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PORTARIA CBMMS/BM-1 N° 347, DE 23 DE SETEMBRO DE 2021.

Aprova as Instrugbes Reguladoras para o
processamento e concessdo de diarias federais,
(CBMMS10-IR-02.004), 12 Edigdo, 2021.

O COMANDANTE-GERAL DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DE
MATO GROSSO DO SUL, no exercicio das atribuicdes que lhe conferem os incisos Ill e VI, do
art. 8°, da Lei Complementar n° 188, de 03 de abril de 2014 (ORGANIZACAO BASICA DO
CBMMS), e

CONSIDERANDO o Decreto Federal n® 5.992, de 19 de dezembro de 2006, que dispoe
sobre a concessao de diarias no ambito da administracdo federal direta, autarquica e
fundacional, e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a Portaria SE n° 1477, de 10 de novembro de 2020, que aprova a
Norma de Servigo que regulamenta os procedimentos para a solicitacdo, a autorizagdo, o
pagamento e a prestagdo de contas referentes a concessado de diarias e passagens nas

viagens a servico no ambito do Ministério da Justica e Seguranca Publica;
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar e pér em execugao no ambito da Corporagao as Instrugdes Reguladoras
para o processamento e concessao de diarias federais, (CBMMS10-IR-02.004), 12 Edigao,

2021, anexa a esta portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Campo Grande - MS, 23 de setembro de 2021.

HUGO DJAN LEITE — CEL QOBM
Comandante-Geral do CBMMS

(Publicado no Boletim Geral n° , de de de 2021)
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CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Secao |
Da Finalidade
Art. 1° Estas instrugdes tém por finalidade regular os procedimentos relativos a
solicitagdo, concessao e processamento de diarias federais, para a participagdo dos
bombeiros militares nas operagcdes de prevencado e combate a incéndios florestais em todos
os biomas do Estado de MS quando deslocados da sede de origem, fins de atender
ocorréncias de grande vulto no curso da Operagdo Guardides do Bioma do Governo

Federal.

Secgao ll
Conceituacao

Art. 2° Para fins destas Instru¢cdes Reguladoras, conceitua-se:

| - Comandante: para fins destas Instrucbes Reguladoras, a denominagao
‘comandante” refere-se a titulo genérico correspondente também aos cargos de chefe,
diretor ou ajudante-geral;

Il - Diarias: valores pecuniarios concedidos ao bombeiro militar por dia de
deslocamento da unidade-sede de sua lotagcdo ou exercicio, a servico do CBMMS para o
cumprimento de missdo de carater eventual e transitorio, destinados a indenizar as
despesas extraordinarias com pousada, alimentagao e locomogao;

Il - Missao: atividade, encargo ou incumbéncia a ser desempenhada pelo bombeiro
militar em servico;

IV - Relatério de viagem: relatorio apresentado pelo bombeiro militar, no qual
discrimina a finalidade do afastamento, as datas dos deslocamentos e as atividades
desenvolvidas durante a missao;

V - Sistema de Comando de Incidentes (SCI): ferramenta de gerenciamento de
incidentes padronizada, para todos os tipos de sinistros, que permite a seu usuario adotar
uma estrutura organizacional integrada para suprir as complexidades e demandas de
incidentes unicos ou multiplos;

VI - Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP): sistema eletrdnico
que integra as atividades de concesséo, registro, acompanhamento, gestdo e controle das
diarias e passagens, decorrentes de viagens realizadas no interesse da administragao, em

territério nacional ou estrangeiro;
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VIl - Sistema Eletrénico de Informagbes (SEIl): sistema oficial de gestdo de
processos e documentos do Ministério da Justica e Seguranga Publica;

VIIl - Staff de administracdo e finangas do SCI: Sec¢ado, na estrutura do SCI,
responsavel por justificar, controlar e registrar todos os gastos e por manter em dia a
documentacao requerida para processos indenizatérios;

IX - Unidade-sede: é a localidade onde o bombeiro militar desempenha, em carater
regular e permanente, as atribuicdes do seu cargo ou funcéo.

X - SEOPI - Secretaria de Operagdes Integradas;

XI - MJSP - Ministério da Justigca e Seguranga Publica do Governo Federal.

Secgao lll
Das fases do processo de concessao de diarias

Art. 3° Sao fases sequenciais do processo de concessao de diarias e passagens:
| - solicitagao;

Il - aprovagao e encaminhamento pela autoridade competente;

[Il - pagamento das diarias;

IV - prestacéo de contas (relatério de viagem);

V - aprovagao da prestacao de contas.

CAPITULO Il
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 4° As diarias federais somente serdo concedidas aos bombeiros militares
escalados para atuarem nas operagdes de prevengao ou combate aos incéndios florestais
nos biomas no Estado ou fora do Estado de MS determinadas pelo Comando Geral da

Corporagao.

§1° As diarias serao concedidas por dia de afastamento do bombeiro militar de sua

unidade-sede.

§2° As escalas de prevencdo ou combate a incéndios florestais, de que trata o
caput deste artigo, serdao especificas para a missao e seu preenchimento devera seguir as

orientagdes emanadas pelo Gabinete do Subcomandante Geral.
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Secao |
Dos Procedimentos relativos a soli%itagéo e processamento das diarias
Art. 6° O bombeiro militar, tdo logo tome conhecimento da escala operacional de
prevencdo e combate a incéndios florestais, conforme art. 4° destas instrugbes, devera
proceder a solicitagcao de diaria federal, por meio do preenchimento adequado, assinatura da
ficha de inscricdo e digitalizagdo, conforme modelo e instrugdes constantes do anexo A e
entregue a Secdo de Pessoal de sua Unidade Bombeiro Militar. As vias originais sao

arquivadas na Segao da OBM para consulta a qualquer tempo.

Paragrafo unico. As fichas de inscricbes, de que trata o caput, que apresentem
rasuras, falta de preenchimento de campos obrigatorios, preenchimento incorreto, ilegivel ou

sem assinatura, apos devida digitalizagao, ndo devem ser admitidas pela Segéo.

Art. 7° Para fins de concessao de diarias federais, as escalas operacionais
referentes as operagbes de prevencdao ou combate a incéndios florestais deverdao ser
confeccionadas com antecedéncia minima de 7 (sete) dias corridos pelos Grandes
Comandos da Corporagéo, ou seja, Comando Metropolitano de Bombeiros (CMB), Comando
de Bombeiros do Interior (CBI) e Ajudancia Geral (AjG) para ciéncia de toda a tropa do
CBMMS.

Art. 8° A ficha de Inscricdo devera ser entregue ao comandante imediato do
bombeiro militar, que devera conferir seu preenchimento e providenciar o encaminhamento
do documento, escaneado, via cadeia de Comando e pelo sistema E-doc, seguindo os
trAmites hierarquicos, com no minimo 6 (seis) dias corridos de antecedéncia do

deslocamento até o Grande Comando a qual estiver subordinado.

§1° O comandante do bombeiro militar, ao detectar o preenchimento da Ficha de
Inscricdo em desacordo com o que dispbéem estas Instrugbes Reguladoras, devera restituir o

documento ao militar para retificagao, ainda no prazo.

§2° O nao encaminhamento da ficha de inscricdo no prazo estipulado podera

implicar na ndo autorizagdo de concesséao da(s) diaria(s) federal(is).

Art. 9° Os grandes comandos mencionados no artigo anterior, deveréo informar as
escalas operacionais e a(s) ficha(s) de inscricao individual(is) (Anexo A) referente(s) a(s)
operacao(des) de prevengao ou combate aos incéndios florestais, com antecedéncia minima
de 5 (cinco) dias corridos contados da data prevista para o deslocamento e por Edoc, ao
Gabinete do Subcomandante Geral do CBMMS para processamento junto a SEOPI/MJSP.
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Art. 10° O Gabinete do Subcomandante Geral devera solicitar a SEOPI/MJSP,
mediante oficio do Comandante Geral, o pedido de diarias federais, contendo em apenso a
escala por ciclo e a(s) ficha(s) individual(is) do(s) bombeiro(s) militar(es) escalado(s), com
antecedéncia minima de 4 (quatro) dias corridos contados da data prevista para o

deslocamento.

Secgao ll
Do preenchimento do relatério de viagem
Art. 8° Para fins de prestagdo de contas, o bombeiro militar devera preencher e
encaminhar relatério de viagem ao Comando do SCI, devidamente preenchido, antes de sua

desmobilizacdo, conforme modelo e instru¢gdes constantes do anexo B.

§1° O relatério de viagem devera ser preenchido com a data da efetiva

desmobilizacao.

§2° O Staff de administragcdo e finangas do SCI devera conferir e escanear os
relatérios, e encaminha-los ao Gabinete do Subcomandante Geral, para fins de prestacao de

contas.

§3° A documentagao original deve ser encaminhada pelo bombeiro militar a sua

unidade de origem, para fins de arquivo.

Art. 9° A nao apresentacao ou a apresentacdo inadequada do relatorio de viagem
podera ensejar a devolugdo dos recursos investidos ao Tesouro Nacional por parte do
bombeiro militar e a consequente apuracdo de responsabilidade por meio de processo

disciplinar.

Paragrafo unico. A pendéncia de relatdrio inviabiliza a realizagado de novas viagens
do bombeiro militar e podera ensejar a abertura de procedimento administrativo e judicial

com vistas ao ressarcimento ao erario.

Secgao lll
Das Atribuicoes e competéncias

Art. 10. Compete ao Comandante Geral, por meio de seu gabinete, promover a
gestado das concessoes de diarias no ambito do Corpo de Bombeiros Militar de Mato Grosso

do Sul, responsavel, entre outras atribui¢cdes, por:

| - receber, conferir e anexar as fichas de inscricdo dos solicitantes ao oficio de

solicitacdo de concesséao de diarias;
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Il - confeccionar e encaminhar o oficio de solicitagdo de concessao de diarias;
Il - receber e conferir os documentos referentes ao relatério de viagem,;

IV - confeccionar e encaminhar o oficio de prestacado de contas, com os respectivos

relatorios de viagem para inser¢ao, aprovacgao e finalizagdo da viagem no SCPD;

V - comunicar a n&do apresentagao do relatorio de viagem ao 6rgdo competente,
apos o decurso do prazo regulamentar, para a adogao de providéncias de recomposigao ao

erario, quando for o caso;

VI - informar e determinar a retificacdo, pelo bombeiro militar, de pendéncias e

inconsisténcias nas fichas de inscricao e relatérios;

VIl - supervisionar a confeccao das escalas de servico das operacbes de
prevencdo e combate a incéndios florestais, determinando aos 6rgaos competentes o

saneamento de eventuais inconsisténcias.

Art. 11. A administragdo disponibilizara os meios necessarios ao deslocamento

do bombeiro militar a operacgao.
Art. 12. Aos Grandes Comandos e a Ajudancia-Geral, compete:

| - elaborar, organizar e controlar as escalas de servigo das operagdes de
prevencado e combate a incéndios florestais, de forma conjunta, observado o prazo constante

do art. 5° destas Instru¢gées Reguladoras;

Il - supervisionar o encaminhamento das fichas de inscricdo dos 6rgaos e efetivos
subordinados, tomando as providéncias necessarias ao processamento das diarias, quando

requisitado;

[l - seguir as instrugbes emanadas do Comando da Corporacédo, para fins de
processamento das diarias dos militares empenhados nas missdes, quando nao previstas

nestas Instrugbes Regulamentadoras.

Secao IV
Das responsabilidades

Art. 13. O bombeiro militar € o responsavel pelo correto preenchimento de sua

ficha de inscrigéo e relatorio de viagem.

Paragrafo unico. A prestacao de informacgdes falsas sujeita o agente a apuracgao de

responsabilidade, nos termos das legislagdes penal militar e disciplinar militar vigentes.

9/16



ARQUIVO BM-1-ANEXO-21862.pdf / NOTA N. 37991/ BG N. 775 / 2021

CBMMS10-IR-02.004

Art. 14.  Justificativas como forga maior, demandas urgentes e similares deverao

ser explicadas, justificadas e comprovadas documentalmente.

Art. 15. O bombeiro militar devera restituir a Unido, no prazo de 5 (cinco) dias,
os valores indevidamente recebidos, por meio de Guia de Recolhimento da Unido (GRU),

nos seguintes casos:
| - Encerramento da operagao antes do deslocamento;
Il - Nao participacédo na operacgao no periodo estabelecido na inscricéo;
[l - Duplicidade no recebimento de valores relativos as diarias.

§1° O prazo de que trata o caput sera contado da data de retorno ou da data do

inicio da viagem, quando esta nao for realizada.

§2° No caso de o bombeiro militar ter cumprido apenas parte do periodo relativo a
missdo, conforme solicitagdo de diarias, 0 mesmo restituira os valores relativos aos dias

restantes.

§3° A nao quitagao dos valores de que trata o caput podera inviabilizar a realizagao
de novas viagens a servico do bombeiro militar e ensejara a abertura de procedimento

administrativo e judicial com vistas ao ressarcimento ao erario.

§4° A falta injustificada sujeitara o bombeiro militar a responsabilizacdo nos termos

da norma disciplinar militar vigente.

Art. 16. Comprovado dolo ou ma-fé, o devedor das diarias sujeitar-se-a as

penalidades cabiveis, na forma da lei.
Art. 17. Ao Comando do SCI instalado para a respectiva Operagao compete:
| - controlar a atuagcdo do bombeiro militar em campo;

Il - determinar e coordenar o preenchimento dos relatorios de viagem, quando da

desmobilizacdo dos bombeiros militares, ainda na cidade da operacéo;
[Il - conferir, escanear e encaminhar os relatérios de viagem para o Gabinete do

Subcomandante Geral.

CAPITULO Il
DAS DISPOSIGOES DIVERSAS

Art. 18. Os valores a serem pagos a titulo de diaria sdo aqueles fixados na

legislacao federal, em vigor.
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Art. 19. O pagamento das diarias serdo pagos, em regra, por meio de crédito em

conta corrente do bombeiro militar.

Paragrafo unico. Em decorréncia da demanda de seu processamento, o

pagamento das diarias podera ocorrer antes, durante ou apds a viagem.

Art. 20. A tramitacdo dos processos destinados a concessao de diarias e

passagens ocorrera por meio de dois sistemas:

| - Sistema Eletronico de Informacao (SEI): por meio do qual serao formalizados os
processos de solicitagdo de diarias e passagens, podendo ser substituido por outros

sistemas internos de gestdo de processos e documentos; e

Il - Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP): por meio do qual seréo
operacionalizadas as atividades de concessao, registro, acompanhamento, gestao e controle

de viagens realizadas no interesse da administragdo, em territorio nacional ou estrangeiro.

Art.21. E vedada a concessdo de diarias a bombeiros militares que se

encontrem em gozo de férias, licenga, ou qualquer outro tipo de afastamento legal.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 22. Para fins de concessao de diaria federal aos bombeiros militares do
Mato Grosso do Sul, aplicam-se, complementarmente e no que couber, as disposi¢cdes da
Portaria SE n° 1.477, de 10 de novembro de 2020, da Secretaria Executiva do Ministério da

Justica e Seguranga Publica.

Art. 23. Os casos omissos serao dirimidos pelo Chefe de Gabinete do

Subcomandante Geral.
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_ ANEXOA ) ,
FICHA DE INSCRIGAO PARA SOLICITAGAO DE DIARIAS

Instrugoes para preenchimento da ficha de inscrigao

a)

b)

Preencher, obrigatoriamente os seguintes campos:

i. Dados pessoais;

ii. Endereco de origem;

iii. Dados bancarios;

iv. Local e data;

v. Assinatura conforme documento de identidade (n&o rubricar)
NAO preencher o campo “Dados do evento” (preenchimento pela
SEOPI);

Nao é necessario preencher os campos relativos a valores mensais de

auxilios alimentacéao e transporte.
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MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANGA PUBLICA — MJSP
SECRETARIA DE OPERACOES INTEGRADAS
DIRETORIA DE OPERACOES — DIOP MS

FICHA DE INSCRICAO

DADOS DO EVENTO (Preenchimento pela SEOPI) |

TEMATICA:

LOCAL: PERIODO: Vs ~,
Em vermelho;

DADOS PESSOAIS CAMPOS DE

NOME COMPLETO: PREENGWMENTD
OBRIGATORIO

NOME DE IDENTIFICAGAO: //\ J

N° IDENTIDADE/UF: CPF: MATRICULA:* PIS/PASEP:

MAE:

DATA DE NASCIMENTO: NATURALIDADE: SEXO:

ORGAO DE ORIGEM: POSTO/GRADUAGAO/FUNCAO:

CBMMS

E-MAIL (pessoal): E-MAIL (Institucional):

ENDERECO DE ORIGEM

RUA/AV: BAIRRO:

CIDADE/UF: CEP:

TELEFONE P/ CONTATO: FAX: CELULAR:

FORMACAO ACADEMICA - CURSO: INSTITUICAO: ANO DE

CONCLUSAO:

VALOR MENSAL DO AUXILIO ALIMENTAGAO | [ VALOR MENSAL DO AUXILIO TRANSPORTE |

R$: R$:

DADOS BANCARIOS |

BANCO/CODIGO DO BANCO: AGENCIA: CONTA CORRENTE: (NAO PODE SER CONJUNTA E OU

POUPANGA)

AEROPORTO DE EMBARQUE |

Campo Grande-MS

1) Esta ficha de inscricéo deve ser preenchida e assinada pelo proposto;

2) Nao sendo possivel comparecer ao evento, o fato deve ser imediatamente comunicado por escrito ao setor responsavel desta SEOPI, com
antecedéncia de 48 horas em relagédo ao inicio do deslocamento;

3) Em caso de ndo comparecimento, o proposto devera providenciar a restituicdo do valor recebido a titulo de diarias, no prazo maximo de 5
(cinco) dias, bem como o pagamento de multa e taxa de ndo comparecimento ao embarque (now-show) que venha a ser cobrada por empresa
aérea pela nao utilizagdo do bilhete e ndo comparecimento para embarque;

4) E obrigatério o preenchimento completo desta ficha, inclusive informando o enderego de e-mail e telefone/fax para contato;

5) O bilhete de passagem sera encaminhado via e-mail, pessoal ou institucional;

6) Apds a emissdo do bilhete, a SEOPI ndo se responsabiliza por qualquer alteragéo;

7) A nédo efetivagdo do recolhimento implicara na abertura de processo de Tomada de Contas Especial, conforme dispde o art. 148 do Decreto n°
93.872/86: “Esta sujeito a tomada de contas especial todo aquele que deixar de prestar contas da utilizagdo de recursos publicos, no prazo e forma
estabelecidos, ou que cometer ou der causa a desfalque, desvio de bens ou praticar qualquer irregularidade de que resulte prejuizo para a
Fazenda Nacional”.

Local: -MS, de de 2021.

ASSINATURA CONFORME DOCUMENTO DE IDENTIDADE
(NAO RUBRICAR)
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ANEXO B
RELATORIO DE VIAGEM
Instrugoes para preenchimento do relatério de viagem
d) Preencher, obrigatoriamente os seguintes campos:
i. Identificagdo do Servidor:
1. nome completo;
2. cargo/funcéo;
3. lotagao;
4. telefone/ramal.
ii. ldentificacdo do afastamento:
1. percurso;
2. periodo da viagem (saida e chegada da viagem)
iii. Descrigdo sucinta da viagem:
1. data;
2. atividades (deslocamento, acgdes, retorno, chegada a
unidade-sede)
iv. Autenticacao do Servidor:
1. local;
2. data;
3. assinatura conforme documento de identidade (n&o rubricar)
e) NAO preencher os campos:
Matricula SIAPE;
Cddigo do E.A.S,;

N° do Despacho (autorizagao de afastamento do pais);

Qo T o

Diarias recebidas para.
f) Rasuras, falta de preenchimento de campos obrigatorios ou o preenchimento

incorreto ou ilegivel do relatério implicam na rejeicéo do relatério.

Instrugées para encaminhamento do relatério de viagem
a) O relatorio de viagem devera ser entregue ao comando do SCI instalado na
operacao;
b) O comando da operagdo devera providenciar o encaminhamento do
documento escaneado, via e-doc, ao gabinete do Subcomandante Geral;
c) O documento original devera ser arquivado na unidade de origem do

bombeiro militar.
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CN(I-?:JL RELATORIO DE VIAGENS NACIONAIS/INTERNACI?NAIS
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR Em vermelho:

NOME COMPLETO

CAMPOS DE
o/ PREENCHIMENTO

MATRICULA SIAPE CARGO/FUNGAO %{}BWGATGRID
CODIGO DO LOTACAO TEL/RAMAL
D.AS.

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

N° DO DESPACHO (AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO DO PAIS)

PERCURSO

DIARIAS RECEBIDAS PARA:

PERIODO DA VIAGEM

SAIDA DA VIAGEM CHEGADA DA VIAGEM
DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM
DATA ATIVIDADES
Deslocamento - MS para Corumba — MS.
12021

Acoes de combate aos incéndios florestais na operagao Guardides do
_I_I2021 Bioma em MS.

/12021

Retorno Corumba — MS para - MS.

[__J2021

Chegada em - MS.

AUTENTICACAO SERVIDOR/COLABORADOR

CIDADE - ESTADO
LOCAL

DD/MM/AAAA

DATA ASSINATURA DO SERVIDOR/COLABORADOR
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