1. Direg¢do do Departamento Administrativo

Realizar, mediante gestdo sistémica, via canal técnico de administra¢do, das
politicas e estratégias administrativas definidas pelo Governo do Estado e Comando-
Geral da InstituicGo, respectivamente as dreas temdticas; devendo, para tal,
implementar decisées e orienta¢bes aos demais escaldes administrativos, integrantes
dos sistemas departamentais, de maneira a garantir o funcionamento destes, sequndo
aquelas politicas e estratégias.

Convém destacar que a relagdo administrativa que se estabelece no dmbito dos
diferentes sistemas de execu¢cdo de Recursos Humanos e Finangas, entre o
Departamento Administrativo e os drgdos correspondentes nos demais escalbes de
comando da Corporagdo, por via do canal técnico, caracteriza-se como “atividade de
sincronia”, tipicamente burocrdtica, que ndo interfere nas relagbes de comando e
subordina¢do daqueles escaldes.

2. SegcdoAdministrativa

Responsdvel pela gestGo interna, que funciona, em termos gerais, conforme a
doutrina de Estado-Maior da InstituicGo e, com reparticOes internas, responsdveis pelo
cumprimento de suas missoes institucionais. Assim, a Secdo Administrativa tem por
objetivo receber, gerir e controlar os recursos humanos, bem como, pelo suporte
logistico de todas as atividades realizadas pelas demais Divisbes e Se¢des do
Departamento Administrativo.

Além disso, possui dentre as suas atribuicdes, a gestdo e controle de um setor
juridico, o qual se constitui em drgdo consultivo do Departamento e representativo do
diretor em demandas judiciais que o envolvam diretamente, além das atividades
disciplinares e de policia judicidria militar.

2.1 Processo administrativo disciplinar militar

2.2 Processo de abertura e fechamento de assentamentos

2.3 Processo de andlise de documentos

2.4 Processo de andamento ao plano anual de educagéo continuada - PAEC

2.5 Processo de aquisicdo de material

2.6 Processo de boletim interno e confecgdo de notas

2.7 Processo de certiddo de licenca especial e fungdo gratificada

2.8 Processo de confirmagdo funcional

2.9 Processo de controle de carga

2.10 Processo de controle de carga hordria

2.11 Processo de controle de material bélico

2.12 Processo de controle e contrag¢do de estagidrios

2.13 Processo de controle e distribuicdo dos cartées de gratuidade do transporte
integrado de Porto Alegre (TRI)

2.14 Processo de descarga de material

2.15 Processo de didrias

2.16 Processo de dossié contabil

2.17 Processo de efetividade de militar estadual afastado ou cedido

2.18 Processo de empenho no sistema de finangas publicas do estado de auxilio
funeral de servidor civil

2.19 Processo de empenho no sistema de finangas publicas do estado de beneficio de
acidente em servico

2.20 Processo de escalas de servico

2.21 Processo de lancamento de etapas do efetivo do departamento administrativo

2.22 Processo de lancamento de férias

2.23 Processo de lavagem e abastecimento da viatura



2.24 Processo de liminares

2.25 Processo de manutencdo predial

2.26 Processo de mapa de substituicdo tempordria

2.27 Processo de pagamentos de didrias e ajuda de custos

2.28 Processo de pedidos de fardamento

2.29 Processo de recadastramento de ativos - atesta¢do

2.30 Processo de recebimento e despacho de correspondéncia interna e externa
2.31 Processo de reintegragéo

2.32 Processo de requerimento do abono de permanéncia no servigo - APS
2.33 Processo de requisi¢do judicial

2.34 Processo inquérito policial militar

2.35 Processo inquérito técnico

2.36 Processo para medalhas e promogdes

2.37 Processo sindicdncia especial

2.38 Processo sindicdncia policial militar

Contato:

da@bm.rs.gov.br
da-almox@bm.rs.gov.br
da-sjur@bm.rs.gov.br
da-sjur-liminares@bm.rs.gov.br

Se¢dodeGestdo

Estrutura funcional de assessoramento, ligada diretamente ao diretor, nos
assuntos relativos a fazer a integracdo dos processos as gestoes estratégicas, de modo
a manter uma metodologia de gerenciamento em todas as fases de melhoria e
inovagdo, com isso fomentando uma cultura de gestdo no dmbito departamental.

3.1 Processo de apoio, coordena¢cdo e capacitagdo do efetivo da central de
atendimento ao publico

3.2 Processo de atividades relativas a comunicagdo social do departamento
administrativo

3.3 Processo de confecgdo do relatdrio anual do departamento administrativo

3.4 Processo de controle dos dados produzidos pelas secbes do departamento
administrativo

3.5 Processo de coordenag¢do e apoio aos eventos promovidos pelo departamento
administrativo

3.6 Processo de elabora¢do, implementacdo e acompanhamento do plano de
modernizagdo departamental

3.7 Processo de emisséo de parecer técnico

3.8 Processo de implementagdo dos projetos de gestdo

3.9 Processo de modelagem de processos — Bizagi

3.10 Processo de pesquisa, elaborag¢Go, implementagdo, acompanhamento e
publicagdo dos dados referente ao 12 Censo da Brigada Militar

Contato:
sala-gestao@bm.rs.gov.br
da-comsoc@bm.rs.gov.br

Divisdode Recrutamento, sele¢cdo e acompanhamento
E a Divisdo responsavel pela utilizagdo das técnicas dispostas na Lei, nos Decretos e
demais regulamentos definidos pela administracdo publica necessarias para o


mailto:sala-gestao@bm.rs.gov.br

recrutamento, a selecdo e acompanhamento dos recursos humanos que ingressam na
Brigada Miilitar. Para atender ao desiderato, a Divisdo conta com a Secdo de
Acompanhamento, Identificacdo e Mobilizacdo e a Secao de Recrutamento e Selegao.

4.1 SECAO DE ACOMPANHAMENTO, IDENTIFICAGAO E MOBILIZAGAO
4.1.1 Processo de acompanhamento do estdgio probatdrio
4.1.2 Processo de aquisicdo de arma de fogo
4.1.3 Processo de confeccGo ou renovagdo de carteira de identidade funcional
4.1.4 Processo de furto, roubo ou extravio de arma de fogo
4.1.5 Processo de renovagdo do certificado de registro de arma de fogo
4.1.6  Processo de tramitagdo de documentos de mobilizagdo - ativos e inativos
4.1.7 Processo de transferéncia de arma de fogo

Contato:
dadresa-saim@bm.rs.gov.br

4.2 SECAO DE RECRUTAMENTO E SELECAO
4.2.1 Processo de autorizagdo de concurso publico e processo seletivo
4.2.2 Processo de designagdo do programa mais efetivo - PME
4.2.3  Processo de dispensa do programa mais efetivo - PME
4.2.4 Processo relotagdo do programa mais efetivo - PME
4.2.5 Subprocesso de publicagdo em Didrio Oficial do Estado

Contato:
dadresa-rec@bm.rs.gov.br
dadresa-pme@bm.rs.gov.br

Diviséo de pessoal

Tem por atribuicbes cuidar de todo o processo de integracdo do militar estadual
e funciondrios civis da Brigada Militar na ocupac¢do das fun¢ées dos cargos
disponiveijs. SituacGo que deve ser controlada, pois atinge diversos beneficios e
contribuig¢des, tanto para os que estiverem na ativa como na reserva remunerada,
reformados e/ou aposentados. Também devem controlar todas as movimentagdes
e afastamentos dos servidores. Tudo com vistas a manter o mais efetivo controle
acerca da sua situagdo funcional no que concerne aos vinculos, vantagens,
efetividade, entre outros. Para o desiderato, a DivisGo de Pessoal é dividida em
Se¢do de Vantagens e Inativagées; Seclo de Afastamentos e Acidentes e Se¢do de
Movimentag¢des e Efetivo.

5.1 SECAO DE VANTAGENS E INATIVACOES
5.1.1 Para Militares Estaduais

5.1.1.1 Processo de abono especial filho deficiente
5.1.1.2 Processo de anulagdo de incluséo

5.1.1.3 Processo de anulagdo de inclusdo judicial
5.1.1.4 Processo de auxilio funeral

5.1.1.5 Processo de averbagdo de tempo de servico
5.1.1.6 Processo de certiddo se vivo fosse

5.1.1.7 Processo de concatenacdo de vinculos

5.1.1.8 Processo de concessdo automdtica de vantagem



5.1.1.9 Processo de concessdo, apostilamento, prorrogagdo, suspensdo e
revogagdo do abono de permanéncia no servico - APS

5.1.1.10 Processo de conversdo de licen¢a especial em tempo em dobro

5.1.1.11 Processo de cumprimento de decisdo judicial

5.1.1.12 Processo de desconversdo de tempo de servigo

5.1.1.13 Processo de designac¢do e dispensa de funcgdo gratificada

5.1.1.14 Processo de diligéncias do tribunal de contas do estado

5.1.1.15 Processo de diligéncias juridicas

5.1.1.16 Processo de emissdo de ato de reserva

5.1.1.17 Processo de emissdo de certiddo de tempo de contribuigdo

5.1.1.18 Processo de emissdo de certiddo de tempo de contribui¢cGo — Corpo de
Voluntdrios de Militares Inativos excluidos na reserva

5.1.1.19 Processo de emissdo de certiddo de tempo de contribuigGo - ExPM

5.1.1.20 Processo de emissdo de certiddo de tempo de servigo

5.1.1.21 Processo de emissdo de certiddo funcional

5.1.1.22 Processo de emissdo de declara¢cdo de periodo de RGPS — PM
Tempordrio

5.1.1.23 Processo de emissdo de declaracéo de rendimentos

5.1.1.24 Processo de exclusdo por conselho de disciplina ou de justifica¢éo

5.1.1.25 Processo de inclusdo de dependentes no imposto de renda

5.1.1.26 Processo de incorporagéo de fun¢do gratificada

5.1.1.27 Processo de indenizacgdo de férias e licenca especial

5.1.1.28 Processo de isengdo de imposto de renda

5.1.1.29 Processo de lancamento de abono familia

5.1.1.30 Processo de licenciamento a pedido

5.1.1.31 Processo de licenciamento ex-officio

5.1.1.32 Processo de licenciamento ex-officio - posse em concurso publico

5.1.1.33 Processo de manuteng¢do acervo inativo

5.1.1.34 Processo de manutengéo de acervo ativos

5.1.1.35 Processo de perda do posto ou graduagdo

5.1.1.36 Processo de promogdo - Art 160

5.1.1.37 Processo de redugdo de carga hordria filho deficiente

5.1.1.38 Processo de reforma por conselho de disciplina ou justificagdo

5.1.1.39 Processo de reforma por incapacidade

5.1.1.40 Processo de reincluséGo de militar estadual

5.1.1.41 Processo de reserva remunerada a pedido

5.1.1.42 Processo de reserva remunerada das pragas

5.1.1.43 Processo de reserva remunerada ex-officio de oficial superior

5.1.1.44 Processo de retorno ao servigo ativo

5.1.2 Para Servidores Civis

5.1.2.1 Processo de abono permanéncia — concessdo

5.1.2.2 Processo de acidente de servigo

5.1.2.3 Processo de adido - renovagdo

5.1.2.4 Processo de adido por convénio - renovagdo

5.1.2.5 Processo de adido/cedido - concesséo

5.1.2.6 Processo de adido/cedido - renovacgdo

5.1.2.7 Processo de aposentadoria a pedido

5.1.2.8 Processo de assisténcia a filho excepcional



5.1.2.9 Processo de auxilio funeral

5.1.2.10 Processo de certidéo do tempo de contribuigdo - emissGo

5.1.2.11 Processo de certiddo narratdria

5.1.2.12 Processo de contrato de servidor civil - rescisGo

5.1.2.13 Processo de contrato de trabalho - revogag¢do da suspensdo

5.1.2.14 Processo de contrato de trabalho - suspenséo

5.1.2.15 Processo de declaragdo de obtengdo de beneficio financeiro

5.1.2.16 Processo de desempenho de mandato classista

5.1.2.17 Processo de despesas médicas

5.1.2.18 Processo de estdgio probatdrio

5.1.2.19 Processo de exoneragdo a pedido

5.1.2.20 Processo de gratificag@o de incentivo a capacitagio — GICAP

5.1.2.21 Processo de gratificacGo de permanéncia no servico - concess@o ou
renovagdo

5.1.2.22 Processo de isengdo de imposto de renda

5.1.2.23 Processo de licenca a gestante

5.1.2.24 Processo de licengca aguardando aposentadoria

5.1.2.25 Processo de licenca para acompanhar cénjuge - concessGo ou
renovagdo

5.1.2.26 Processo de licenga para acompanhar cénjuge - revogagdo

5.1.2.27 Processo de licen¢a para assisténcia familiar

5.1.2.28 Processo de licengca para concorrer a cargo eletivo

5.1.2.29 Processo de licenga para tratamento de saude

5.1.2.30 Processo de licen¢a para tratar de interesse particular - revogagdo

5.1.2.31 Processo de licenga para tratar interesse particular

5.1.2.32 Processo de licenga prémio - convers@o

5.1.2.33 Processo de licen¢a prémio - conversdo em pecunia

5.1.2.34 Processo de licenga prémio - gozo

5.1.2.35 Processo de movimentagéo

5.1.2.36 Processo de progressdo de nivel

5.1.2.37 Processo de redugdo da carga hordria - revogacgdo

5.1.2.38 Processo de redugdo de carga hordria

5.1.2.39 Processo de relotacdo

5.1.2.40 Processo de revisdo de proventos

5.1.2.41 Processo de tempo de contribuigéo - averbamento

5.1.2.42 Processo de viagem sem 6nus

5.1.2.43 Subprocesso de enquadramento de aposentadoria de servidor civil

Contato:
dadp-svi@bm.rs.gov.br
dadp-pront@bm.rs.gov.br

5.2 SECAO DE AFASTAMENTOS E ACIDENTES
5.2.1 Processo de afastamento
5.2.2 Processo de agregagdo e reversdo
5.2.3  Processo de agregagdo e reversdo disciplinar
5.2.4 Processo de agregacio e reversdGo licenca para tratamento de saude
propria mais de um ano



5.2.5 Processo de beneficio financeiro

5.2.6 Processo de cedéncia de militar estadual

5.2.7 Processo de concessdo de licenca especial

5.2.8 Processo de declaragdo sem efeito-retificagdo de cedéncia

5.2.9 Processo de desincompatibiliza¢Go para concorrer a mandato eletivo
5.2.10 Processo de despesas médicas

5.2.11 Processo de dispensa de fung¢Go para associagdo de classe
5.2.12 Processo de dispensa para conselho tutelar

5.2.13 Processo de licenga curso de formagdo

5.2.14 Processo de licen¢a para acompanhar o cénjuge

5.2.15 Processo de licenga para tratar de interesse particular

5.2.16 Processo de pensdo complementar de militar falecido em servigo
5.2.17 Processo de promogdo extraordindria falecido

5.2.18 Processo de promog¢do extraordindria vivo

5.2.19 Processo de prorrogacgdo de cedéncia

5.2.20 Processo de reconhecimento de acidente em servico

5.2.21 Processo de revogacgdo de cedéncia

5.2.22 Processo de viagem sem énus

Contato:
dadp-saa@bm.rs.gov.br

5.3 SECAO DE MOVIMENTAGOES E EFETIVO

5.3.1 Processo de atualiza¢Go e manutengdo no sistema de recursos humanos do
estado, no sistema gerencial da Brigada Militar e no banco de dados

5.3.2  Processo de controle e publicacGo do quadro organizacional

5.3.3  Processo de criagdo e atualiza¢Go de nome de guerra

5.3.4  Processo de escala do batalhdo reserva e operagdo golfinho

5.3.5 Processo de movimentagdo de oficiais

5.3.6  Processo de movimentagdo de pragas, boletim de movimentagdo de praca
e boletim de movimentagdo especial

5.3.7 Processo de sele¢do de guarda-vidas

5.3.8 Processo de transferéncia via banco de intengdo de transferéncias

Contato:
dadp-sme@bm.rs.gov.br
da-desligamentos@bm.rs.gov.br

Divisdo de finang¢as

Responsdvel por orientar e fiscalizar todos os processos que dizem respeito a
execugdo financeira da Brigada Militar, oriundos de todos os Comandos,
Departamentos e Chefias, instruindo-os da melhor forma, com vistas a otimizar os
recursos humanos e materiais com a disponibilizacdo eficiente e eficaz dos bens e
servicos a serem adquiridos, voltados eminentemente ao interesse publico. De
igual modo, fiscaliza e controla vencimentos dos servidores, bem como gerenciar
os acessos dos sistemas necessdrios para a administragGo publica. Para essa
finalidade, a DivisGo de Finangas é dividida em Se¢do de Execuglo Or¢camentdria e
Se¢do de Vencimentos e Sistemas.



6.1 SECAO DE EXECUGAO ORGAMENTARIA
6.1.1 Processo de adiantamento funcional
6.1.2 Processo de afastamento para fora do estado
6.1.3 Processo de ajuda de custo
6.1.4  Processo de atendimento da assessoria juridica
6.1.5 Processo de beneficio financeiro
6.1.6  Processo de contratos de aluguéis
6.1.7 Processo de contratos de servicos
6.1.8 Processo de didrias
6.1.9 Processo de dispensa eletrénica
6.1.10 Processo de DPVAT Detran
6.1.11 Processo de liquidagcoes
6.1.12 Processo de prestacdo de contas de adiantamento funcional
6.1.13 Processo de prestacdo de didrias e ajuda custo
6.1.14 Processo de registro de preco
6.1.15 Processo de ressarcimento de despesas médicas

Contato:
dadf-seo@bm.rs.gov.br

6.2 SECAO DE VENCIMENTOS E SISTEMAS
6.2.1 Processo de arquivamento no PROA
6.2.2 Processo de auxilio fardamento
6.2.3  Processo de cadastro de credores
6.2.4  Processo de consignac¢des
6.2.5 Processo de convénios do programa mais efetivo
6.2.6  Processo de declaragdo de indices salariais
6.2.7 Processo de etapa de alimentacgdo
6.2.8 Processo de férias
6.2.9 Processo de habilitacdo de classes no PROA
6.2.10 Processo de indenizagdo de curso
6.2.11 Processo de indenizagdo por inquérito técnico
6.2.12 Processo de indenizag¢Go por ocupacdo de imovel da Brigada Militar
6.2.13 Processo de liberagdo de acesso a sistemas
6.2.14 Processo de liberagdo de acessos ao sistema de financas publicas do
estado
6.2.15 Processo de pensdo alimenticia
6.2.16 Processo de rela¢do de remuneragdo
6.2.17 Processo de repercussées financeiras de interesse institucional
6.2.18 Processo de revis@o de folha de pagamento
6.2.19 Processo de substitui¢tio tempordria
6.2.20 Processo de suplementagdo de hora extra
6.2.21 Processo de supressé@o de direito indevido
6.2.22 Processo do fundo especial de seguranga publica

Contato:
dadf-svs@bm.rs.gov.br


mailto:%20dadf-seo@bm.rs.gov.br
mailto:dadf-svs@bm.rs.gov.br

