Publicada no Boletim Geral n° 086, de 13 de maio de 2025

INSTRUCAO NORMATIVA QUE DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS NO

PLANEJAMENTO, EXECUCAO E AVALIACAO DE EVENTOS NA ASSESSORIA DE PROGRAMAS
SOCIAIS

Instrucdo Normativa n° 1 - SUBCG, de 9 de maio de 2025.

Estabelece os procedimentos a serem observados no
planejamento, execucdo e avaliacdo de eventos ha
Assessoria de Programas Sociais - APROS.

O SUBCOMANDANTE-GERAL, no uso das atribui¢cdes que lhe confere o art. 43 do Decreto Federal
n° 7.163, de 29 de abril de 2010, que regulamenta o inciso |, do art.10-B, da Lei n° 8.255, de 20 de
novembro de 1991, que dispde sobre a organizagédo basica do CBMDF, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta instrucdo normativa estabelece os procedimentos para o planejamento, execucdo e
avaliacdo de eventos, no ambito da Assessoria de Programas Sociais — APROS, do Corpo de Bombeiro
Militar do Distrito Federal — CBMDF-.

CAPITULO Il
DOS EVENTOS

Art. 2° Na APROS, o evento é uma ferramenta utilizada para propiciar experiéncias de carater
institucional, cultural, social e de comunicacao.

Art. 3° Os eventos devem estar diretamente relacionados ao desenvolvimento e funcionamento dos
programas sociais e podem compreender:

| — disseminacao de informacgdes relevantes, bem como divulgagéo das ac¢des dos programas;

Il — capacitacdo do pessoal integrante dos programas;

Il — acBes para fomentar o desenvolvimento local, dos programas sociais ou propagar valores da
corporacéo;

IV — realizag&o de atividades vinculadas ao lazer, entretenimento, cultura, dentre outros, de mesma
natureza.

Art. 4° Os eventos deverdo ser realizados, prioritariamente, por meio da utilizacdo de instalagfes,
materiais e equipamentos do CBMDF, exceto nos casos de comprovada indisponibilidade ou falta de tais
recursos.

Art. 5° A Secdo de Planejamento — SEPLA, da APROS devera encaminhar processo, via Sistema
Eletrénico de Informacao — SEI, para que as unidades demandantes apresentem a projecdo de eventos de
acordo com o calendério de atividades.




CAPITULO Il
DO PLANEJAMENTO

Art. 6° A programacao dos eventos deverd constar em calendario anual de atividades, elaborado
pela SEPLA.

Art. 7° O planejamento do evento deverd ser elaborado por meio de um projeto inicial, e
encaminhado via SEl a SEPLA.

§ 1° O projeto inicial deve conter as seguintes informacdes:

| — nome e tipo do evento;

Il — objetivo a ser alcancado;

Il — data, horario e local;

IV — publico total estimado (interno e/ou externo);

V —recursos humanos envolvidos, fazendo constar:

a) home;

b) matricula;

c) lotagéo;

d) e-mail e telefone funcéo a ser desempenhada durante o evento.

VI — recursos materiais empregados, dentre os quais, instalacdes, alimentacao e transporte;

VII — funcionamento;

VIII — formas de divulgacao;

IX — desmobilizacéo total, inclusive com a devolugédo dos recursos materiais;

X — avaliagéo dos resultados.

§ 2° A comissao organizadora do evento tera como atribuicdes, dentre outras:

| — elaborar o projeto inicial e a nota de instrugédo do evento, conforme preceitua o 8 1° do artigo 7°;

Il — definir as fun¢des de todos os envolvidos no evento;

IIl — responsabilizar-se pela fases de planejamento, execugéo e avaliacdo do evento;

IV — relacionar e registrar o nome completo de todos os participantes do evento para controle de
presenca;

V — elaborar relatério de resultados do evento.

8 3° Os processos de solicitagdo para execucdo de eventos deverdo observar todas as legislacbes
referentes ao licenciamento de eventos.

Art. 8° E vedada a realizacdo de eventos néo previstos no calendario anual de atividades, bem como
aqueles ndo autorizados pela SEPLA.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, podem ser realizados eventos ndo previstos no calendario anual
de atividades, desde gque analisados e autorizados pelo chefe da APROS.

Art. 9° Para executar um evento, a solicitagdo inicial deve observar os seguintes prazos:

| — 10 dias Uteis, para eventos com até 250 participantes;

Il — 20 dias Uteis, para eventos com mais de 250 a 500 participantes;

Il — 30 dias Uteis, para eventos com mais de 500 participantes.

Paragrafo Unico. As solicitacdes apresentadas fora dos prazos estabelecidos neste artigo deverdo
ser analisadas e autorizadas pela autoridade superior.

Art. 10. Em eventos que incluam aquisicdo de bens e a formalizacdo de contratos de servicos, ha
constituicdo da comissdo organizadora, deverdo ser indicados membros militares para integrar a
subcomisséo de Recursos Financeiros.

§ 1° E atribuicdo dos membros da subcomiss&o de Recursos Financeiros:

| — contatar e analisar os fornecedores de recursos materiais e/ou prestadores de servigcos que serao
utilizados no evento;

Il — apresentar, por escrito, para deliberacdo da comissdo organizadora o detalhamento e os
orcamentos das propostas;

Il — assinar os contratos;

IV — receber, organizar e apresentar relatérios financeiros relacionados a prestacao de contas.




§ 2° Em eventos que incluam aquisi¢do de bens e a formalizagdo de contratos de servigcos devem ser
designados fiscais para acompanhamento das tramitacdes.

§ 3° Os relatérios financeiros do evento devem conter contratos, notas fiscais, recibos ou
comprovantes de todos os procedimentos realizados.

§ 4° A comissdo organizadora acompanhara as compras e 0s servi¢os prestados, desde a autuagéo
até o pagamento dos envolvidos.

CAPITULO IV
DA EXECUCAO

Art. 11. A execucao deverd ser acompanhada pela comissao organizadora, devendo esta zelar pelo
fiel cumprimento do que foi planejado no projeto inicial.

CAPITULO V
DOS RECURSOS E PARCERIAS

Art. 12. A APROS poderé estabelecer parcerias e apoio com 0s seguintes segmentos da sociedade:
| — 6rgaos publicos, utilizando de instalacdes, doacdo ou empréstimo de materiais e meios de
transportes, prestacdo de servi¢os ou servidores voluntérios;

Il — instituicdes privadas, por meio de empréstimos de instalacdes e materiais, meios de transporte,
descontos em ingressos ou doacgdes de alimentos, brindes e materiais;

IIl — organizac¢des de caréater social e sem fins lucrativos, por meio de cessdo de recursos humanos,
fornecimento de géneros alimenticios, mobiliarios, instalacdes fisicas, materiais didaticos, empréstimos de
veiculos, concessao de acesso em espacos culturais, cientificos, tecnolégicos e ambientais.

§ 1° A comisséo organizadora deve solicitar autorizagdo ao chefe da APROS para a realizagéo das
parcerias.

§ 2° Quando necessario, as parcerias devem ser realizadas por meio de instrumentos previstos na
legislacdo em vigor, a exemplo do Termo de Cooperagéo Técnica.

§ 3° A APROS é responsavel pela geréncia das doagdes ou recursos arrecadados diretamente pelos
Programas Sociais do CBMDF.

CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS DOS EVENTOS

Art. 13. A execucdo sera acompanhada pela comissdo organizadora, devendo ao final do evento
apresentar o relatorio final das atividades com a prestacao de contas, quando for o caso, devendo conter:

| — avaliagdo do evento;

Il — prestacéo de contas;

Il — relacdo de participantes;

IV — materiais de divulgacao pos-evento.

CAPITULO VI
DA SEGURANCA

Art. 14. Para a realizagdo dos eventos, a comissdo organizadora devera apresentar e cumprir as
medidas de seguranca previstas em legislacdes especificas, em especial as seguintes:

| — assegurar previamente a seguranca e acessibilidade do local;

Il — dispor de efetivo que ira trabalhar na seguranca do evento, quando for o caso;

Il — solicitar a autorizacdo de participacdo no evento aos pais Ou responsaveis em eventos
envolvendo a presenca de criancas e adolescentes;

IV — realizar a conferéncia de participantes presentes no inicio e ao final do evento;

V — disponibilizar uma viatura do tipo Unidade de Regaste — UR, quando for o caso;

VI — atentar para as normas relativas ao deslocamento de pessoas.




CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Orientagcbes complementares referentes a gestdo de eventos, expedidas pelo Governo do
Distrito Federal, Administracbes Regionais, Corpo de Bombeiros Militar do DF e Geréncia de
Licenciamentos Eventuais, deverdo ser seguidas nos eventos realizados na APROS.

Art. 16. Esta Instrucdo Normativa devera ser revista, anualmente, com o intuito de incorporar novas
diretrizes de seguranca, bem como promover a capacitacdo continua dos organizadores e responsaveis
técnicos sobre as normas e procedimentos de seguranca contra incéndio.

Art. 17. Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
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