAO SINDICANCIA Todos Geral
SOLUCAO DE SINDICANCIA Todos Geral
TRANSCRICAO DE DOCUMENTO Todos Geral
AG, GBM,
APRESENTACAO DE MILITAR SGBMI/IND, ABM, |Geral
CMB, CBI
AG, GBM,
ATESTADO SANITARIO DE ORIGEM SGBM/IND, ABM, |Geral
CMB, CBI
AG, GBM,
CONCESSAO DE GOZO DE LICENCA ESPECIAL SGBM/IND, ABM, |Geral
CMB, CBI
DISPENSA COMO RECOMPENSA gngﬂ'z'\N/'D ABM. Geral
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CMB, CBI
DISPENSA PARA DESCONTO EM FERIAS SCEBMAND- ABM- | Geral
(Alterado pela Portaria n® 278/BM-1/EMG, de 21 de novembro de ’ !
2019) ©MB;-cBl Todos
AG, GBM,
ELOGIO COLETIVO SGBM/IND, ABM, |Geral
CMB, CBI
AG, GBM,
ELOGIO INDIVIDUAL SGBM/IND, ABM, |Geral
CMB, CBI
AG, GBM,
ELOGIO POR DOACAO VOLUNTARIA DE SANGUE SGBM/IND, ABM, |Geral
CMB, CBI
AG, GBM,
EXTRATO DE ATA DE INSPECAO DE SAUDE SGBM/IND, ABM, |Geral
CMB, CBI
3 ~ . AG-GBM;
FERIAS CONCESSAO DE FERIAS SCBMAND-ABM-  |Geral
(Alterado pela Portaria n® 278/BM-1/EMG, de 21 de novembro de ' '
2019) EMB;CB} Todos
AG, GBM,
HOMOLOGACAO DE ATESTADO MEDICO SGBM/IND, ABM, |Geral
CMB, CBI
AG, GBM,
INSTALACAO SGBM/IND, ABM, |Geral
CMB, CBI
N 3 AG-GBM;
INTERRUPCAO DE FERIAS SCBMAND-_ABM- | Geral
(Alterado pela Portaria n® 278/BM-1/EMG, de 21 de novembro de i ’
2019) CMB, GBI Todos
. AG, GBM,
IE{A(\:I\ZNL%A\A PARA TRATAMENTO DE SAUDE DE PESSOA DA SGBM/IND, ABM, |Geral
CMB, CBI
AG, GBM,
LICENCA PARA TRATAR DE SAUDE SGBM/IND, ABM, [Geral
CMB, CBI
AG, GBM,
LICENCA PATERNIDADE SGBM/IND, ABM, [Geral
CMB, CBI
AG, GBM,
LUTO SGBM/IND, ABM, |Geral
CMB, CBI
. AG, GBM,
NUPCIAS Geral

SGBM/IND, ABM,
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CMB, CBI
RECLASSIFICACAO DE COMPORTAMENTO (PERDA DE S, S,
COMPORTAMENTO) SGBM/IND, ABM, |Geral
CMB, CBI
AG, GBM,
TAF - DESIGNACAO DE COMISSAO PARA REALIZACAO SGBM/IND, ABM, |Geral
CMB, CBI
AG, GBM,
TAF - RESULTADO SGBM/IND, ABM, |Geral
CMB, CBI
AG-GBM;
|Iz’ dJSI EIEE’\ ng’(Dgl EI%,IQDQ DEIE"%I"S SgB III JE,IKBI, Ge|a
(Revogado pela Portaria n® 278/BM-1/EMG, de 21 de novembro de CMB,-CB!
2019)
AG, GBM,
TRANSITO SGBM/IND, ABM, |Geral
CMB, CBI
AG, GBM,
MELHORIA DE COMPORTAMENTO SGBM/IND, ABM, |Geral
CMB, CBI
AG, GBM,
ATA DE INSPECAO DE SAUDE SGBM/IND, ABM, |Geral
CMB, CBI, BM-2
NOTA DE SERVICO CMB, CBI, BM-3  |Geral
AQUISICAO DE ARMA DE FOGO BM-2 Reservado
AQUISICAO DE MUNICOES DE USO RESTRITO BM-2 Reservado
ATA DE CONCLUSAO DE CURSO DEIPE Geral
ATA DE CONFERENCIA DE DOCUMENTOS PARA CURSO DEIPE Geral
ATA DE MATRICULA DE CURSO DEIPE Geral
CALENDARIO DE CURSO DEIPE Geral
CERTIFICADO DE CURSO DEIPE Geral
TAF PARA PROCESSO SELETIVO - DESIGNACAO DE COMISSAO |DEIPE Geral
RELATORIO DE CURSO DEIPE Geral
SOLUCAO DO CONSELHO DE ENSINO DEIPE Geral
AUTORIZACAO DE AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO [DP Geral
CONCESSAO DE LICENCA ESPECIAL DP Geral
DESLIGAMENTO DO SERVICO ATIVO (PASSAGEM PARAARR) |DP Geral
EXONERACAO/NOMEACAO DE FUNCAO DP Geral
FALECIMENTO DP Geral
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INCLUSAO DE DEPENDENTE DP Geral
LICENCA A GESTANTE DP Geral
LICENCA PARA TRATAMENTO DE INTERESSE PARTICULAR DP Geral
RETIFICACAO DE AVERBACAO DE TEMPO DE TEMPO DE DP Geral
CONTRIBUICAO

TRANSFERENCIA DE OFICIAL DP Geral
TRANSFERENCIA DE PRACA DP Geral
CONTROLE DE FALTAS ABM Geral
CONTROLE DE NOTAS ABM Geral
GRADE DE PERDA DE PONTUACAO E LICENCIAMENTO

SUSTADO DE ALUNO ABM Reservado
RECOMPENSA DE ALUNO ABM Geral
RELATORIO DE HORAS AULAS MINISTRADAS ABM Geral
PLANO DE FERIAS ANUAL (acrescentado pela Portaria n°278/BM-  |DP Geral
1/EMG, de 21 de nocembro de 2019)

ADIAMENTO DAS FERIAS (acrescentado pela Portaria n°278/BM- Todos Geral
1/EMG, de 21 de nocembro de 2019)

ANTECIPACAO DAS FERIAS (acrescentado pela Portaria n°278/BM- |Todos Geral
1/EMG, de 21 de nocembro de 2019)

FRACIONAMENTO DAS FERIAS (acrescentado pela Portaria Todos Geral
n°278/BM-1/EMG, de 21 de nocembro de 2019)

SUSPENSAO DAS FERIAS (acrescentado pela Portaria n°278/BM- Todos Geral
1/EMG, de 21 de nocembro de 2019)

INTERRUPGAO DA CONTAGEM DO PERIODO AQUISITIVO Todos Geral
(acrescentado pela Portaria n°278/BM-1/EMG, de 21 de nocembro de

2019)
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SUBANEXO Il - CADERNO DE REDACAO DE NP

1. Regras gerais

1.1. Formatacgéao

Exceto para os casos previstos expressamente neste Caderno, ndo é permitido
redigir Notas para Publicacdo usando tabulagbes, quebra de linha, palavras com todas
as letras mailsculas, negrito, italico, sublinhado, cores diferentes do preto ou qualquer
outro estilo de formatacao nao previsto.

Errado: caixa alta.

O DIRETOR DE PESSOAL, no uso das atribuicdes que lhe
confere o art...

Errado: negrito.

O Diretor de Pessoal, no uso das atribui¢cdes que lhe
confere o art...

Errado: negrito,
graduacéo sem
quadro/qualificacéo

O Diretor de Pessoal, no uso das atribuicbes que Ihe
confere o art..., resolve: conceder ... ao SD Jodo da Silva
Junior ...

Errado: quebra de linha.

O Diretor de Pessoal, no uso das atribuicdes que |lhe
confere o art...

resolve:

conceder ... ao SD Joao da Silva Junior ...

Errado: apés dois pontos
0 texto segue com letra
minuscula.

O Diretor de Pessoal, no uso das atribui¢cdes que Ihe
confere o art..., resolve: Conceder ...
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Errado: ap6s virgula o
texto segue com letra
minuscula.

O Diretor de Pessoal, no uso das atribui¢cdes que Ihe
confere o art..., Resolve: conceder ...

Correto:

TRANSCRICAO DE DOCUMENTO

Portaria “P” n. 999, de 4 de dezembro de 2017. O Diretor de
Pessoal no uso das atribuicdes que lhe confere o artigo 29,
inciso |, do Decreto n. 5.698, de 21 de novembro de 1990
(Regulamento Geral), e a Portaria “P” n. 215/DP-1, de 29
de outubro de 2015, publicada no DOEMS n. 9038/2015,
resolve: incluir Maria Santos Silva, CPF n. 123.456.789-89,
natural de Campo Grande - MS, nascida em 1° de abril de
2010, filha de Jodo Silva Junior e Joana Santos, conforme
Certiddo de Nascimento matricula 0624480155 2010 1
00053 031 0029725 93, expedida pelo cartério do 2°
Servico Notarial e Registral da comarca de Jardim-MS,
como dependente legal, na condicdo de enteada do CB
QBMP-1.b Jorge Gomes, matricula 98.765-021, lotado no
2° SGBM/Ind em Jardim-MS, com fulcro no art. 47, 8§ 2°,
alinea “g”, da Lei Complementar n. 053, de 30 de agosto de
1990 (Processo n. 31/123.456/2017). Campo Grande-MS, 4
de dezembro de 2017. Jodo da Silva Junior — CEL QOBM,
Diretor de Pessoal do CBMMS.

1.2. Titulo

O titulo da matéria tera sua formatacdo gerada automaticamente pelo sistema,
com todas as letras maiusculas e negrito.

1.3. Subtitulo

Quando houver subtitulos, estes deverdo ser redigidos em caixa alta, sem recuos
de paragrafo, porém com uma quebra de linha entre o subtitulo e o corpo do texto da

NP.
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Errado: subtitulo sem
qguebra de linha, caixa
alta na palavra

TRANSCRICAO DE DOCUMENTO

TRANSCRICAO DO DIARIO OFICIAL DE MATO
GROSSO DO SUL - PORTARIA “P” CBMMS/DP-1 N. 999,

“PORTARIA”.
DE 04 DE DEZEMBRO DE 2017. O DIRETOR DE
PESSOAL, no uso das atribui¢cdes que Ihe confere o art...
Correto: TRANSCRICAO DE DOCUMENTO (Titulo gerado

automaticamente pelo SIP)

TRANSCRICAO DO DIARIO OFICIAL DE MATO
GROSSO DO SUL (Subtitulo)

Portaria “P” CBMMS/DP-1 N. 999, DE 4 DE DEZEMBRO
DE 2017. O Diretor de Pessoal, no uso das atribuicdes que
lhe confere o artigo 23 da Lei Comple...

1.4. Preambulo

O preambulo da NP iniciar-se-a com a funcdo da autoridade competente para
emitir o ato, com iniciais em letras maiusculas, seguida da fundamentacéo legal que a
autoriza a pratica-lo, sem recuos de paragrafo e sem quebra de linhas. O nome do
gestor ndo deve constar no preambulo, ele é gerado automaticamente pelo SIP no final

de cada publicacao.

linha, negrito.

Errado: caixa O DIRETOR DE TELEMATICA E ESTATISTICA, no uso de suas
alta, quebra de atribuicoes,

RESOLVE:...

Errado: nome do | O Diretor de Telematica e Estatistica, CEL QOBM Jodo da Silva
diretor no Junior, no uso das atribuicdes que lhe confere o artigo 29, inciso |,
predmbulo. do Decreto n. 5.698, de 21 de novembro de 1990 (Regulamento
Geral), e a Portaria “P” n. 215/DP-1, de 29 de outubro de 2015,
publicada no DOEMS n. 9038/2015, resolve: conceder ...

Correto: O Diretor de Telematica e Estatistica, no uso das atribui¢cdes que
Ihe confere o artigo 29, inciso |, do Decreto n. 5.698, de 21 de
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novembro de 1990 (Regulamento Geral), e a Portaria “P” n. 215/DP-
1, de 29 de outubro de 2015, publicada no DOEMS n. 9038/2015,
resolve: conceder ...

1.5. Abreviacdes

As abreviacdes devem estar em letras maiusculas.

Errado: abreviacdo da graduagéo deve ... Sd QPBM MARCIO DA SILVA ...
ser maiuscula.

Errado: abreviagcdes devem ser em ... Cel QOBM Anto6nio da Silva ....
maiuscula.

Correto: ... CEL QOBM Antoénio da Silva ....
Correto: ... SD QPBM Marcio Machado da Silva ...

1.6. Nomes proprios

Os nomes proéprios devem ser iniciados com letras maidsculas.

Errado: maiuscula. ... SD MARCIO MACHADO DA SILVA ...

Errado: maidscula. ... CURSO DE FORMACAO DE SOLDADO 2017 ....
Correto: ... SD QPBM Marcio Machado da Silva ....

Correto: ... Curso de Formacéao de Soldado 2017 ...
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As datas podem ser grafadas na forma numérica (dia/més/ano) ou por extenso,
com iniciais em maiulsculas, seguido da data sem abreviacbes, sem recuos e sem

qguebra de linha;

Errado: tabulacé&o.

CAMPO GRANDE - MS, 04/12/2017.

Errado: data com “-” 04-12-2017
Correto: 04/12/2017
Correto: Campo Grande - MS, 4 de dezembro de 2017.

1.8. O nome da autoridade militar

O nome da autoridade militar deve ser redigido com iniciais em mailsculas,

seguido da abreviac

exerce, sem recuos,

ao do posto/graduacao, do quadro a que pertence e da funcédo que
sem quebra de linha ou caixa alta. Quando o posto/graduacéo for

grafado por extenso, este deve ser com letras maidsculas e mindsculas.

Errado: negrito,
tabulagéo.

JOAO DA SILVA JUNIOR - Coronel QOBM

Errado:
abreviacdo do
posto deve ser
maiuscula.

Joao da Silva Junior — Cel QOBM, Diretor de Pessoal do CBMMS

Errado:
abreviacdo do
posto, auséncia
do quadro.

Joao da Silva Junior — Cel, Diretor de Pessoal do CBMMS
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Errado: posto em | Jodo da Silva Junior — CORONEL QOBM, Diretor de Pessoal do

caixa alta. CBMMS

Correto: Jodo da Silva Junior — Coronel QOBM, Diretor de Pessoal do
CBMMS

Correto: O Diretor de Telematica e Estatistica, no uso das atribuicbes que

lhe confere o artigo 29, inciso |, do Decreto n. 5.698, de 21 de
novembro de 1990 (Regulamento Geral), e a Portaria “P” n.
215/DP-1, de 29 de outubro de 2015, publicada no DOEMS n.
9038/2015, resolve.... Jodo da Silva Janior — CEL QOBM, Diretor
de Telemética e Estatistica do CBMMS

1.9. CitacGes de nomes de Bombeiros-Militares

A primeira citacdo de um bombeiro militar numa NP deve conter a abreviacdo do
posto/graduacdo em caixa alta, seguida do quadro/qualificacdo a que pertence e pelo
nome com iniciais maiusculas.

Errado: abreviagcédo da O Comandante-geral do Corpo de Bombeiros Militar,
graduacéo, auséncia do no uso das ... autorizar o deslocamento para o
quadro/qualificacéo. exterior (...), da Sd BM Joana da Silva, matricula n.

12.123-021, em viagem de carater...

Correto: Autorizar o deslocamento para o exterior (...), da SD
QBMP-1.a Maria da Silva, matricula n. 12.123-021,
em viagem de carater...

Correto: Autorizar o deslocamento para o exterior (...), da SD
QPBM Maria da Silva, matricula n. 12.123-021, em
viagem de carater...
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1.10. Itens numerados

A inclusao de lista numerada na NP deve ser feita de forma continua com os itens
indicados entre parénteses e com o0 primeiro caractere apos a indicacdo do item em
maiusculo e o restante do texto em minudsculo.

Errado: tabulagéo e | Despacho:
guebra de linha. o
Em Consequéncia:

a B-1/7°GBM:

1. Tomar conhecimento.

2. Fazer constar no assentamento dos militares.

3. Publique-se e arquive-se.

Correto: ...em consequéncia: a B-1/7°GBM: (1) Tomar conhecimento. (2)
Fazer constar no assentamento dos militares. (3) Publique-se e
arquive-se.

2. llustracdes

2.1. Incorreto

AJUDANCIA GERAL

TRANSCRICAO DE DOCUMENTO (gerado automaticamente pelo SIP)

TRANSCRICAO DO DIARIO OFICIAL DE MATO GROSSO DO SUL. (subtitulo correto)

PORTARIA “P” CBMMS/DP-1 N. 999, DE 04 DE DEZEMBRO DE 2017.

O DIRETOR DE PESSOAL, no uso das suas atribuicdes, RESOLVE:
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Incluir MARIA SANTOS SILVA, CPF n. 123.456.789-89, natural de Campo Grande -
MS, nascida em 01 de abril de 2010, filha de JOAO SILVA JUNIOR e JOANA
SANTOS, conforme Certiddo de Nascimento Matricula 0624480155 2010 1 00053 031
0029725 93 expedida pelo cartério do 2° Servico Notarial e Registral da comarca de
Jardim-MS, como dependente legal, na condicdo de enteada do CB BM JORGE
GOMES, matricula n. 98.765-021, lotado no 2° SGBM/Ind/CBMMS em Jardim-MS, com
fulcro no art. 47, § 2°, alinea “g”, da Lei Complementar n. 053, de 30 de agosto de 1990
(Processo n. 31/123.456/2017).

CAMPO GRANDE-MS, 04 de dez. de 2017.

JOAO DA SILVA JUNIOR - Coronel QOBM
Diretor de Pessoal

AJUDANCIA GERAL

TRANSCRICAO DE DOCUMENTO

TRANSCRICAO DO DIARIO OFICIAL DE MATO GROSSO DO SUL.

PORTARIA “P” CBMMS/DP-1 N. 999, DE 04 DE DEZEMBRO DE 2017. O DIRETOR
DE PESSOAL, CEL QOBM Marcio Machado, no uso das suas atribuicbes, RESOLVE:
Incluir MARIA SANTOS SILVA, CPF n. 123.456.789-89, natural de Campo Grande -
MS, nascida em 01 de abril de 2010, filha de JOAO SILVA JUNIOR e JOANA
SANTOS, conforme Certiddo de Nascimento Matricula 0624480155 2010 1 00053 031
0029725 93 expedida pelo cartério do 2° Servico Notarial e Registral da comarca de
Jardim-MS, como dependente legal, na condicdo de enteada do CB BM JORGE
GOMES, matricula n. 98.765-021, lotado no 2° SGBM/Ind/CBMMS em Jardim-MS, com
fulcro no art. 47, § 2°, alinea “g”, da Lei Complementar n. 053, de 30 de agosto de 1990
(Processo n. 31/123.456/2017).

CAMPO GRANDE-MS, 04 de dez. de 2017.

JOAO DA SILVA JUNIOR - Coronel QOBM
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Diretor de Pessoal

2.2. Correto

AJUDANCIA GERAL

TRANSCRICAO DE DOCUMENTO

Portaria “P” n. 999, de 4 de dezembro de 2017.0 Diretor de Pessoal no uso das
atribuicbes que Ihe confere o artigo 29, inciso |, do Decreto n. 5.698, de 21 de
novembro de 1990 (Regulamento Geral), e a Portaria “P” n. 215/DP-1, de 29 de
outubro de 2015, publicada no DOEMS n. 9038/2015, resolve: incluir Maria Santos
Silva, CPF n. 123.456.789-89, natural de Campo Grande - MS, nascida em 1° de abril
de 2010, filha de Jodo Silva Junior e Joana Santos, conforme Certiddo de Nascimento
matricula 0624480155 2010 1 00053 031 0029725 93, expedida pelo cartério do 2°
Servico Notarial e Registral da comarca de Jardim-MS, como dependente legal, na
condicao de enteada do CB QBMP-1.b Jorge Gomes, matricula 98.765-021, lotado no
2° SGBM/Ind em Jardim-MS, com fulcro no art. 47, § 2° alinea “g”, da Lei
Complementar n. 053, de 30 de agosto de 1990 (Processo n. 31/123.456/2017).
Campo Grande-MS, 4 de dezembro de 2017. Jodo da Silva Junior — CEL QOBM,
Diretor de Pessoal do CBMMS.
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CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

COMANDO-GERAL
ESTADO-MAIOR GERAL
Campo Grande-MS, 23 de fevereiro de 2018.
www.bombeiros.ms.gov.br
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