PORTARIA N° 330 DE 30 DE AGOSTO DE 2022

Dispde sobre as normas e procedimentos
administrativos a serem adotados pelo Estado
Maior Geral (EMG) do CBMPA.

O COMANDANTE-GERAL DO CBMPA E COORDENADOR ESTADUAL DE DEFESA
CIVIL, no uso de suas atribuicdes legais, em especial as que lhe sdo conferidas pelo art.
10 da Lei n® 5.731, de 15 de dezembro de 1992;

Considerando a necessidade de estipular normas, competéncias, regras de
funcionamento e atribuicdes dos membros que compdem o Estado-Maior Geral (EMG) da
Corporacao e conforme Secéao Il da Lei n° 5.731, de 15 de dezembro de 1992, resolve:

CAPITULO |
DA FINALIDADE E DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Portaria tem por finalidade regulamentar as normas, competéncias e
atribuicbes do Estado-Maior Geral do CBMPA.

Art. 2° Como principio, o EMG é um conjunto simples e coeso que deve trabalhar como
uma equipe autogerenciada e cuja finalidade € assessorar o Comandante Geral do
CBMPA nas matérias referentes ao controle, planejamento estratégico, diretrizes,

elaboracdo de normas e outros no ambito das respectivas competéncias.

Paragrafo unico. Principios como unidade de comando e dire¢cdo, amplitude de controle,

delegacéo de competéncias e agrupamento de atitudes correlatas Ihe sdo aplicaveis.

Art. 3° O EMG sera integrado pelo Chefe do EMG, pelo Subchefe do EMG, as Secdes do

EMG e suas Subsecdes e a Assisténcia do Subcomando-Geral e Chefia do EMG;

§ 1° O Chefe do EMG sera um Coronel do quadro de Combatentes, nomeado pelo
Governador do Estado, sendo o 1° substituto eventual do Comandante-Geral, o qual tera
precedéncia hierarquica sobre os demais Coronéis, tendo no ambito do Estado

prerrogativas de Secretario Adjunto.



§2° O Subchefe do EMG seré preferencialmente um Coronel do quadro de Combatentes,
nomeado pelo Comandante Geral, sendo o 1° substituto eventual do Subcomandante-

Geral.

83° As SecbOes do EMG serdo chefiadas por Oficiais Superiores do quadro de

Combatentes, preferencialmente do posto de Tenentes-Coronéis.

84° As SubsecOes serdo chefiadas, preferencialmente, por oficiais do quadro de
Combatente, e terdo competéncias especificas relacionadas neste regulamento, sendo
que haverd em cada Secdo do EMG e na Assisténcia do EMG, uma Subsec¢éo de Apoio

Administrativo.

85° A Assisténcia do Subcomando-Geral e Chefia do EMG serd chefiada

preferencialmente por um Tenente-Coronel do quadro de Combatentes.

86° O organograma geral do EMG do CBMPA esta descrito no Anexo A deste

regulamento.

Art. 4° As Secdes do EMG sédo assim denominadas:

| — 12 Secéo do Estado-Maior Geral — BM/1: Assuntos relativos a Pessoal e Legislacao;

I — 28 Secdo do Estado-Maior Geral — BM/2: Assuntos relativos a Informacédo e

Inteligéncia;

[l — 32 Secéo do Estado-Maior Geral — BM/3: Assuntos relativos a Instrucdes, Operacoes,

Ensino e Planejamento Estratégico do CBMPA;

IV — 4@ Secdo do Estado-Maior Geral — BM/4: Assuntos relativos a Logistica,

planejamentos Administrativos e Orcamentarios;

V — 52 Secdo do Estado-Maior Geral — BM/5: Assuntos relativos a Sociedade Civil e

Relac¢des Publicas, Cerimonial e Comunicacéo;



VI — 62 Sec¢do do Estado-Maior Geral — BM/6: Assuntos relativos a Servigos Técnicos de

Planejamento orgamentario e financeiro da Corporacéo;

Art. 5° O EMG reunir-se-a, como colegiado consultivo e deliberativo, para tratar de pautas
pertinentes, acompanhar processos ou projetos, realizar estudos coletivos, apresentar
dados, ou outra atividade determinada pelo Chefe do EMG.

8§ 19 As reunides do EMG serao:

| — Ordinarias, quinzenalmente, com convocacéo, horérios, datas e pautas definidas pelo
Chefe do EMG;

Il — Extraordinarias, por:

a) Convocacao pelo Comandante-Geral ou Chefe do EMG mediante demandas urgentes;

b) Ocorréncia de desastres ou eventos de grande repercussao no ambito do Estado;

§2° O secretario das reunides do EMG sera o Chefe da 12 Se¢do do EMG ou outro oficial
designado pelo Chefe do EMG, sendo responsavel pela organizacdo da conducdo dos
trabalhos das reunides, suas pautas e encaminhamentos de eventuais despachos.

Art. 6° As decisdes, pareceres, deliberagdes, comunicacdo e demandas oriundas do EMG
terdo seus fluxos, registros e tramitacbes internas estabelecidos por ferramentas,
processos, sistemas e modelos pré-determinados, que visam a clareza, eficacia,
celeridade e seguranca das informacoes.

81° As principais ferramentas utilizadas pelo EMG séo, entre outras:

| — Livro de Atas;

Il — Livros de Ordens;

[l — Planejamentos e Planos;

IV — Estudo de Situacéo.



§2° Os modelos destas ferramentas constam no “Anexo B”, deste regulamento.

83° Para aperfeicoar os fluxos e agilizar os processos de tramitacado das informagdes, 0
EMG podera adotar novas ferramentas ou tecnologias ou suprimir as que se mostrarem

ineficientes.

Art. 7° O livro de Atas € uma compilacdo, organizada por ordem cronoldgica, das atas de
reunides do EMG, ordinarias e extraordinarias, servindo de registro documental formal das
ocorréncias das reunides, de registro histérico, de citacdo aos demais documentos do

EMG e de fonte de consultas futuras.

Art. 8° O Livro de Ordens € um documento cujo objetivo € formalizar e fazer tomar ciéncia
sobre as ordens de carater continuo emanadas pelo Chefe do EMG as Secbes, assim

como manter seus registros como fonte de consultas futuras.

Art. 9° Os Planos sédo a consecucéo dos Planejamentos, voltados para a resposta mais
eficaz a uma missdo ou situacdo-problema, considerado todo o cenario conjuntural

levantado nos Estudos de Situacéo e adotada a Linha de A¢cdo mais adequada.

81° Uma situagdo-problema é uma demanda, uma conjuntura adversa ou uma
necessidade administrativa ou operacional que se apresente no ambito institucional e que

enseje uma resposta sistematizada.

§2° A modelagem do processo de planejamento se encontra no “Anexo C”, deste manual.

Art. 10 O Estudo de Situacdo € um documento formal, resultado de uma pesquisa militar
meticulosa que, contendo uma analise concisa e acurada, propde uma solucdo para uma
missdo especifica ou para uma situacéo-problema especifica e que fornece ao Chefe do

EMG um relato da analise, juntamente com conclusdes e propostas feitas pelo autor.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES GERAIS

Art. 11 Compete ao Chefe do EMG, entre outras:



| — Dirigir, supervisionar e coordenar o trabalho do EMG no que diz respeito as atividades
de todos os elementos do EMG, as relagfes entre os seus varios elementos e as relacdes

do EMG com os comandos e 6rgaos subordinados;

Il — Elaborar e expedir as normas de funcionamento do EMG;

[l — Manter o Comandante-Geral e os Chefes de Sec¢des do EMG informados a respeito

de assuntos que influenciem o processo decisério em curso;

IV — Representar o Comandante-Geral quando designado;

V — Receber as decisdes do Comandante-Geral e transforma-las em ordens mediante
instrucées ao EMG para preparar e expedir ordens complementares, atribuicdo as Secdes
do EMG de tarefa de elaboracdo de planos, estudos, levantamentos, ordens e relatorios
detalhados e outras atividades pertinentes, inspecdo das atividades do EMG para
assegurar-se de que sdo adequadas, integradas e destinadas a produzir os resultados
pretendidos e aprovacdo de atos ou encaminhamento ao Comandante-Geral para

aprovacao;

VI — Assegurar que as ordens e instrucbes do Comandante Geral ao EMG sejam

cumpridas;

VIl — Atuar como fiscal administrativo, monitorando as atividades administrativas de todos

0s 6rgaos de direcao setorial e de execucdo do CBMPA.

VIII — Ao Chefe do EMG estéo subordinados diretamente o seu Subchefe, as suas Secdes
e seu Assistente, 0s gquais possuem competéncias intrinsecas, exclusivas e peculiares,
gue se relacionam cada um a um determinado aspecto especifico da dinamica de

comando.

Art. 12 Compete ao Subchefe do EMG, entre outras:

| — Dirigir, supervisionar e coordenar os trabalhos do EMG no que diz respeito as

atividades de todos os elementos do EMG, as relacdes entre 0s seus varios elementos e



as relacbes do EMG com os comandos e érgaos subordinados, auxiliando as atividades
do Chefe do EMG;

Il — Elaborar e expedir as normas de funcionamento do EMG;

[l — Manter o Chefe do EMG e os Chefes de Secbes do EMG informados a respeito de

assuntos que influenciem o processo decisorio em curso;

IV — Representar o Chefe do EMG quando designado;

V — Receber as decisdes do Chefe do EMG e transforma-las em ordens mediante
instru¢cées ao EMG para preparar e expedir ordens complementares, atribuicdo as Secoes
do EMG de tarefa de elaboracdo de planos, estudos, levantamentos, ordens e relatorios
detalhados e outras atividades pertinentes, inspecdo das atividades do EMG para
assegurar-se de que sdo adequadas, integradas e destinadas a produzir os resultados

pretendidos e aprovacao de atos ou encaminhamento ao Chefe do EMG para aprovacao;

VI — Assegurar que as ordens e instrucées do Chefe do EMG sejam cumpridas;

VIl — Atuar como subfiscal administrativo, monitorando as atividades administrativas de

todos os 6rgaos de direcao setorial e de execucdo do CBMPA.

Art. 13 Ao Subchefe do EMG estdo subordinadas as Secdes do EMG, as quais possuem
competéncias intrinsecas, exclusivas e peculiares, que se relacionam cada uma a
determinado aspecto especifico da dinamica de comando.

Art. 14 Compete ao Assistente do Subcomandante-Geral e Chefe do EMG, entre outras:

| — Cuidar de toda a rotina burocratica do gabinete da Chefia do EMG, coordenando

emissao, controle e arquivamento da documentacéo produzida pela Chefia do EMG;

Il — Controlar o fluxo documental do gabinete da Chefia do EMG, direcionando a este as

demandas sob os critérios por este definidos;

[Il — Preparar despachos administrativos para a Chefia do EMG;



IV — Assessorar a Chefia do EMG no controle de sua agenda de compromissos

funcionais;

V — Fazer o controle e a gestdo do efetivo, arquivo, veiculos, instalacbes fisicas e
patrimonio lotado no gabinete da Chefia do EMG.

Art. 15 Compete aos Chefes de Secdo do EMG, entre outras:

| — Assessorar o Comandante Geral e o Chefe do Estado-Maior Geral nos assuntos da

alcada de sua respectiva Sec¢ao;

Il — Propor medidas para implementagéo de desenvolvimento institucional nas respectivas

areas;

Il — Responder por toda documenta¢do, comunicacdo, planejamento, levantamento e/ou

informacé&o pertinente a Secéo;

IV — Manter a comunicacdo de chefia entre as demais Sec¢des do EMG, especialmente
guando houver trabalhos que envolvam dados ou trabalhos colaborativos entre sua Secao

e outras;

V — Baixar instrucdes pertinentes a Secdo, delegando atribuicbes da respectiva

competéncia para o fiel cumprimento do disposto no presente regulamento;

VI — Chefiar, supervisionar e controlar as atividades e atos administrativos desenvolvidos

nas Secbes do EMG por seus subordinados;

VII — Manter ligacdes, quando designado, do Comando Geral com setores publicos e

privados relacionados a assuntos pertinentes a Secao;
VIII — Elaborar plano anual de metas a serem atingidas pela Corporacao, nas respectivas
atribuicbes, de acordo com as diretrizes do Comandante Geral, da Secretaria de Estado

da Seguranca Publica e Defesa Social e do Governo do Estado do Par3;

IX — Propor e elaborar diretrizes e normas de acordo com as respectivas atribuicoes;



X —Acompanhar e manter informado o Chefe do EMG acerca de diretrizes expedidas;

Xl — Apresentar estudos comparativos e evolutivos de atividades operacionais e

administrativas;

Xll — Analisar e autorizar matérias a serem disponibilizados no website da Corporacao,
ouvido o Chefe do EMG.

Art. 16 Compete aos Subchefes de Apoio Administrativo, entre outras:

| — Realizar o controle de pessoal, material e documentagdo, sendo responsavel pela
fiscalizacdo do expediente do efetivo, a carga patrimonial e o controle da producao, envio
e recebimento dos documentos da respectiva Secao;

Il — Manter controle sobre férias, assentamento, afastamentos, licencas e outras

condicdes especiais do efetivo da respectiva Secao;

[l — Produzir conhecimento sobre o efetivo da respectiva Secdo, como peculios, mapas

de forca, e outros dados relevantes;

IV — Gerir 0 uso de viaturas e outros equipamentos ou materiais da respectiva Secao, sua

manutencao e logistica, como combustiveis e outros insumos;

V — Gerir o fluxo de arquivo da respectiva Secdo, sua organizacdo e salvaguarda em

conformidade com a politica de gestdo documental da Corporacéo.

VI — Auxiliar os Chefes de Secédo, cumprindo as atribuicbes dentro de sua esfera de

competéncia e as ordens emanadas pelos Chefes da Secéo ao qual é subordinado.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CHEFES DAS SECOES DO EMG
SECAO |
12 SECAO DO ESTADO-MAIOR GERAL (BM/1)

Art. 17 A BM/1 é o 6rgdo de assessoramento ao Chefe do Estado-Maior Geral nos

assuntos relacionados ao efetivo militar e civil da Corporacdo, seu ingresso, ciclos e



carreira profissional, controle de quadros e estatisticas de efetivo, bem como de

planejamentos e legislagbes da Corporacao.

Paragrafo Unico. A BM/1, além da Subsecao de Apoio Administrativo, compreende:

| — Subsecao de Pessoal,

Il — Subsecado de Recrutamento e Selecao.

Art. 18 Sao atribuicbes da Subsecéo de Pessoal:

| — Subsidiar o Chefe do EMG;

Il — Elaborar doutrinas que norteiam as acfes da Corporacédo na area de Pessoal;

[l — Manter atualizados os Quadros de Organizacdes e Distribuicdes;

IV — Estabelecer normas de prioridade e critérios para a distribuicédo de efetivo;

V — Elaborar estudos e normas relativos a promocéao, classificagcdo, movimentacdo e

outras referentes ao pessoal militar, ativo e inativo da Corporacéo;

VI — Manter rigoroso controle e fiscalizacdo e elaborar estudos relativos ao processo de

passagem do Bombeiro Militar da ativa para a reserva,;

VII — Elaborar o Plano de Chamada da Corporacao;

VIII — AtribuicBes relacionadas a concessao de medalhas;

IX — Outras funcdes atribuidas pelo chefe da 1° Secéao.

Art. 19 Sao atribuicbes da Subsecdo de Recrutamento e Selecao:

| — Elaborar estudos sobre politica de pessoal, critérios e atributos para o recrutamento e

selecao;



Il — Elaborar estudos e normas relativos a inclusdo, sele¢cdo e outras referentes ao

pessoal civil e militar da Corporacao.

[l — Coordenar, controlar e supervisionar os planos e ordens relativos a pessoal;

IV — Elaborar estudos sobre o estado biopsicossocial, ético e moral da tropa e suas

causas;

V - Outras funcdes atribuidas pelo chefe da 1° Secdo.

SECAO Il
22 SECAO DO ESTADO-MAIOR GERAL (BM/2)

Art. 20 A BM/2 é o o6rgdo de assessoramento ao Comandante-Geral nos assuntos
relacionados ao planejamento, seguranca institucional, orientacdo, coordenacdo e
controle das atividades de informacdes e inteligéncia, bem como executar acdes relativas
a obtencao e andlise de dados para a producéo de conhecimentos, em conformidade com

a Doutrina Nacional de Inteligéncia de Seguranca Publica — DNISP.

§ 1° Para os efeitos de aplicagéo deste regulamento, entende-se por:

| — Inteligéncia: a atividade que objetiva a obtencdo, analise e disseminacdo de
conhecimentos sobre fatos e situacbes de imediata ou potencial influéncia sobre o
processo decisorio e a acdo do comando da Corporacdo e sobre a salvaguarda e a

seguranca da sociedade e do Estado;

Il — Contrainteligéncia: a atividade que se destina a protecao da atividade bombeiro militar

e da corporacéo, por intermédio de medidas ativas e passivas de protecao;

Il — Conhecimento: a materializacdo de um fato ou de uma situacéo, real ou hipotética, de
interesse para a inteligéncia bombeiro militar, processada pelo profissional de inteligéncia,

consignada em documentacao proépria.



§2° A BM/2 é o canal técnico entre a Corporacdo e a Diretoria de Inteligéncia Estratégica
— SEGUP e demais o6rgaos Integrados ao Sistema Estadual de Seguranca Publica e
Defesa Social — SIEDS.

83° ABM/2, além da Subsecao de Apoio Administrativo, compreende:

| — Subsecado de Operacdes e Inteligéncia,

Il — Subsecao de Contra inteligéncia.

Art. 21 Sao atribuicbes da Subsecéo de Operacdes e Inteligéncia:

| — Transmitir a Chefia da BM/2 e informacdes relevantes para a Corporacao, que possam

subsidiar na tomada de decisdes em nivel estratégico;
Il — Atribuir grau de sigilo reservado a documentos, dados e informacfes, bem como
encaminhar a Chefia da BM/2, dados e informa¢cdes que devam ser classificados com

grau de sigilo secreto ou ultrassecreto, de acordo com lei especifica;

Il — Coordenar as acdes referentes aos assuntos conjunturais, nos aspectos politico,

econdmico, biopsicossocial, militar, cientifico e tecnoldgico, de interesse da Corporacéo;

IV — Coordenar a execucao das operacfes demandadas, de prevencéo, levantamento, de

coleta e/ou busca de dados ostensivos e sigilosos;

V — Coordenar e manter canal técnico junto a outras instituicdes ou colaboradores,

visando a obtencao de dados protegidos;

VI — Coordenar acoes referentes a seguranca de autoridades;

VII — Outras funcdes atribuidas pelo chefe da 22 Secéao.

Art. 22 S&o atribuicbes da Subsecédo de Contra inteligéncia:



| — Atribuir grau de sigilo reservado a documentos, dados e informagdes, bem como
encaminhar a Chefia da BM/2, dados e informacdes que devam ser classificados com

grau de sigilo secreto ou ultrassecreto, de acordo com lei especifica;

Il — Coordenar as ac¢bes visando detectar vulnerabilidades e ameacas a Corporacéo,
orientando os trabalhos, a andlise e o cumprimento das medidas de contrainteligéncia
para salvaguarda do conhecimento;

Il — Coordenar a execucao de medidas voltadas para a prevencéo, obstrucéo, deteccao e
neutralizacdo de ac¢des contrarias aos interesses da Corporacao;

IV — Coordenar as demandas referentes a investigacdo social e de vida pregressa dos

candidatos aprovados em concurso publico para o ingresso na Corporacao;

V — Outras funcdes atribuidas pelo chefe da 22 Secéao.

SECAO I
32 SECAO DO ESTADO-MAIOR GERAL

Art. 23 A BM/3 é o orgao de controle e assessoramento do Chefe do Estado-Maior Geral
nos assuntos relativos ao planejamento estratégico do CBMPA e suas atualizacdes nas
areas das atividades fim e meio e o desenvolvimento e modernizagcdo da doutrina
operacional e de Ensino e Instrucdo da Corporacéao.

Paragrafo unico. A BM/3, além da Subsecdo de Apoio Administrativo, compreende:

| — Subsecao de Operacdes e Grandes Eventos;

Il — Subsecao de Estudos Estratégicos.

Art. 24 Sao atribuicbes da Subsecéo de Operacdes e Grandes Eventos:

| — Definir e elaborar o calendéario anual dos grandes eventos e operacdes que envolvam

a Corporacdo (Calendéario de Atividades Institucionais-CAl) e monitorar e avaliar a

efetividade do mesmo;



Il — Planejar o atendimento as operacdes e eventos constantes no calendario anual,
emitindo as respectivas Notas ou Ordens de Servico, para execugao por parte dos setores

pertinentes;

Il — Definir o planejamento anual de simulados operacionais envolvendo o Comando

Operacional de Bombeiros e Unidades Bombeiro Militar;

IV — Representar o CBMPA em operacfes ou acgdes integradas com outros 6rgdos ou

coirmas;

V — Outras func¢des atribuidas pelo chefe da 32 Secéo.

Art. 25 Sao atribuicdes da Subsecédo de Estudos Estratégicos:

| — Fornecer informacfes para a confeccdo e monitoramento do Plano Estratégico da

Corporacéao, dentro de sua area de competéncia;

Il — Realizar estudos avaliativos sobre o nivel de resposta operacional da instituicdo e
planejamento de instru¢cdes para a manutencdo e adestramento operacional da tropa e

Seu pronto emprego;

Il — Realizar estudos do emprego de técnicas e taticas nas operacdes bombeiro militar;

IV — Estabelecer a doutrina operacional institucional, traduzindo-a em manuais, normas,

protocolos e procedimentos padrées a serem adotados pelos diversos setores do CBMPA;

V — Outras funcdes atribuidas pelo chefe da 32 Secao.

SECAO IV
42 SECAO DO ESTADO-MAIOR GERAL

Art. 26 A BM/4 é o 6rgao de controle e assessoramento do Comandante Geral no tocante
aos recursos logisticos utilizados no ambito institucional, o controle do planejamento
administrativo e orgcamentéario, a mobilizagéo, a aquisicdo e emprego destes nas missées

da corporagao.



Paragrafo Unico. A BM/4, além da Subsecao de Apoio Administrativo, compreende:

| — Subsecado de Recursos Logisticos;

Il — Subsecdo de Compras publicas e Servicos.

Art. 27 Sao atribuicdes da Subsecéo de Recursos Logisticos:

| — Realizar o planejamento estratégico do emprego dos recursos logisticos disponiveis,
controlando a sua distribuicdo, movimentacao, depreciacéo, situacao e descarga,

Il — Manter controle atualizado acerca da alocacado, especificacdo, situacdo e demais

informacdes dos recursos logisticos utilizados no ambito institucional;

[l — Qutras funcdes atribuidas pelo chefe da 42 Secéao.

Art. 28 Sao atribuicdes da Subsecdo de Compras Publicas e Servicos:

| — Realizar o controle do planejamento orcamentario através de estudos de viabilidade
técnico-econbmica sobre a aquisicdo, manutencdo ou substituicdo de novos

equipamentos, insumos e tecnologias no ambito institucional;

Il — Estabelecer as especificacbes técnicas dos recursos logisticos para instrucdo de

processos licitatérios de aquisicao;

Il — Fornecer informacbes para a confeccdo e monitoramento do Plano Plurianual e o

Orcamento Anual, dentro de sua area de competéncia;

IV — Outras funcdes atribuidas pelo chefe da 42 Secéo.

SECAO V
52 SECAO DO ESTADO-MAIOR GERAL

Art. 29 A BM/5 é o 6rgdo de controle e assessoramento do Comandante Geral nos
assuntos atinentes as atividades de relacdes publicas internas e externas da Corporagéo,

de assessoria de Comunicacéo e imprensa e Cerimonial.



Paragrafo Unico. A BM/5, além da Subsecao de Apoio Administrativo, compreende:

| — Chefia;

Il — Subchefia Administrativa;

[l — Auxiliares da Subsecao Administrativa,

IV — Subchefia de Marketing e Comunicacao;

V — Auxiliares do Marketing e Comunicacao;

VI — Subsecédo da Imprensa,;

VIl — Auxiliares da Subsecéo de Imprensa,;

VIII — Relagdes Publicas;

IX — Subsecéo de Cerimonial;

X — Subsecao de Assessoria de Comunicacao e Imprensa.

Art. 30 Sao atribuicbes da Chefia:

| — Supervisionar e coordenar de forma estratégica as acdes e atividades desenvolvidas
pela BM/5;

Il — Despachar com o Comandante-Geral e Chefe do Estado-Maior Geral sobre as acoes

da 52 Secéo;

Il — Propor acdes estratégicas almejando a consolidacdo do “CBMPA” seus valores e

missao;



IV — Zelar pelo estabelecimento do enunciado “Corpo de Bombeiros Militar do Para e
Coordenadoria Estadual de Defesa Civil”, como evocativa da importancia da instituicao

enquanto organizacao militar e publica para o estado do Par§;

V — Providenciar em tempo hébil o Plano de Acdo anual da BM/5, e demais instrumentos
de planejamento que garantam atingir as metas previstas no planejamento estratégico da
5a Secdo do EMG, competindo-lhe determinar as demais Subsecfes o cumprimento de
atividades que colaborem para a consecucéo do referido plano.

Art. 31 Sao atribuicbes da Subchefia Administrativa:

| — Coordenacao e controle dos processos e fluxos administrativos, acompanhando e

orientando os servidores auxiliares das subsecfes da BM/5;

Il — Coordenacéo e controle das atividades dos militares auxiliares e servidores civis da

subsecao;

[l — Supervisédo, coordenacédo e controle do cumprimento das atividades pelo efetivo da

subsecao;

IV — Despachar diariamente com a chefia da BM/5, deliberando sobre assuntos atinentes

ao servico administrativo da secédo, ou outro que o tenha sido delegado;

V — Zelar pela disciplina, organizacéo, higienizacao e seguranca no ambito da 52 Secéo;

VI — Coordenacdo e implementacdo de instrumentos de eficiéncia para a gestdo de

pessoas;
VIl — Assistir todas as atividades administrativas, ficando responsavel pelo
acompanhamento, monitoramento e cumprimento das metas estabelecidas, observando
seu prazo para finalizacao;

VIII — Revisdo do planejamento estratégico da BM/5;

IX — Participagdo em reunides e/ou representacéo da chefia da 52 secao;



X — Coordenacgdo, controle dos relatérios mensais e bimestrais, bem como demais

documentacdes produzidas pela BM/5;

Xl — Acompanhamento e controle das escalas de servi¢o ordinario e extraordinario dos
militares efetivo das subsec¢des e das escalas internas programadas pela BM/5;

Xl — Acompanhamento e controle de materiais, equipamentos, viaturas e insumos em

geral empregados para o cumprimento de acdes programadas ou néo pela BM/5;

Xlll — Acompanhamento e controle dos processos de aquisicdes (consumo ou

investimento) necessarios para efetivo servico das subsecfes da BM/5.

Art. 32 S&o atribuigdes dos Auxiliares da Subsecdo Administrativa:

| — Proceder a leitura do Boletim Geral, quadro de aviso do SIGA e dos Diarios Oficiais do
Estado e da Unido, diariamente, e passar as informacfes a Chefia da 5% secdo e a
Subchefia administrativa; adotando providéncias quanto as atualizacbes de cadastros,
sejam de autoridades das diversas esferas de governo, sejam os de cargo comissionados
do CBMPA, ou outro mantido pela BM/5 para o bom desempenho das funcbes da
ASCOM;

[l - Atualizar, no minimo de forma mensal, além dos cadastros mantidos, o site da

corporacao e o atendimento de ocorréncias de publicidade para a populagéo;

lIl - Controle e conferéncia das informa¢des quanto aos aniversarios de UBMs e cidades

do Estado do Para, acompanhando-as até sua efetiva publicacdo nas midias digitais;

IV - Manter as informacfes do site atualizadas, conferindo-as no minimo de forma

bimestral;

V — Fazer o controle e acompanhamento das demandas nos sistemas de movimentacéo e
tramite de documentos on-line ou fisico, bem como os despachos da chefia da 52 Secéao,

juntamente com as demais subsecoes;



VI - Providenciar ciéncia dos documentos de interesse pessoal, de sua subsecdo, bem
como aqueles provenientes de determinagdo de superiores do CBMPA, dando ciéncia e

caso for ordenado, manté-los no quadro de aviso da BM/5;

VIl - Organizar os arquivos fisicos da 5% se¢do, mantendo-os sempre atualizados e de

forma cronoldgica, os condicionando de forma segura e de facil controle e acesso;

VIII - Organizar, controlar, acompanhar e confeccionar livros e documentac¢des, mantendo
instrumentos de controle diario da frota, de combustivel e de emprego das viaturas,
mantendo-as em condi¢des de uso, e higienizadas, observando as normas de seguranca,
e circulacdo em via publica, atendendo as determinacdes vigentes do CBMPA sobre o

assunto;

XIX — Controlar o abastecimento de combustivel, que s6 podera ser realizado com cartéo
combustivel de sua respectiva viatura, por militar devidamente cadastrado, observando a

capacidade do tanque de cada veiculo;

XX — Controlar o emprego das viaturas, cuja conducéo deve ser feita somente por militar,
sendo de sua responsabilidade a verificacdo, no ato da entrega do veiculo, do cartdo
combustivel da viatura, controle de seu emprego diario, o qual devera ser preenchido a
cada utilizacdo, condicbes minimas de seguranca para trafegar em via publica,

conferéncia do nivel de combustivel e as suas condi¢cdes de lanternagem;

XXI — acompanhar e controlar o preenchimento da ficha de frequéncia diaria do efetivo da
BM/5;

XVII — Controlar e zelar pela guarda dos documentos elaborados pelas Subsecbes ou
aqueles em sua posse, bem como verificar despachos e providenciar seus
encaminhamentos, fazendo monitoramento rotineiro naqueles que necessitam de

providéncias e repassa-las ao Chefe da BM/5 diariamente;

Xlll - Elaborar roteiro para composicdo das notas de servicos, onde a BM/5 sera
empregada, ou quando a Chefia perceber na programacao o interesse institucional para

consolidacgao, divulgacao e preservacéo da imagem do CBMPA,;



XIX - Elaborar Nota de Servico e/ou Ordem de Servigo para atender programacdes de
atuacao da BM/5;

XX - Elaborar roteiro de cerimonial e encaminhar com antecedéncia minima de quinze

dias ao cerimonial do Governo do Estado para apreciacéo;

XXI - Adotar medidas necessérias para manter o patriménio da ASCOM em conformidade
com relatério de conferéncia de bens patrimoniais do CBMPA;

XXII - Alimentar o site oficial do CBMPA com as atualizagfes e inclusdes de cerimoniais

para conhecimento e download de interesse dos diversos publicos;

XXII — Manter atualizado peculio dos militares e servidores civis de forma organizada e

cronologica,;

XXIV - Manter a agenda de eventos e/ou atividades pontuais, assim como aquelas
atividades mais elaboradas, organizadas no quadro com seu respectivo responsavel, data

e horario, bem como a indicacdo do status, quando couber;

XXV - Verificar diariamente os e-mails administrativo e de cerimonial da 52 Sec¢éo, dando
prosseguimento e acompanhando as providéncias necessarias para responder a
demanda, informando ao Subchefe da Subsecdo e/ou Chefe da BM/5 e encaminhar
mensalmente a Diretoria de Pessoal a frequéncia dos voluntarios civis da 5a Secao do
EMG;

XXVI - Encaminhar bimestralmente o relatério de desempenho quantitativo e qualitativo
da BM/5 ao Subcomandante Geral e Chefe do EMG;

XXVII - Verificar o controle dos insumos necessarios para a consecucao do expediente e
realizar sua solicitacdo mensal ao Almoxarifado Central, bem como controle e solicitacao

de géneros alimenticios;

XXVIII - Manter a lista de convidados para cerimoniais do CBMPA atualizadas, com
fornecimento de e-mails, telefones e enderecos e outras informagbes que se julgar

necessarias;



XXIX - Preencher as ferramentas de controle de entrada e saida de matérias da 52 Secédo
do EMG como, livro de controle, livro de cautelas, mapas de controle de viaturas, check

list de entrega e recebimento de materiais;

XXX — Comunicar imediatamente a Chefia da BM/5 ou subchefia, sobre a falta de

matérias, caso eles nao tenham documento que comprove sua saida com autorizagao;

XXXI — Providenciar para que 0s materiais audiovisuais e os demais utilizados em
cerimoniais, entrevistas, atendimento da imprensa e outras atividades da 52 Secédo do
EMG estejam em condicbes de uso, realizando quando necessario o controle e a
distribuicdo para emprego devido as programac¢des da BM/5, caso seja certificado alguma
avaria, o fato devera ser comunicado imediatamente no ato do recebimento do material ou
expediente a respectiva Subchefia responsavel pelo controle patrimonial, e sua respectiva
subchefia, e a Chefia da BM/5.

Art. 33 Sao atribuicdes da Subchefia de Marketing e Comunicacao:

| — Coordenacao e controle das atividades dos militares auxiliares e servidores civis da

Subsecéao;

Il — Coordenacéo e controle do cumprimento das atividades pelo efetivo da subsecao;

Il — Despachar diariamente com a chefia da BM/5, deliberando sobre assuntos atinentes

ao servico do Marketing comunicacional da BM/5 ou outro que o tenha sido delegado;

IV — Coordenacdo, controle e acompanhamento dos atendimentos diarios das demandas

repassadas pela Chefia da 5a Secéo, no que se refere a sua competéncia funcional;

V — Supervisdo, coordenacdo e controle das criacbes de campanhas, chamadas,
materiais graficos, identidades visuais para eventos da corporacao, imagens, edi¢cdes de
videos e de multimidia da 5a Secao do EMG, a fim de atender o planejamento elaborado

e as formas de veiculacéo das informacdes;

VI — Zelar pelo fiel cumprimento do Manual de Identidade Visual da Corporacao;



VII — Coordenacgao e controle sobre os materiais de uso de execucao dos servigos da

Subsecéo;

VIII — Providenciar o cumprimento rigoroso das demandas despachadas pela Chefia da
BM/5, quanto a criacdo e desenvolvimento de materiais audiovisual e gréafico, os quais s6
serao veiculados apoés sua provacao;

IX — Assegurar o auxilio e apoio a imagem da corporacdo diante de seus publicos
internos, externos e 0S em potenciais, através dos materiais desenvolvidos pela

Subsecéo;

X - Coordenacdo e implementacdo de instrumentos de eficiéncia para a gestdo de
marketing, publicidade e propaganda;

Xl - Coordenacéo e controle dos materiais produzidos pela Subsecdo, mantendo seus
registros cronologicos de producdo e criagdo, acompanhando e orientando 0s seus

servidores auxiliares e mantendo guarda de forma segura e de facil localizacao;

Xl — Assistir todas as atividades de marketing, ficando responsavel pelo
acompanhamento, monitoramento e cumprimento das metas estabelecidas, observando

seu prazo para finalizacao;
XIV — Avaliacdo das atividades de competéncia da Subsecdo ou a ele delegada,
aprimorando as ferramentas utilizadas para a eficiéncia do cumprimento de suas

competéncias;

XV - Auxiliar na supervisdo, acompanhamento, monitoramento e avaliacdo das metas

previstas no plano estratégico da BM/5;

XVI - Auxiliar na revisdo do planejamento estratégico da BM/5;

XVII — Participacdo em reunides e/ou representacédo, quando delegada pela chefia da 5°

secao;



XVIII — Coordenacéo, controle dos relatérios mensais e bimestrais, bem como demais
documentacdes produzidas pela Subsecéo.

Art. 34 S&o atribuigdes dos Auxiliares do Marketing e Comunicagéo:

| — cuidar da marca do CBMPA, e seu uso em documentos, apresentacdes, campanhas,
eventos e entre outros detalhes que o envolvam, informando a Chefia da BM/5, caso
tenha conhecimento de seu uso de forma inadequada e/ou em desconformidade com o
Manual de Identidade Visual do CBMPA;

Il — Cumprir as escalas de programacgao da BM/5 em que for designado e providenciar os

materiais necessarios para o seu éxito;

lIl - Preencher a frequéncia dos servidores da Subsecao e em caso de falta no expediente
ou escala informar imediatamente a impossibilidade de comparecimento, apresentando

atestado médico para as providéncias que couber;

IV - Manter cronologia das demandas, salvo as de carater emergenciais, determinadas
pela Chefia da BM/5;

V - Realizar a cobertura fotografica de eventos, solenidades, visitas oficiais, entre outros

eventos promovidos ou de participacédo do CBMPA;

VI - Criacdo de materiais graficos, identificando suas especificacdes e providenciando sua

producéo, apés aprovacao da Chefia da ASCOM,;

VII - Adequar as artes de criacdo e producdo ao Manual de Identidade Visual do Governo

do estado

VIII - Providenciar a veiculacdo de artes de campanhas, informacdes, orientacdes e
eventos diversos no carrossel do site oficial do CBMPA, e no compartilhamento dos
computadores em rede do Comando Geral do CBMPA pelo periodo compreendido ao que
se designa a criacao da arte, e/ou definido pela Chefia da BM/5 e em redes sociais da

corporagéao, valendo-se de linguagem apropriada.



Art. 35 Sao atribuicbes do Subchefe da Imprensa:

| - Coordenagéo e controle das atividades dos militares auxiliares e servidores civis da
subsecao;

Il — Coordenacéo e controle do cumprimento das atividades pelo efetivo da subsecéo;

lll — Despachar diariamente com a chefia da BM/5, deliberando sobre assuntos atinentes

ao servico da subsec¢éo ou outro servigco que o tenha sido delegado;

IV — Coordenacdo, controle e acompanhamento dos atendimentos diarios das demandas
repassadas pela Chefia da 5a Secéo, no que se refere a sua competéncia funcional;

V - Coordenacdo e controle sobre os materiais de uso de execucdo dos servigcos da
Subsecéo, tais como tablets, telefone celular funcional, televisdo e HT, entre outros em

Sua posse,;

VI - Coordenacao e controle dos materiais produzidos pela Subsecédo, mantendo seus
registros cronologicos de producdo e criagdo, acompanhando e orientando os seus

servidores auxiliares e mantendo guarda de forma segura e de facil localizacao;

VIl — Assistir todas as atividades de imprensa, ficando responsavel pelo
acompanhamento, monitoramento e cumprimento das metas estabelecidas, observando

seu prazo para finalizacdo e deadline para resposta as demandas a imprensa;

VIII — Avaliacdo das atividades de competéncia da Subsecdo ou a ele delegada,
aprimorando as ferramentas utilizadas para a eficiéncia do cumprimento de suas

competéncias;

XIX - Acompanhamento, controle e elaboracéo dos roteiros para entrevistas, coletivas de
imprensa, e da participacdo da Subsecdo nos cerimoniais do CBMPA, sendo responsavel
em prover a recepcdo da imprensa, subsidiando-as com as informacdes relevantes do

evento;



XX - Auxiliar na supervisao, acompanhamento, monitoramento e avaliagdo das metas

previstas no plano estratégico da BM/5;

XXI - Auxiliar na revisao do planejamento estratégico da BM/5;

XXII — Participagdo em reunides e/ou representacdo, quando delegada pela chefia da 52
secao;

XXl — Coordenacao, controle dos relatérios mensais e bimestrais, bem como demais
documentacdes produzidas pela Subsecéo;

XIV - Monitorar sobre atendimentos de ocorréncias via CIOP e/ou NIOP, adotando
medidas tais como: Envio de nota oficial a SECOM para sua aprovacao quando solicitado
pela imprensa, e ap0s aprovacgao realizar sua publicacdo no site oficial do CBMPA e

enviar respostas aos solicitantes que formalizaram o pedido de nota.

XV - Caso nao haja pedido de nota oficial, a Subsecdo de imprensa podera informar aos
meios de comunicacado sobre os aspectos relevantes da ocorréncia, observando que néo

se pode atribuir a elas o estilo de nota oficial.

XVI - Coordenacdo e controle da agenda fisica e a disposta no quadro sobre as
entrevistas agendadas, seus assuntos, entrevistados, horario e local, devendo primar pela
seguranca e imagem do entrevistado e da corporacao, alinhando temas as especialidades

do perfil do entrevistado.

Art. 36 Sao atribuicBes dos Auxiliares da Subsecao de Imprensa:

| - Providenciar ao iniciar o expediente, o Giro das noticias, catalogando o meio de
veiculacdo e sua fonte, que noticiou a imagem do CBMPA, avaliando-a como positiva,

neutra ou negativa;

Il - Providenciar a elaboracdo do foco da noticia de forma diaria, acompanhando-a até sua

divulgacéo no site da Corporacéo e envio para a Chefia da BM/5;



lll - Assistir aos principais noticiarios definidos pelo Chefe da BM/5 ou seu Subchefe,
dando preferéncia aos noticiarios que divulgarem a imagem do CBMPA,

IV - Orientar os entrevistados quanto a postura e preparagdo técnica para obtencao de
bom desempenho na relagcdo entre o entrevistado e o entrevistador, assegurando a
imagem do entrevistado e da instituicdo, levantando-se possiveis questionamentos por
parte da imprensa sobre o tema da entrevista, bem como acompanha-los na agenda,
guando designado, assim como, se precisar, preparar o ambiente de entrevista e/ou

coletiva de imprensa,;

V - Manter atualizada, na agenda fisica e no quadro, as entrevistas e compromissos com

a imprensa,;

VI - Pautar para a Secretaria de Estado de Comunicacdo (SECOM) programacdes do
CBMPA de relevancia social, indicando periodo, horario e sugestdo de entrevistado com

telefone de contato

VII - enviar para SECOM matérias revisadas e aprovadas relativas ao CBMPA de autoria
da ASCOM ou de outras unidades do CBMPA de relevancia social, dentre elas, devera ser

enviada semanalmente no minimo trés producdes da ASCOM,;

VIII - produzir e publicar, ap0s revisada e aprovada pela Chefia da BM/5 ou quando
delegada a Subchefia, trés matérias, no minimo, de autoria da ASCOM, preferencialmente

0s presentes no plano de acdo do EMG ou no plano de ac¢do da BM/5;

IX - Produzir matérias e conteudo, observando o contexto social, objetivando potencializar
as acodes preventivas do CBMPA e divulgando-as nos meios de comunicacao, redes

sociais oficiais, site oficial da corporacédo e SECOM;

X - Fomentar e publicar os releases enviados pelas Unidades do Corpo de Bombeiros,
apos revisdo e aprovacdo da Chefia da BM/5 ou quando delegada a Subchefia para

realizar a tarefa;

XXI - Manter controle dos e-mails pendentes de respostas e informa-los diariamente a
Chefia da BM/5;



XXIl - Encaminhar os e-mails aos setores competentes para responder, porém, solicitando
gue as informacgBes quando repassadas aos solicitantes, sejam remetidos com cépia para

a Subsecdo de Imprensa, salvo as solicitaces de relatorios estatisticos;

XXIII - As solicitagBes de relatérios estatisticos deverdo ser validadas pela Chefia da BM/5

antes de seu envio aos solicitantes.

Art. 37 Sao atribuicdes do responsavel pelas Relagbes Publicas:

| - Propor definicdo de estratégias e elaboracdo de projetos que traduzam a misséo, a

visao e os valores do CBMPA;

Il - Fomentar, promover e apoiar campanhas de relevancia social que desenvolva a

motivacédo, a solidariedade, a cooperacgao entre o publico interno e/ou externo;

lIl - Propor projetos de valorizacdo dos militares da ativa e da reserva, que desenvolva o

sentimento de pertencimento, autoconfianga, companheirismo, integracdo, entre outros;

IV - Elaborar mensalmente e bimestralmente o relatério de desempenho quantitativo e

gualitativo das atividades de relagbes publicas;

V - Elaborar relatério de cada eventos, operacbes institucionais, campanhas,

programacoes de promocao do CBMPA ou que este apoiou;

VI - Realizar o giro das redes sociais diariamente, interagindo com os diversos publicos e
avaliando a percepcao deles quanto a imagem da corporacdo, acompanhando a evolucao

de seguidores;

VII - Despachar diariamente com a chefia da BM/5, deliberando sobre assuntos atinentes

ao servico administrativo da BM/5 ou outro que o tenha sido delegado;

VIII - Propor estratégias de atuacdo e linguagens apropriadas as redes sociais com
objetivo de aumentar os numeros de seguidores e aumentar o numero de contas
alcancadas, acompanhando a evolucdo mensal e/ou quando da realizacdo de eventos,

campanhas e projetos;



XIX - Encaminhar, acompanhar, controlar, apds aprovacao da Chefia da BM/5, producdes
de competéncia das subsectes da ASCOM.

Art. 38 Sao atribuicbes da Subsecéo de Cerimonial:

| — Assessorar setores do CBMPA ou érgaos do Governo do Estado na elaboracdo dos

roteiros de solenidades e cerimoniais internos e eventualmente externos;

Il — Coordenar o planejamento de eventos e cerimdnias no ambito interno;

lIl — Realizar as atribuicbes de mestre de cerimdnia nos eventos produzidos pelo CBMPA;
IV — Planejar e desenvolver os produtos de propriedade intelectual do CBMPA, como
logotipos, artes digitais, produtos em audio, video, material grafico, educativo, entre outros
de interesse da Corporacéo;

V - Outras func¢des atribuidas pelo chefe da 52 Secéo.

Art. 39 Sao atribuicdes da Subsecéo de Assessoria de Comunicacao e Imprensa:

| — Produzir conteudo e atualizar as variadas midias institucionais e portais de
comunicacdo para divulgacdo interna e externa de informacbes de interesse da

Corporacao;

Il — Subsidiar a imprensa com dados, notas e auxilio em entrevistas ou matérias

pertinentes, sendo interlocutor institucional quando designado;

[l — Manter arquivo atualizado referente a publicacdes, impressos, imagens e videos

institucionais;

IV — Outras funcdes atribuidas pelo chefe da 52 Secéo.



SECAO VI
62 SECAO DO ESTADO-MAIOR GERAL

Art. 40 A BM/6 é o 6rgdo de controle e assessoramento do Comandante-Geral nos
assuntos relativos aos servicos técnicos de planejamento, orcamento e financeiro,
contratos e convénios, além de realizar estudos sobre o desempenho orgcamentério-

financeiro da Corporagéao.

81° O Chefe da BM/6 realizara, além das demais atribuicées, o controle orgcamentario-
financeiro do Fundo Especial de Bombeiro (FEBOM), para o fim que se destina.

82° ABM/6, além da Subsecado de Apoio Administrativo, compreende:

| — Subsecao de Planejamento e Orgcamento;

Il — Subsecédo de Convénios e captacao de recursos.

Art. 41 Sao atribuicdes da Subsecéo de Planejamento e Orgcamento:

| — Elaborar e monitorar o Plano Plurianual e o Orgcamento Anual institucional,

Il — Elaborar e monitorar a execucao orcamentaria e financeira, assim como, pedidos de

suplementacéo de crédito e cota orcamentaria;

Il — Acompanhar e avaliar produtos, indicadores e metas acordadas com a Secretaria de
Estado de Planejamento-SEPLAD;

IV - Outras fun¢des atribuidas pelo chefe da 62 Secéo.

Art. 42 Sao atribuicbes da Subsecédo de Convénios e Captacao de Recursos:

| — Executar a elaboracédo e o controle, de convénios, acordos e termos de cooperacao

gue envolvam os objetivos estratégicos da Corporacéo;



Il — Acompanhar tramites de celebragcdo novos instrumentos contratuais ou pactuais,

auxiliando na celeridade dos procedimentos legais;

lIl — Outras fun¢Bes atribuidas pelo chefe da 52 Secéo.

CAPITULO IV
MISSAO, VISAO E VALORES DO EMG

Art. 43 E a missdo do EMG assessorar o Comandante-Geral, sendo responsavel pela
elaboracdo do planejamento e das diretrizes estratégicas, bem como sua coordenacao,
fiscalizagcdo e controle no ambito da corporacdo, criando uma visdo prospectiva dos
diferentes cenarios, atuais e futuros, para desenvolver a identidade e doutrina

institucional.
Art. 44 E a visdo estratégica do EMG ser efetivo em sua atuagdo, maximizando o sucesso
do processo decisorio do comando da corporacédo, cumprindo com exceléncia a missao

constitucional do CBMPA.

Art. 45 Sao os valores do EMG o respeito a hierarquia e disciplina, a proatividade,

probidade, coragem, lealdade, aprimoramento, organizagao, inovacao e criatividade.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 46 O EMG tera presenca obrigatéria no planejamento anual das Grandes Operacdes

gue o CBMPA participa, quais sejam, entre outras:

| — Operacéo Carnaval;

Il — Operacdo Semana Santa,

Il — Operacéo Veraneio;

IV — Operacéo Cirio de N. Sr2 de Nazaré;

V — Semanas de Prevencéo;



VI — Datas Alusivas;

VIl — Entre outras.

Art. 47 As atribuicdes especificas de cada Secdo e Subsecdo poderdo ser definidas em

normativa especifica mediante aprovacdo do Chefe do Estado-Maior Geral.

Art. 48 Os casos omissos serdo deliberados em reunido colegiada do EMG, sendo que as

decisOes serdo levadas ao Comandante-Geral para homologacéao.

Art. 49 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
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