Publicada no BG n° 239, de 16 de Dezembro de 2013.

PORTARIA QUE DISPOE SOBRE NORMA DE AFASTAMENTO DE BOMBEIROS MILITARES
DA SEDE

Portaria n°® 46, de 13 de dezembro de 2013.

Dispbe sobre os procedimentos a serem observados por
ocasido do afastamento de bombeiros militares do Distrito
Federal (sede), com 6nus para o CBMDF e da outras
providéncias.

O COMANDANTE-GERAL, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 9° da Lei n° 8.255, de 20
nov. 1991; e art. 7°, incisos Il, V e VI, do Decreto Federal n°® 7.163, de 29 abr. 2010, observando a
instrugdo dos Autos n°s 053.000.082/2012, 053.002.291/2012 e 053.001.639/2013, e
considerando:

As reiteradas recomendacdes dos 6rgdos de controle interno e de controle externo;

As determinacdes contidas nas Decisdes n°s 1.321/2005, 4.483/2008, 4.663/2009, 1.403/2011, e
6.557/2011 do Tribunal de Contas do Distrito Federal;

A estrutura e organizacao basica da Corporacdo, com as modificacdes introduzidas pela Lei n°
8.255, de 20 nov. 1991, pela Lei n° 12.086, de 6 nov. 2009 e a regulamentacao presente no
Decreto n°® 7.163, de 29 abr. 2010, resolve:

TORNAR PUBLICA, como anexo 1, a Portaria n° 46, de 13 dez. 2013, referente & Norma Sobre
Afastamento de Bombeiros Militares da Sede.

JULIO CESAR DOS SANTOS - Cel. QOBM/Comb.

Comandante-Geral

JULIO CESAR DOS SANTOS - Cel. QOBM/Comb.
Comandante-Geral



CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL
SUBCOMANDO GERAL

NORMA SOBRE AFASTAMENTO DE BOMBEIROS MILITARES DA SEDE

Portaria n° 46, de 13 de dezembro de 2013.

Dispbe sobre os procedimentos a serem observados por ocasido do afastamento de bombeiros
militares do Distrito Federal (sede), com énus para o CBMDF e da outras providéncias.

O COMANDANTE-GERAL, no uso das atribuicdes que Ihe conferem o art. 9° da Lei n.° 8.255, de
20 de novembro de 1991 e art. 7°, incisos Il, V e VI do Decreto Federal n.° 7.163, de 29 de abril de
2010, observando a instrucdo dos autos de n.° 053.000.082/2012, 053.002.291/2012 e
053.001.639/2013, e considerando:

As reiteradas recomendacdes dos 6rgdos de controle interno e de controle externo;

As determinacbes contidas nas Decisbes n.° 1.321/2005, n.° 4.483/2008, n.° 4.663/2009, n.°
1.403/2011 e n.° 6.557/2011 do Tribunal de Contas do Distrito Federal;

A estrutura e organizacao basica da Corporacdo, com as modificacdes introduzidas pela Lei n°
8.255, de 20 de novembro de 1991, pela Lei n° 12.086, de 06 de novembro de 2009 e a
regulamentacéo presente no Decreto n° 7.163, de 29 de abril de 2010, resolve:

Art. 1° Estabelecer a presente orientacao técnico-normativa relativa aos procedimentos a serem
observados por ocasido de autorizagdo de afastamentos de bombeiros militares para fora da
sede, dos quais decorram:

| — diaria;

Il — ajuda de custo;

lIl — transporte por conta da Corporacao;

IV — pagamento em espécie do transporte; e/ou

V — pagamento de inscri¢ao, taxa, mensalidade ou despesa afim.

Paragrafo unico. Sede, para efeito de aplicacdo desta Portaria, compreende o territorio do Distrito
Federal, conforme previsto no art. 1° da Lei n° 8.255, de 20 de novembro de 1991 e art. 57 da Lei
n.° 10.486, de 4 de julho de 2002.

CAPITULO|
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 2° A participacdo de bombeiros militares em capacitagfes ou eventos que ndo caracterizem
afastamentos para cumprimento de missdo operacional, deve atender prioritariamente ao
planejamento da Corporacéo de forma a retratar as caréncias das unidades quanto as respectivas
competéncias profissionais previamente detectadas.

§ 1° Consideram-se capacitacdes, para fins de aplicacdo desta Portaria, as atividades
educacionais como cursos, estagios, seminarios, congressos, féruns e correlatos.

§ 2° Consideram-se eventos, as demais atividades que ndo se enquadram no § 1° e que séo
passiveis de planejamento, como reunides, competicbes, execucdo de contrato, feira de
exposicao, visita técnica, ministracdo de cursos e palestras, viagem de estudos e correlatos.

§ 3° A fiscalizacdo quanto & obediéncia ao planejamento a que se refere o caput no tocante a
capacitacdo é atribuicdo do Departamento de Ensino, Pesquisa, Ciéncia e Tecnologia —
DEPTC, por intermédio da Diretoria de Ensino, observadas as diretrizes fixadas pelo Estado-
Maior-Geral, de acordo com o que prevé o art. 10, inciso IV, alinea “c” do Decreto n° 7.163, de
29 de abril de 2010.

8§ 4° A designacdo de bombeiro militar para participacdo em capacitacdes fora da sede
somente se dara depois de atendidos os requisitos fixados por Portaria do Comandante-Geral
do CBMDF.

CAPITULOIl
DA FORMALIZAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO



Art. 3° Por ocasido do processamento de atos que motivem o afastamento de bombeiros militares
da sede, o procedimento sera iniciado pela OBM interessada, que também apresentara o Projeto
Inicial e fara a abertura de processo administrativo devidamente autuado, protocolado e
numerado, o qual devera ser encaminhado para avaliagdo de um dos Orgéos de Direcdo Geral ou
ao Comando Operacional, de acordo com a cadeia de subordinacdo da OBM interessada.

§ 1° O Projeto Inicial devera conter dentre outros dados e documentos:

| — a indicagdo do seu objeto, juntando a documentacdo que demonstre a programacdo da
capacitacdo ou evento, contendo calendario, fases, recesso e conteldo programatico, além de
outros documentos disponibilizados, que permitam a avaliacdo da pertinéncia com as atividades
desta Corporacéao;

Il —a comprovacéo da previsao da capacitacdo ou evento dentro do planejamento da Corporacao,
ou, na hipétese de nao haver previséo, a apresentacao de justificativa circunstanciada;

[l — estimativa dos gastos com ajuda de custo, diarias e o custo no tocante a participagdo na
capacitacdo ou evento, quando for o caso;

IV — a motivacao, pertinéncia, razoabilidade e interesse da Corporacdo para o envio de militares
para participacdo no curso ou evento; e

V — a demonstracdo da impossibilidade de execucdo da capacitacdo ou evento no ambito do
Distrito Federal, mediante justificativa circunstanciada, se necessario, juntando documentos.

§ 2° Quando da autuacdo, o processo devera ser classificado como afastamento da sede e
conter, conforme o caso:

| - 0 motivo do afastamento, se se trata de participagdo em evento ou capacitacao;

II- se a atividade ocorrera no pais ou em outros paises; e,

[l - se haverd ou ndo a contratacdo de servicos, com 0 pagamento de inscricdo, taxa,
mensalidade, ou outra despesa por conta da Corporagao.

Art. 4° O processo administrativo, atendida a instrugdo presente no art. 3°, ser4 submetido a
apreciacdo do Subcomandante-Geral e Coordenador-Geral do Comité Executivo do Plano de
Aplicacdo dos Recursos Financeiros (PARF), conforme Instrucdo Normativa n.°© 001/2012,
publicada no BG n.° 166, de 3 de setembro de 2012, visando a andlise da pertinéncia da iniciativa
e a viabilidade de tramitacé@o do pleito.

Art. 5° Além do que esta previsto no art. 3° e no art. 4°, a instrugdo do processo administrativo
conterd, em especial, conforme o caso:

| — parecer pedagogico, nos casos de capacitacdo, nos termos do art. 36, inciso | do Decreto n°
7.163, de 29 de abril de 2010 e Cap. lll, item 5 do Manual para Elaboracdo e Tramitacdo de
Pedidos, aprovado pela Portaria n° 21, de 15 de julho de 2005, publicada no BG n° 132, de 15 de
julho de 2005;

Il — manifestagdo do Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa, Ciéncia e Tecnologia —
DEPTC, nos casos de capacitagao, nos termos do art. 35, inciso |, alinea “b” e “f" do Decreto n°
7.163, de 29 de abril de 2010;

[l — ato homologatério da sele¢cdo de candidatos, nos casos de capacitacdo, em conformidade
com o disposto no art. 36, inciso Il do Decreto n° 7.163, de 29 de abril de 2010 e Portaria interna
que estabeleca procedimentos para a indicacdo de militares para a realizacao de cursos/estagios
fora da sede;

IV — manifestacdo do Chefe do Departamento de Recursos Humanos — DERHU, de conformidade
com o disposto no art. 27, inciso Il do Decreto n° 7.163, de 29 de abril de 2010;

V — informacdo quanto ao direito ao transporte, de acordo com o art. 34, inciso 1V, do Decreto n°
7.163, de 29 de abril de 2010 e inciso |, art. 85, da Portaria n.° 26, de 20 de abril de 2011,
publicada no BG n° 077, de 25 de abril de 2011;

VII — informacéo de previsdo orcamentdria para realizacao da despesa, de acordo com o disposto
no art. 7°, § 2°, inciso lll, da Lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993 e art. 26, incisos V, VIl e IX da
Portaria n.° 26, de 20 de abril de 2011;

VIII — manifestacdo do Chefe do Departamento de Administracdo Logistica e Financeira,
de acordo com o disposto no art. 31, inciso |, alineas “a” e “c”, do Decreto n° 7.163, de 29
de abril de 2010; IX — autorizacdo para o afastamento da sede na forma do Decreto n.° 29.564,
de 29 de setembro de 2008, com a declaracdo do responséavel, conforme o caso, atestando ser
imprescindivel a mudanga de domicilio/residéncia e a classificacdo da missdo como eventual ou
nao eventual, conforme determinacado contida no item “IV.a” da Decisdo n° 4663/2009 e item
“V.a.2” da Decisao n° 1.403/2011;



X — planilha com os calculos de diarias e ajuda de custo, de acordo com o disposto no art. 25,
incisos IV e V, alinea “a” da Portaria n.° 93, de 21 de dezembro de 2011, publicada no BG n° 239,
de 22 de dezembro de 2011;

XI — comprovantes da realizacdo da viagem e participacdo no evento/capacitacédo: bilhetes de
passagem, certificado, diploma, relatério e demais expedientes correlatos; e,

XII — outros documentos, conforme exigir a instrugdo, em cada caso, para adequacdo as
exigéncias legais, e atendimento as determinagfes dos 6rgédos de controle interno e/ou externo.
Art. 6° Além do que esta previsto nos artigos 3°, 4° e 5° desta Portaria, nos casos em que seja
necessaria a contratacdo de servicos, com o pagamento de inscri¢cao, taxa, mensalidade e outras
despesas por conta da Corporacao, a instrucdo do processo administrativo conterd, em especial,
conforme cada caso:

| — projeto Basico ou termo de referéncia devidamente aprovados, conforme capitulo V da Portaria
n.° 21, de 15 de julho de 2005; e, no que couber, os artigos 4°, 5° e 6° da Instru¢do Normativa n.°
1/2012, aprovada pela Portaria n° 40, de 30 de agosto de 2012, publicada no BG n° 166, de 3 de
setembro de 2012;

Il —instrucdo visando a contratacao de empresa, de acordo com o art. 51, inciso | e art. 53, inciso |
da Portaria n.° 26, de 20 de abril de 2011;

Il — informacdo quanto a necessidade de formalizacdo de contrato, de acordo com o art. 51,
Inciso Il e art. 55, Inciso Il da Portaria n.° 26, de 20 de abril de 2011;

IV — andlise da Assessoria Juridica, nos termos do art. 33, Inciso Il, do Decreto n° 7.163, de 29 de
abril de 2010 e Parecer n.° 726/2008-PROCAD;

V — comprovacao da realizacdo de certame licitatorio ou de inexigibilidade de licitacdo, de acordo
com o disposto no art. 48, inciso | da Portaria n.° 26, de 20 de abril de 2011,

VI — empenho da despesa, de acordo com o disposto no art. 32, inciso Il, do Decreto n° 7.163, de
29 de abril de 2010;

VIl — assinatura do contrato, quando aplicavel;

VIII — indicagdo do executor do contrato;

IX — requisicdo de pagamento da despesa;

X — autorizacdo para pagamento da despesa, com 0s respectivos documentos comprobatorios; e
Xl — outros documentos, conforme exigir a instrucdo, em cada caso, para adequacdo as
exigéncias legais e das determinag6es dos 6rgdos do controle interno e/ou externo.

Art. 7° Para todo o processamento de autorizagdo de participacdo em capacitagdo ou evento, a
concessao, 0 acompanhamento e o controle dos pagamentos realizados devera ser objeto de um
Unico processo administrativo, conforme Deciséo n° 4483/2008-TCDF.

CAPITULO Il

DAS DIARIAS, DA AJUDA DE CUSTO E DO TRANSPORTE
SECAO |

DAS DIARIAS

Art. 8° As medidas para o pagamento de diarias sdo atribuicdo da Diretoria de Orgcamento e
Finangas - DIOFI, conforme prevé o art. 32 do Decreto n° 7.163, de 29 de abril de 2010 e do seu
Regimento Interno, mediante aplicagédo das regras e limites fixados nos artigos 9°, 10 e 11 da Lei
n° 10.486, de 04 de julho de 2002, atentando-se, ainda, para o contido na Instru¢cdo Normativa n°
02/2011/DIOFI, nos termos expostos nesta Secao.

Art. 9° Na hipotese de pagamento de diarias envolvendo meses sucessivos, o militar beneficiario
ou 0 mais antigo, no caso de comitiva, devera certificar/atestar a presenga dos participantes no
evento para o qual foram designados, em relacdo ao més anterior.

Art. 10. A certificacdo a que se refere o artigo anterior serd encaminhada a Diretoria de Orgamento
e Financas para juntar aos céalculos das diarias do més subsequente.

Paragrafo Unico. Sempre que os calculos para pagamento de diarias se encontrarem em
documento apartado do processo inicial, devera ser providenciada a juntada aqueles autos,
inclusive na hipotese de ter sido aberto novo processo administrativo, quando se dara a reunido
dos autos, como condicdo para prosseguimento no pagamento.
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( Nova Redacéo dada pela Portaria 25, de 8 de dezembro de 2016.)
BG 235, de 15 de dezembro de 2016

"Art. 11. Ap6s o regresso a sede ou término do periodo de transito, o bombeiro militar devera
enviar a Diretoria de Orcamento e Financas - DIOFI, por meio do Sistema Eletrénico de
informacbes - SEI, em até 5 (cinco) dias U(teis, a comprovacdo de participacdo nos
eventos/capacitagbes para os quais se deslocou, tais como, comprovantes de viagens, ticket de
embarque, relatério de participacdo, certificado, diploma ou outros documentos, conforme a
caracteristica do afastamento.

Paragrafo Unico. A anexac¢do dos documentos aos processos que deram origem ao afastamento
devera ser providenciada pela DIOFL."

Art. 12. A ndo comprovacao de realizacdo dos deslocamentos para o0 respectivo evento a que se
refere o artigo 2° desta Portaria podera culminar na devolu¢do do montante recebido a titulo de
diaria, respeitada a obediéncia ao principio do devido processo legal.

Art. 13. Quando a viagem ocorrer para o exterior, os célculos deverdo ser efetuados em dolar
norte-americano, ficando a cargo da Subse¢do de Pagamento da DIOFI a conversdo em Real,
utilizando o valor do délar do fechamento do dia anterior ao pagamento.

Art. 14. O pagamento de diarias ndo podera ser efetuado com antecedéncia superior:

| —a 05 (cinco) dias da data prevista para o inicio da viagem, nos deslocamentos no pais; e,

Il —a 10 (dez) dias da data prevista para o inicio da viagem, nos deslocamentos para o exterior.
Art. 15. A caréncia da instru¢do sera motivo para devolucao do respectivo processo a sua origem
com vistas ao saneamento.

SECAO I
DA AJUDA DE CUSTO

Art. 16. As medidas relativas ao calculo e implementacdo do pagamento de ajuda de custo
caberdo a Diretoria de Gestao de Pessoal do Departamento de Recursos Humanos, conforme
dispuser o Regimento Interno do segmento setorial.

Art. 17. O direito a ajuda de custo encontra-se disciplinado nos artigos 12, 13, 14 e 16 da Lei n°
10.486, de 04 de julho de 2002.

Art. 18. Além do disposto no art. 12 da Lei n° 10.486, de 04 de julho de 2002, ndo havendo
mudanca de domicilio/residéncia nos afastamentos da sede, sera devido apenas o pagamento de
diarias, em atendimento ao contido no item IV da Decisdo n°® 4.663/2009 e no item Vl.a.3.1 da
Decisdo n° 1.403/2011 do Tribunal de Contas do Distrito Federal.

Art. 19. Quando forem apresentadas as justificativas e atendidos os requisitos legais para o
pagamento de ajuda de custo, no mais curto prazo possivel, serdo juntados ao processo
administrativo os comprovantes do deslocamento do bombeiro militar e/ou dependentes; de
instalagdo do militar e/ou dependentes que demonstrem o animus de fixar o centro das atividades
na outra localidade durante o periodo de realizagdo da capacitacdo ou evento.

§ 1° Sera também providenciada juntada ao processo administrativo dos dados cadastrais do(s)
dependente(s), quando for o caso.

§ 2° As diligéncias referidas no caput e no § 1° estardo a cargo da Diretoria de Gestdo de
Pessoal.

SECAO Il
DO TRANSPORTE

Art. 20. O transporte, direito previsto no art. 3°, inciso X, da Lei n° 10.486, de 04 de julho de 2002,
devido ao bombeiro militar por afastamento da sede, obedece ao disposto no Decreto n° 24.456,
de 12 de marco de 2004.

Paragrafo Unico. A implementacdo das medidas relativas ao transporte, conforme a
regulamentacao prevista no Decreto n° 24.456, de 12 de marco de 2004, seré realizada no ambito
do DEALF, por intermédio da Diretoria de Materiais e Servigos.



Art. 21. O bombeiro militar da ativa, quando afastado da sede por interesse do servico por periodo
igual ou superior a 180 (cento e oitenta) dias, tera direito ao transporte para si, seus dependentes
e um empregado doméstico, compreendendo a realizacdo de deslocamentos de pessoal e a
translagéo da respectiva bagagem, conforme previsto no art. 3° do Decreto n° 24.456, de 12 de
marco de 2004.

Art. 22. Ndo havendo mudanca de domicilio/residéncia, conforme entendimento do Tribunal de
Contas do Distrito Federal, manifesto na Decisdo n° 1.403/2011, item VI.a.3.2, ndo se dara o
percebimento de indenizacdo de transporte para translacdo de bagagens, transporte de
dependentes e de empregado doméstico ou transporte realizado por meios disponibilizados pelo
Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal.

8§ 1° Define-se bagagens como o conjunto de objetos de uso pessoal do bombeiro militar e
de seus dependentes, compreendendo méveis, aparelhos e utensilios de uso doméstico,
um automovel e uma motocicleta, conforme o disposto no art. 2°, IV do Decreto n° 24.456,
de 12 de marco de 20048 2° Ocorrendo a situagdo tratada no caput serd devido apenas o
transporte pessoal ao bombeiro militar.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS DEPARTAMENTOS

Art. 23. Os Departamentos, por intermédio dos seus setores especializados, conforme prescrito no
Decreto n° 7.163, de 29 de abril de 2010, deveréo realizar as diligéncias exigidas em cada caso,
obedecidos os prazos estabelecidos nas rotinas administrativas dos processos, conforme Anexos
Il e 1l desta Portaria.

Art. 24. A atuagdo das autoridades, ao oficiarem nos feitos administrativos, ser4 conduzida de
forma a que seja observado o contido nos artigos 25 e 26 do Decreto n° 7.163, de 29 de abril de
2010.

Paragrafo unico. As instrucbes e manifestacBes realizadas no processo administrativo devem,
quando possivel, estar de acordo com o modelo de despacho constante no anexo “E” do Manual
de Redacdo do CBMDF.

SECAO |
DA INSTRUCAO NO AMBITO DO DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, CIENCIA E
TECNOLOGIA

Art. 25. No ambito do DEPCT, além das demais medidas referidas nesta Portaria, cabera a
Diretoria de Ensino atuar nos feitos administrativos.

Art. 26. A Diretoria de Ensino, ao oficiar nos feitos administrativos, promovera o saneamento, de
modo a verificar se foi providenciada a instrucdo presente no art. 3°, 8§ 1° e art. 5°, itens | e lll
desta Portaria, concernente as suas atribuicbes, sem descurar de analisar, especialmente:

| — a adequacéo ao planejamento para exercicio de realizacdo do evento;

Il — a compatibilidade entre a carga horéria total da capacitacao ou evento e o respectivo periodo
de duracao, expresso em dias;

[ll — a pertinéncia da capacitacdo ou evento e o interesse da Corporacao;

IV — a impossibilidade de execuc¢édo do evento no Distrito Federal em parceria com institutos de
educacdo ou instituicdo congénere, ou ainda, mediante contratacdo ou custeamento de
profissional trazido ao Distrito Federal; e,

V — se 0s bombeiros militares indicados atendem aos requisitos e demais aspectos relevantes,
sempre observada a legislacao federal vigente aplicavel a esta Corporacao.

Art. 27. O Chefe do Departamento devera apontar, de forma conclusiva, considerando as suas
atribuicdes previstas no artigo 35 do Decreto n° 7.163, de 29 de abril de 2010, a compatibilidade
ou nao da pretensao objeto do feito administrativo.

Art. 28. Ao DEPCT cabera a fiscalizacdo quanto ao disposto no art. 2°, 88 3° e 4° e controle, em
conjunto com o DERHU, da participagéo dos militares nas capacitacdes e eventos.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS



Art. 29. No ambito do DERHU, além das demais medidas referidas nesta Portaria, cabera a
Diretoria de Gestéo de Pessoal atuar nos feitos administrativos.

Art. 30. A Diretoria de Gestdo de Pessoal, ao oficiar nos feitos administrativos promovera as
diligéncias necessarias, bem como, adotara providéncias para o saneamento, de modo a verificar
se foi providenciada a instrucdo exigida no art. 2°, § 5°, concernente as suas atribuicdes, em
conformidade com o objeto, especialmente no tocante ao controle de efetivo e de movimentacao
do(s) militar(es) envolvido

(s) no evento.

Art. 31. O Chefe do Departamento deverd apontar, de forma conclusiva, considerando as suas
atribuicbes previstas no artigo 27, incisos Ill e VI, em conjunto com a DIGEP, conforme art. 28,
incisos | e IV do Decreto n° 7.163, de 29 de abril de 2010, a compatibilidade ou n&o da pretensdo
objeto do feito administrativo e as instru¢ces requeridas no art. 2°, § 5° desta Portaria.

Paragrafo unico. Ao Chefe do DERHU cabera, ainda, adotar medidas de fiscalizacdo quanto ao
cumprimento das diligéncias necessarias ao saneamento dos feitos administrativos, dentro de
suas atribuicbes regimentais, em atendimento ao contido nas Decisbes n° 1.321/2005, n°
4.483/2008, n° 4.663/2009, n° 1.403/2011 e n° 6.557/2011 do Tribunal de Contas do Distrito
Federal.

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO LOGISTICA E FINANCEIRA

Art. 32. Ao DEALF, além das medidas administrativas especificas presentes nas Sec¢des | e Il, do
Capitulo 1l desta Portaria, cabe, consoante suas atribuicbes inerentes ao sistema de
administracdo financeira, orcamentaria e contabil, opinar sobre a adequacdo orcamentéria,
pertinéncia e razoabilidade da participacdo de bombeiro militar em capacitagbes e eventos com
afastamento da sede, que importem no pagamento das verbas decorrentes das parcelas
remuneratorias elencadas no art. 1° desta Portaria.

Art. 33. Ao DEALF, por intermédio das Diretorias subordinadas, cabera adotar medidas de
fiscalizagdo quanto ao cumprimento das diligéncias necessarias ao saneamento dos feitos
administrativos, dentro de suas atribuicbes regimentais, em atendimento as Decis6es n°
1.321/2005, n°® 4.483/2008, n° 4.663/2009, n° 1.403/2011 e n° 6.557/2011 do Tribunal de Contas
do Distrito Federal.

CAPITULO IV

DO ATO DO SUBCOMANDANTE-GERAL

Art. 34. O Subcomandante-Geral fara a analise inicial quanto a pertinéncia da iniciativa e
viabilidade de tramitagdo do Processo, de acordo com o0 que esta previsto no Plano Geral de
Cursos e Plano de Aplicacdo de Recursos Financeiros, de acordo com o que estipula o art. 9°,
item 1l do decreto n.° 7.163 de 29 de abril de 2010 e a Instrucdo Normativa 001/2012, publicada
no BG n.° 166 de 3 de setembro de 2012.

CAPITULO IV
DA DECISAO DO COMANDANTE-GERAL

Art. 35. Adotadas as medidas administrativas presentes nesta Portaria, estando o processo
instruido, inclusive com a manifestacao conclusiva dos Chefes de Departamentos e demais
autoridades, conforme o0 caso, considerando as exigéncias decorrentes do objeto, o feito
administrativo sera analisado pelo Comandante-Geral, que, ao proferir decisdo autorizando o
afastamento da sede, declarara se é imprescindivel a mudanca de domicilio/residéncia, bem como
considerara a missdo como eventual ou ndo eventual, conforme determinagdo contida no item
“IV.a” da Decisao n° 4663/2009-TCDF e item “V.a.2” da Deciséo n° 1.403/2011-TCDF.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36. Cada um dos segmentos envolvidos devera, obrigatoriamente, quando da atuacdo nos
procedimentos administrativos, adotar as medidas de saneamento de sua al¢ada, se necessario,
fazendo retornar o feito ao segmento competente, ou encaminhando-o ao segmento que detiver a
informacé&o ou documento, ou for competente para emissao de parecer técnico.



Art. 37. O pagamento de quaisquer das verbas previstas na Lei n° 10.486, de 04 de julho de 2002,
para o caso de afastamentos da sede, somente serd efetivado mediante confirmacdo da
realizacdo do evento dentro da programacéo.

Paragrafo unico. O deslocamento de bombeiro militar para participacdo nas capacitacdes ou
eventos dependera da confirmacdo de que as atividades serdo iniciadas atendendo ao calendario
constante da instrucdo ou confirmacao oficial posterior, mediante apresentacdo de documento
original ofertado pela instituicdo realizadora, providenciando-se a juntada aos autos do processo
administrativo.

Art. 38. A Controladoria, por meio da Auditoria, exercera rigorosa fiscalizacdo quanto ao
cumprimento de todas as medidas presentes nesta Portaria, na forma dos arts. 13 e 14 do
Decreto n° 7.163, de 29 de abril de 2010.

Art. 39. As movimentacdes de bombeiro militar em razdo dos afastamentos da sede tratadas nesta
Portaria obedecem aos preceitos fixados no Decreto n° 6.142, de 07 de agosto de 1981 ou ato
normativo que o substitua.

Art. 40. O arquivamento dos feitos administrativos somente se dara depois de cumpridas as
formalidades exigidas, segundo o disposto nesta Portaria.

Art. 41. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 42. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial a Portaria n.° 40 de 23 de
dezembro de 2004.

ANEXO | - ROTINA DE
PROCESSOS DE
AFASTAMENTO (SEM

CONTRATACAO)
ACOES NECESSARIAS SETOR PRAZO
1 Atos de Origem (demanda, aviso, PGC, despacho inicial,
etc.)

2 Elaborac¢&o do Projeto Inicial Orgéo de interesse

3 Autuacgdo do Processo Orgéo de interesse

4 Analise do Projeto inicial de acordo Dir. Geral ou COMOP

com a cadeia de subordinacao

5 Analise do Coordenador- SUBCG 3 dias
Geral do Comité Executivo
do PARF

4 *** Parecer pedagogico DIREN 2 dias

5 *** Manifestacdo do DEPCT 2 dias
DEPCT

6 *** Selecdo de candidatos DIREN

(quando aplicavel)



10
11
12
13
14
15

16

17

18
19

20
21

22
23
24

25

ANEXO Il - ROTINA DE
PROCESSOS DE
AFASTAMENTO (COM
CONTRATACAO) AGOES
NECESSARIAS

1

2
3
4

Manifestacdo do DERHU DERHU

*** Divulgacdo dos COGER
selecionados (quando

houver Processo Seletivo)

Previsdo Orcamentaria SSAGO
Ratificacédo da DIOFI DIOFI
Informagéo de transporte SESCO
Ratificagdo da DIMAT DIMAT
Manifestacdo do DEALF DEALF
Analise do Comandante- COGER
Geral

Autorizacéo do AJGER
Afastamento (ho DODF em Casa Militar
caso de viagem

internacional)

Elaboracéo da planilha de SEPAG
célculo de diarias/ajuda de

custo

Ratificagéo da DIGEP DIGEP
Pagamento de diarias e/ou  DIOFI DIGEP

langamento da ajuda de
custo de ida.

DATA DA VIAGEM
Entrega de comprovantes
da realizagédo da viagem,
deslocamento de
dependentes, relatério da
capacitacao/evento e
outros (pelo interessado)
Juntada dos comprovantes
ao processo.

Protocolo Geral

Protocolo Geral

Lancamento da ajuda de SEPAG
custo de retorno se houver.
***Aprovagdo do Relatério  DIREN

de capacitacéo
Arquivamento do Processo

SETOR

2 dias
1 dia

2 dias
1 dia
2 dias
1 dia
2 dias
3 dias
D-15
D-30
2 dias

1 dia
2 dias

R+5

2 dias

2 dias

15 dias

DIOFI

PRAZO

Atos de Origem (demanda, aviso, PGC, despacho inicial,

etc.)
Elaboragéo do Projeto Inicial
Autuacdo do Processo
Analise do Projeto Inicial de acordo
com a cadeia de subordinacao

Analise do Coordenador- SUBCG
Geral do Comité Executivo

do PARF

*** Parecer pedagogico DIREN
*** Manifestacdo do DEPCT
DEPCT

*** Selecdo de candidatos DIREN

(quando aplicavel)

Org. Interesse
Org. Interesse
Dir. Geral ou COMOP

3 dias

2 dias
2 dias



10

11

12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

26
27

28

29

30

31

32

33
34

35

36

37

38

Manifestacdo do DERHU
*** Divulgacdo dos
selecionados (quando
houver Processo Seletivo)
Elaboracgéo do Pedido de
Execucédo de Servico
(quando aplicavel)
Analise do PES e
elaboracéo do projeto
basico ou termo de
referéncia
Informagéo de transporte
Ratificacdo da DIMAT
Manifestacdo do DEALF
Aprovo do Comandante-
Geral
Instrucéo visando a
contratacao
Previsdo Orcamentaria
Ratificacdo da DIOFI
Informacao sobre
elaboracao de contrato
(Inex) ou edital (Licitacao)
Encaminhamento para a
Assessoria Juridica
Analise Juridica
Publicacéo da Licitagéo
Certame Licitatorio
Assinatura da INEX ou
homologacéo da licitacéo
Ratificagdo da INEX

DERHU
COGER

CQP

SEPEC

SESCO
DIMAT
DEALF
COGER

SELIC
SSAGO

DIOFI
SECON/SELIC

DICOA

SELIC
COPLI
DICOA

DEALF

Empenho da despesa

Autorizacéo do

afastamento (em DODF no

caso de viagem
internacional)

Elaboracgéo da planilha de
célculo de diarias/ajuda de
custo

Ratificacdo da DIGEP
Pagamento de diarias e/ou
langamento da ajuda de
custo de ida.

Assinatura do contrato
(quando aplicavel)
Nomeagcédo do Executor do
Contrato / Nota de
empenho

DATA DA VIAGEM

Entrega de comprovantes
da realizagédo da viagem,
deslocamento de
dependentes, relatério da
capacitacao/evento e
outros (pelo interessado).

Juntada dos comprovantes

a0 processo.
Langcamento da ajuda de

custo de retorno se houver.

***Aprovacao do Relatorio
de Capacitacdo

AJGER
Casa Militar

SEPAG

DIGEP
DIOFI/DIGEP

DICOA

DICOA

Protocolo Geral

Protocolo Geral

SEPAG

DIREN

Arquivamento do processo

ASJUR

DIOFI

DIOFI

2 dias
1 dia

5 dias

5 dias

2 dias
1 dia

2 dias
2 dias
2 dias
2 dias
1 dia

5 dias

2 dias

8 dias
1 dia
5 dias
1 dia
D-15
D-30
2 dias

1 dia
2 dias

2 dias

1 dia

R+5

3 dias

2 dias

15 dias









