ESTADO DO RIO GRANDE SUL
SECRETARIA DA SEGURANCA PUBLICA
BRIGADA MILITAR

PORTARIA N¢ 860/EMBM /2021

Aprova o Regimento Interno
do Departamento Administrativo da
Brigada Militar e da outras

providéncias.

O CHEFE DO ESTADO-MAIOR DA BRIGADA MILITAR, no exercicio da
competéncia delegada pelo Comandante-Geral da Brigada Militar pela
PortariaN.2123.A/EMBM /2018,

RESOLVE:
Art. 12 Aprovar o Regimento Interno do Departamento Administrativo
(DA) da Brigada Militar, que com esta baixa.

Art. 22 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Quartel do Comando-Geral, 17 de Junho de 2021.

ROGERIO STUMPF PEREIRA JUNIOR - Cel QOEM
Chefe do Estado-Maior da Brigada Militar
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TITULO I - DA FINALIDADE E DAS FORMAS DE ACAO DO DEPARTAMENTO

Secado I - Finalidade do Departamento Administrativo

Art. 12 O Departamento Administrativo (DA) é o 6rgdao de apoio da
Brigada Militar, ao qual compete o planejamento, a direcdo e o controle da
gestdo setorial da instituicdo, no que tange as matérias de Recursos
Humanos e Financ¢as, cabendo-lhe, no atendimento desses misteres, a
presidéncia dos sistemas administrativos correspondentes.

Paragrafo unico. Compete ainda ao Departamento Administrativo a

execucao das diretrizes emanadas do Comando da instituicao.

Secao II - Autoridade de Gestao Sistémica

Art. 22 O Diretor Administrativo é a autoridade responsavel pela
execucao, mediante gestao sistémica, via canal técnico de administracao, das
politicas e estratégias administrativas definidas pelo Governo do Estado e
Comando-Geral da Instituicdo, respectivamente as areas tematicas citadas no
artigo anterior; devendo, para tal, implementar decisGes e orientacdes aos
demais escaldes administrativos, integrantes dos sistemas departamentais,
de maneira a garantir o funcionamento destes, segundo aquelas politicas e

estratégias.

Secao III - Relacao Administrativa Sistémica

Art. 32 A relagao administrativa que se estabelece no ambito dos diferentes
sistemas de execu¢ao de Recursos Humanos e Financas, entre o Departamento
Administrativo e os 6rgaos correspondentes nos demais escaldes de comando
da corporacdo, por via do canal técnico, caracteriza-se como “atividade de
sincronia”, tipicamente burocratica, que nao interfere nas relacdoes de comando

e subordinacao daqueles escaldes.

Paragrafo unico. Inobstante tratem-se de mera recomendacgdo técnica,

e ndo de ordens em sentido estrito, as orientagdes transmitidas pelo DA aos



demais 6rgaos do sistema, no que tange a gestdo das matérias departamentais,
devem ser fielmente observadas por esses, sob pena de comprometimento da
integridade do sistema administrativo considerado; podendo a reparticdo
dependente envolvida, em caso de eventual contrariedade, dirigir inicialmente
proposta no sentido da modificagdo do procedimento a Dire¢do do
Departamento; e, sendo essa indeferida, persistindo a oposi¢cdo, recorrer ao
respectivo escaldo de comando, para que este estabeleca com a Diregao

departamental as tratativas adequadas asolucdo da controvérsia.



TITULO II - DAS ESTRUTURAS SISTEMICA E DEPARTAMENTAL

CAPITULO I - DA NORMATIVIDADE ESTRUTURAL
Secao I - Articulacao Sistémica

Art. 42 A articulacdo dos 6rgdos dos sistemas departamentais, reparticdes
internas e dependentes, em cadeias técnicas, implica no estabelecimento de trés
niveis administrativos distintos, assim designados:

I — Nivel Estratégico: composto pelo Diretor, Subdiretores e pelas
Chefias de Divisdbes do Departamento, tendo como atribuicido o
planejamento, a definicao de diretrizes e a tomada de decisdes; indica a visao
de futuro, as metas e o rumo a ser tomado pelo Departamento em
determinado periodo;

II - Nivel Tatico: integrado pelas chefias de Divisdes e Se¢des, deve
definir a metodologia e a forma de execucdao do planejamento e das decisdes da
diretoria do Departamento, sendo a ligacdo entre o nivel estratégico e
operacional;

II1 — Nivel Operacional: composto pelos chefes de Sec¢des, Setores,
Operadores e Analistas, cabendo executar as rotinas de funcionamento, as

decisOes e as acOes estratégicas planejadas pela Direcdao do Departamento.

Secao II - Critérios da ordem interna Departamental

Art. 52 O Departamento Administrativo conta, em sua estrutura
organica, com uma Secao Administrativa, responsavel pela gestao interna,
que funciona, em termos gerais, conforme a doutrina de Estado-Maior da
instituicao e, com reparti¢des internas, responsaveis pelo cumprimento de
suas missoes institucionais.

§ 12 O Departamento Administrativo esta estruturalmente organizado
em Divisdes e SecOes, conforme suas respectivas areas temadticas e os
géneros das matérias que lhes sao atribuidas.

§ 22 Fica vedada a criacao de Seg¢Oes ou Setores autbnomos que

possuam atribui¢gdes concorrentes com as existentes nas Divisoes.

Secao III - Reparticoes Dependentes

Art. 62 As reparticdes estranhas a estrutura organica do
Departamento, integrantes de 6rgaos extradepartamentais, que se articulam

no interior dos sistemas administrativos sob presidéncia do Departamento



Administrativo, serao designadas, para fins regimentais, como “reparti¢coes

dependentes”.

Secao IV - Reparticoes Autonomas

Art. 72 As areas administrativas do DA que, seja em face de sua
aparente autonomia de conteudo, seja por conta da conveniéncia
administrativa, interna ou do escaldao superior, demandem gestdo separada
dos contextos divisionais, serdo designadas “Reparticbes Auténomas”, e
suas linhas de subordinacdao serao diretamente ligadas ao Diretor do

Departamento.

Secao V - Reparticoes Referenciais

Art. 82 As Secdes Departamentais, sejam auténomas ou enquadradas e,
no caso destas, independentemente da Divisdo a que eventualmente
pertencam, sao as reparticdes internas de referéncia, no que tange as
definicbes das matérias de recursos humanos e financas sob gestao
departamental, recaindo sobre essas todas as definigcdes relevantes acerca

das atribuicdes e das formas de execucdo das tarefas departamentais.

Subsecdo I - Se¢cdo de Gestdo (SG)

Art. 92 A Secao de Gestao é estrutura funcional de assessoramento,
ligada diretamente ao Diretor, nos assuntos relativos a projetos, fluxo de
processos, otimizacdao de procedimentos e ao controle de qualidade dos
servicos prestados, competindo-lhe:

I - elaborar e implementar os projetos de gestdo préprios ou gerados
pelo escalao superior;

I - emitir Parecer Técnico, quando demandada para tal, acerca das
propostas de alteracdes nos fluxos sistémicos dos processos de gestao
departamentais;

III - estabelecer indicadores e metas para os mesmos processos, e
controlar os dados produzidos pelas Secdes departamentais em funcao
desses;

IV - propor alteracdes na forma de funcionamento das reparti¢cdes e
dos servicos departamentais de atendimento aos publicos, interno e externo;

V - coordenar, apoiar e capacitar o efetivo da Central de Atendimento

ao Publico (CAP);



VI - apoiar os eventos de capacitacao institucional promovidos pelo
Departamento Administrativo, bem como quando solicitado por outros
orgaos da Brigada Militar;

VII - exercer as atividades de comunicacao social do Departamento,
em todas midias e plataformas.

§ 12 A coordenacgao das atividades desenvolvidas pela Secdao de Gestado sera
exercida pelo Oficial do Quadro de Estado-Maior que agregue maior experiéncia
nas questoes relativas a gestao de processos e controle de qualidade, na
condicao de Coordenador de Gestdo e Qualidade (CGQ), nomeado por ato do
Diretor do Departamento.

§ 22 A Secao de Gestdo sera estruturada em 03 (trés) Pastas, cada qual
composta por 01 (um) Primeiro Tenente, 2 (dois) Primeiro Sargentos, 1 (um)
Segundo Sargento e 01 (um) Soldado; que desenvolverao as atividades de
gestdo inerentes as respectivas matérias:

I - Pasta de Projetos;

II - Pasta de Indicadores, Metas e Resultados;

III - Pasta de Processos.

§ 32 Tratando-se da conduc¢ao de projetos, o Diretor e seus Subdiretores
ocuparao as posicoes de “patrocinadores” - o primeiro, master, e os demais,
seniors, cujos papéis serdo os de acompanhar e orientar o andamento dos
trabalhos, tendo dois Oficiais de nivel superior como “lideres”, aos quais
competirdo as atribuicdes técnicas de elaboracdo e execucdo dos projetos

respectivos.

Subsecao II - Pastas e Equipes de Processos

Art. 10. A separacdao dos Setores, quando existentes, ou das proéprias
Secoes, em Pastas ou Equipes de Processos, dependera da modalidade de
divisdo de tarefas eventualmente adotada no ambito de cada reparticao
considerada, se por atribuicdo ou distribuicgao.

§ 12 Pastas sao segmentos especializados de uma Secdao ou Setor,
compostas por um, ou mais Executor(es) Individual(s), especialmente
treinado(s) e adequadamente preparado(s) para o desempenho de tarefas
especificas, inerentes a determinados processos de gestido que lhe sejam
atribuidos, em face do contetido, com exclusividade.

§ 22 Equipes de Processos sao grupos de Executores Individuais, reunidos

por especialidades, que atuam sob coordenacao do Executor de maior



hierarquia ou mais antigo (Coordenador de Equipe), mediante a distribuigao,
por parte deste, dos processos/procedimentos administrativos inerentes a
matéria em tramite na reparticdo respectiva, cujas caracteristicas principais
residem na comunhdo de conhecimentos e competéncias entre os operadores
para as matérias consideradas, e no elevado volume de expedientes que
tipicamente tramitam acerca das mesmas, o que, a seu turno, induz, face do

imperativo da celeridade, a distributividade como método de divisao de tarefas.

Subsecgdo IlII - Executores Individuais

Art. 11. Executor Individual é o operador direto das tarefas
administrativas inerentes aos diferentes expedientes administrativos de
execucao, nas areas tematicas de Recursos Humanos e Financgas, que
tramitam regularmente pelo DA e fluem ao longo de suas cadeias sistémicas,
que pode atuar isoladamente ou em associagdo com outros congéneres no
ambito de uma Pasta, ou, em associagdo necessaria com estes, compondo

uma Equipe de Processos.

Paragrafo uinico. Muito embora a regra atribua, predominantemente, a
funcao de Executor Individual as Pragas e Funciondarios Civis que compdem
as Secoes e Setores do DA, atuando isoladamente ou agrupados, em Pastas,
ou formando Equipes, nada impede que, dependendo da complexidade de
determinados expedientes ou dos atos a serem efetivados nestes, a tarefa
correspondente seja atribuida pela autoridade superior especificamente a
determinado militar, seja este Oficial, Praca, ou Funcionario Civil, ocupando

ele o cargo que ocupar na estrutura do Departamento.

Secao VI - Consolidacao da Estrutura Permanente

Art. 12. A articulacao geral das reparticoes internas do DA em niveis
hierarquicos sera estruturada em Quadro de Organizacao (QO), devidamente
aprovado pelo Comando da instituicdo, do qual constardao o esquema geral
de fun¢bées do Departamento, os cargos a que tais fun¢des correspondem, e
as cadeias de subordinacdo e coordenacdo que as vinculam, em face dos

nivelamentos paralelos e das ligacdes verticais entre aquelas fungdes.



CAPITULO II - DA COMPOSICAO ORGANICA DO DEPARTAMENTO
Secao I -Da Estrutura Permanente

Subsecdo I - Dos Orgdos Permanentes
Art. 13. Sao o6rgaos permanentes da estrutura funcional do

Departamento Administrativo:
I - a Direg¢do, composta pelo Diretor, Subdiretor e Chefes de Pessoal e
Financas;

II - as DivisoOes de Pessoal, de Finangas, de Recrutamento, Selecao e
Acompanhamento;

IIT - as Se¢bes Autdnomas: Administrativa e de Gestao;
IV - As Sec¢Oes enquadradas, na seguinte ordem:

1) na Divisao de Pessoal (DP):

a) Secao de Vantagens e Inativacdes (SVI);

b) Secdo de Afastamentos e Acidentes (SAA);

¢) Secdo de Movimentac¢des e Efetivo (SME);

2) na Divisao de Finangas (DF):

a) Secao de Execuc¢dao Orcamentaria (SEO);

b) Secdo de Vencimentos e Sistemas (SVS).

3) naDivisao de Recrutamento, Selecao e Acompanhamento (DreSA):
a) Secdo de Recrutamento e Selecao (SRS);

b) Secdo de Acompanhamento, Identificagdo e Mobilizacdo (SAIM).

Subsecado II - Dos Subdiretores

Art. 14. O Departamento Administrativo contara com as fung¢des de
Subdiretor Administrativo, Subdiretor de Pessoal e Subdiretor de Financas.

§ 12 A fungdo de Subdiretor Administrativo, cargo exercido por tenente-
coronel, impde ao seu ocupante a representacdo ou substituicao imediata do
Diretor por ocasiao de seus afastamentos regulamentares ou na sua eventual
auséncia.

§ 22 Ao Subdiretor Administrativo, além da atribuicao definida no
paragrafo anterior, compete a gestao operacional e rotineira do DA.

§ 32 As fungdes de Subdiretores tematicos sdo inerentes aos gestores
de pessoal e finangas, respectivamente, e exercidas de maneira cumulativa
pelos Oficiais nomeados para as chefias das divisdes, nao havendo qualquer
designacao funcional no Quadro Organizacional.

§ 42 As atribuicdes de Subdiretor serdao exercidas tecnicamente sobre



as matérias de pessoal ou de financ¢as, ndo havendo vinculacao direta dessas

fun¢des com a cadeia hierarquica.

§ 52 Havendo divergéncia entre os Subdiretores tematicos, prevalecera,
preferencialmente, o entendimento em razdo da matéria; persistindo a
divergéncia, o tema sera apresentado por escrito ao Diretor Administrativo,
autoridade a quem compete uniformizar o procedimento, sob pena de

responsabilizacao.

Subsecado III - Possibilidade da Existéncia de Setores

Art. 15. As Divisdes e Secdes, autbnomas ou enquadradas, poderao
contar em suas estruturas, conforme se mostre conveniente a eficiente
divisdo de trabalho, com Subsecdes e Setores especificos, chefiados por
Capitaes e Tenentes, respectivamente. 7

Paragrafo unico. As SecgOes, entretanto, poderdao estar articuladas
diretamente em Pastas e/ou Equipes de Processos, prescindindo dos

Setores, conforme se mostre mais adequado, a juizo dos respectivos Chefes

de Secao e Divisao, a melhor gestdao das matérias que lhes sao inerentes.

Secao Il - Das Atribuicoes Especificas das Se¢coes Departamentais

Subsecdo I - Se¢do Administrativa

Art. 16. Compete a Secao Administrativa (SAdm):

I - responsabilizar-se pela ordem estética e simbdlica dos ambientes
departamentais representativos, em especial, o Gabinete do Diretor e o hall
de entrada, zelando para que tais ambientes estejam permanentemente
limpos e organizados, e que as pecas simbodlicas, sejam de cunho
histérico, institucional, ou promocional, estejam adequadamente

conservadas, atualizadas e esteticamente preservadas;

Il - responsabilizar-se pela guarda e atualizacdo do Livro Historico do
Departamento, do qual deverdao constar registros, em atas, de situagdes
relevantes do ponto de vista histérico departamental, tais como:
substituicbes de Diretores, chegadas e saidas de Oficiais Superiores,
promog¢oes de pessoal, visitas de autoridades, eventos realizados pelo

Departamento, alteracdes estruturais e de denominacao das reparti¢coes



internas, e outros do género;

III - manter organizado e atualizado o acervo literario departamental,
cuidando para que estejam disponiveis, fisica e eletronicamente, os
dispositivos legais e normativos, internos e externos, que digam respeito as
matérias de interesse departamental, bem como, no mesmo sentido,
disponibilizar as obras doutrinarias que o Departamento obtenha, por
compra ou doagao, acerca daquelas matérias;

IV - manter atualizado o mapa de efetividade do Departamento
Administrativo, discriminando o efetivo previsto, existente e disponivel;

V - gerir, instaurar e acompanhar os Inquéritos Policiais Militares, as
Sindicancias e os Processos Administrativos Disciplinares, no ambito da
competéncia do Diretor do Departamento Administrativo;

VI - acompanhar e tutelar o cumprimento dos prazos dos procedimentos
de policia judiciaria militar e de correi¢ao;

VII- controlar a execu¢do das sangdes disciplinares dos efetivos
organico e afastado;

VIII - elaborar e executar, anualmente, os planos de férias dos efetivos
organico e cedido, observando a notificacdao individual dos militares estaduais,
30 dias antes do inicio do gozo da respectiva férias;

IX - manter permanente controle sobre a carga de materiais
permanentes, bens duraveis e bélicos distribuidos ao Departamento,
cuidando para que as distribui¢des internas aos detentores diretos ocorram
mediante guias ou cautelas, conforme o caso, e fiscalizando o uso e a
manutencdo dos materiais distribuidos ou estocados, de forma a prevenir
danos ou extravios;

X - gerir os processos de aquisicdo de bens e servigos necessarios para
o desenvolvimento das atividades do Departamento;

XI - planejar e executar as formaturas gerais do Departamento, a
concessdo de medalhas do mérito administrativo, a solenidade de entrega de
comendas, os treinamentos e as instru¢des que venham a ser definidos pela
Direcao ou pelo Escalao Superior;

XII- confeccionar e controlar as escalas internas do Departamento, as
de representacao institucional e do Batalhao Reserva;

XIII - informar a Ajudancia-Geral a relacdo de efetivo do Departamento
disponivel para as escalas ordinarias e extraordindrias do Quartel do

Comando-Geral;



X1V - controlar, normatizar e atualizar o Sistema de Protocolo de
Documentos, fisicos e virtuais, distribuindo as respectivas Secdes, de acordo
com a matéria;

XV - elaborar e publicar os Boletins Internos;

XVI - gerir, controlar e acompanhar a execuc¢ao do contrato dos
estagiarios da Corporacao, bem como normatizar a matéria;

XVII - solicitar e controlar a distribuicao dos cartdes de gratuidade do
Transporte Integrado de Porto Alegre (TRI), ao efetivo da Brigada Militar;

XVIII - articular e gerir o Arquivo Central da corporagdo, para onde
deverao ser encaminhados os documentos, produzidos pelos distintos OPM,
que tenham carater histérico e repercussao institucional;

XIX - exercer o controle mediato dos sistemas de arquivos, morto e
ativo, dos distintos OPM, em seus modulos fisico e eletronico;

XX- orientar a execuc¢dao das classificacdes sigilosas de documentos
oficiais da Brigada Militar;

XXI - entregar, na formatura de aniversario do DA, o Livro dos
Assentamentos dos Militares Estaduais organicos que ingressaram na
Reserva Remunerada no exercicio anterior.

§ 12 Sao pecas simbdlicas que exigem cuidados especiais:

a) a galeria de ex-diretores, observando o que segue:

1. o uniforme utilizado para a fotografia sera o de 32 A, correspondente
ao traje passeio completo, sem cobertura, com as insignias obrigatorias, os
distintivos de curso e os passadores de medalhas, até o limite regulamentar;

2. o fundo da fotografia sera “branco”.

b) as bandeiras oficiais do Departamento, Nacional e Rio-grandense,
guardadas, conservadas e usadas nas condicdes regulamentares;

c) os brindes, presentes, simbolos, objetos de arte e condecoragdes,
recebidos pelo Departamento de outros escaldes institucionais; forcgas
coirmas, nacionais ou estrangeiras; 60rgaos governamentais, entidades ou
pessoas privadas;

d) a galeria de fotografias das equipes de oficiais de cada ano civil.

§ 22 O Plano de Férias do efetivo cedido, sera especifico e devera ser
realizado a partir da manifestacao do 6rgao do qual o militar estadual esta a

disposigao.



Subsecgdo II - Secdo de Movimentagées e Efetivo

Art. 17. Compete a Secao de Movimentagdes e Efetivo (SME):

I - organizar e atualizar o Banco de Inten¢des de Transferéncias (BIT);

II - executar as movimentacdes de Oficiais e Pracas da corporacido, por
necessidade do servigo ou por interesses pessoais dos militares estaduais,
conforme o Regulamento de Movimentagoes;

II. - proceder nas alteragdes estruturais dos Quadros de
Organizacdo das Organizag¢des Militares Estaduais, conforme tais alteragdes
se mostrem necessarias e oportunas a gestdao institucional, mediante
apreciacao do Estado- Maior da Brigada Militar;

IV- modificar o nivel hierarquico das fung¢des previstas em QO, nos
limites legais, consoante decisdes estratégicas nesse sentido, adotadas pelo
Comando da corporacgao;

V - controlar as providéncias adotadas pelos demais escaldes
sistémicos, no sentido de efetivar as movimenta¢des determinadas pelo
Comando da corporacdao, quer ja estejam devidamente publicadas em
Boletim de Movimentag¢des, quer tenham ocorrido em carater de urgéncia,
mediante ordens especificas, comunicando oportunamente a Direcao
departamental sobre eventuais inagcdées que possam comprometer a
comandabilidade institucional;

VI- manter atualizado o banco de dados do efetivo da corporacao;

VII - convocar o efetivo para a Operacao Golfinho, bem como controlar
as apresentacgoes e os desligamentos de pessoal;
VIII - gerir os Programas dos “Militares Temporarios (PMT)”, exceto o

processo de recrutamento, selecdo e desligamento.

Subsecao IlII - Secdo de Vantagens e Inativacées

Art. 18. Compete a Secao de Vantagens e Inativagdes (SVI):
I - proceder, de oficio ou mediante, nas inativacdes e reformas de
militar estadual, bem como nas aposentadorias de servidor civil, de acordo

com a legislacao vigente;

I - executar as demissoes de Oficiais e Funcionarios Civis, e os

licenciamentos de Pracgas, quer tais atos derivem de pedidos formulados por



estes, no livre exercicio de seus arbitrios, quer sejam decorrentes de decisdes
judiciais ou administrativas, exaradas em processos proéprios, que
redundem, direta ou indiretamente, naquelas consequéncias e demandem
adoc¢ao, de oficio, de tais providéncias, quer decorram de outras causas
previstas em lei;

III - promover as revisdes dos proventos do pessoal inativo, ex officio
ou a pedido, sempre que tomar conhecimento sobre a existéncia de fato,
concreto ou administrativo, ainda nao prescrito;

IV - conceder, mediante requerimento, as vantagens pecunidrias que
derivem de eventos pessoais especificos, tais como: abono especial, inclusao
de dependentes para fins de imposto de renda de servidores inativos, Abono
de Permanéncia em Servico (APS), revogando, prorrogando ou suspendendo
conforme o caso;

V - processar os requerimentos de auxilio funeral em virtude da morte de
militares estaduais, fora de servigo, e de servidores civis, de acordo com a
legislacao vigente:

a) ocorrendo 6bito de militar estadual em servigo ou em decorréncia da
funcdo policial, devera ser processada a despesa por meio de encargos
funerarios, de acordo com a legislacao vigente;

b) caso a despesa referida na alinea anterior nao tenha sido
processada pela administragcdao policial militar, devera ser apurada as
circunstancias para a autorizacao do auxilio funeral.

VI - acompanhar, orientar e apoiar os comandos e departamentos da
Brigada Militar, assim que tomar conhecimento de falecimento de militar
estadual em servigo ou em decorréncia da atividade policial, no que se refere
a matéria de pessoal e protecao social;

VII - promover, a pedido ou ex-officio, as conversdes de Liceng¢as Especiais
e férias nao gozadas, em pecunia ou em dobro, de acordo com a legislacao
vigente;

VIII - conceder, mediante requerimento, a isencao de Imposto de
Renda aos militares inativos portadores de enfermidades, de acordo com as

disposicoes legais que regulam a matéria;

IX - promover as compensac¢des previdencidrias cabiveis, junto ao
Instituto de Previdéncia do Estado, ao Instituto Nacional de Seguridade Social e

demais 6rgdos congéneres, acerca da utilizacao de “tempos de



servicos”, externos a corporacao, dos quais facam uso os inativandos
militares ou aposentandos civis por ocasido de suas inativagdoes ou
aposentadorias;

X - controlar estatisticamente os nimeros de vacancias ocorridas na
corporac¢ao ao longo de cada ano, observando os critérios de:

a) meés do ano;

b) espécie de causas, sendo organizado quantitativamente:

1. por transferéncia para a reserva remunerada ou reforma;

2. demissdes e licenciamentos, a pedido e ex officio, em razao de
punicao disciplinar ou pela perda do cargo publico;

3. por anulacao de inclusodes;

4. O{bitos;

5. posse em cargos publicos distintos;

6. demais casos que surgirem e nao elencados acima.

c) escaldo hierarquico: no nivel dos 6rgaos de comando e apoio.

XI - controlar estatisticamente as concessdes e revisdes de proventos,
segundo as respectivas espécies, e os incidentes administrativos que recaiam
sobre esses: auxilio funeral, conversdes de licencas e férias em pecunia, isengoes
de imposto de renda e descontos previdencidrios, reformas sanitarias,
degraduacodes judiciais, desconversdes de tempo de servico, incorporacdes de
vantagens, aumentos de cotas salariais, integralizacbes de proventos,
reimplantagdes de FG;

XII - processar as averbagdes de tempos de servigos, publicos e privados,
requeridas por pessoal civil ou militar da instituicao, conferindo- lhes os efeitos
legais conforme as naturezas das atividades exercidas e dos regimes
previdenciarios respectivos;

XIII - providenciar nas concessdes automaticas de vantagens, aos
militares que facam jus a estas em face do transcurso dos termos temporais,
previstos em lei, que as motivam;

XIV - designar militares para o desempenho de Fung¢des Gratificadas,
mediante ordem do Escalao Superior, ou dispensa-los nas ocasides devidas, e
promover, quando das inativagdes, as incorporacdes dessas ou dos Cargos
de Confianga aos proventos dos inativandos, sempre que isso for legalmente

possivel;

XV - expedir certidées de exercicios funcionais, nas ocasides em que
forem requeridas pelos respectivos interessados;



XVI - manter permanentemente organizado e em funcionamento o
sistema institucional de Prontuarios, em face do qual sao arquivadas, em
pastas individuais, as informacdes pessoais dos militares estaduais, da
ativa, da reserva remunerada e reformados, oriundas de procedimentos e
processos administrativos conduzidos diretamente por este Departamento,

acerca de matérias que lhe sao inerentes.

Subsecdo IV - Secdo de Afastamentos e Acidentes

Art. 19. Compete a Secao de Afastamentos e Acidentes (SAA):

I - instruir os processos de cedéncias dos militares estaduais a outros
Orgdos da administracao publica e associa¢cdes classistas;

II - agregar os militares estaduais cedidos a outros Orgaos da
administracdo publica, nos termos do inciso anterior;

II - agregar os militares estaduais em virtude de atos judiciais,
processuais ou administrativos, tais como: prisao provisdria, flagrante de
delito, prisao preventiva, prisao temporaria, cumprimento de pena privativa
de liberdade, investigacdo ética, criminal ou acusado em Conselho de
Justificagao ou Disciplina;

IV- agregar os militares estaduais que entrem no gozo de licencas que
impliquem no afastamento das fung¢des para: tratar de interesse pessoal,
acompanhar conjuge, exercicio de cargo em associagao classista, concorrer a
cargo eletivo ou que se vejam enquadrados em alguma das circunstancias
remanescentes do artigo 92, inciso IIl, do Estatuto dos Militares Estaduais

do Rio Grande do Sul;

V - publicar em Diario Oficial do Estado, o afastamento das funcdes,
pelo tempo que durar o evento, dos militares estaduais que sejam
designados pelo Comando, e autorizados pelo Governo do Estado, a viajar
para outros estados da federacdao ou para o exterior, a fim de participarem,
sem Onus para o erdario, de missdes especiais, tais como: missdes de paz das

Nac¢oes Unidas, Forca Nacional, Cursos, Congressos Técnicos;

VI- controlar permanentemente os eventos administrativos que
ocorram, em relacdo aos efetivos cedidos a outros 6rgdos quaisquer da

Administragcdao Publica, ou 6rgaos classistas, de maneira que tais eventos



sejam devidamente publicados em boletim departamental e inseridos nos
assentamentos correspondentes;

VII - reverter ao Quadro de Organizacao Institucional os militares
estaduais cujas causas de agregacdes, por cedéncias, licengas, processos
penais ou apuracgoes ético-disciplinares, hajam se esgotado;

VIII - manter o permanente controle estatistico do efetivo afastado da
Brigada Militar;

IX- analisar os acidentes sofridos por militares estaduais no servigo, ou
em decorréncia da func¢ao, visando o ressarcimento de despesas médicas, o
pagamento do beneficio financeiro ou a promogao extraordinaria, conforme o
caso;

X - manter o controle estatistico dos acidentes em servico ocorridos na
Brigada Militar, considerando as seguintes variaveis:

a) acidentes fatais;

b) ferimentos em acgao;

c) espécies de causas: disparo de arma de fogo, acidente de transito,
agressdo fisica desarmada ou com arma branca, incidente em atividade
administrativa;

d) circunstancias em que ocorreram: atendimentos de ocorréncias, por
caso fortuito ou reacdao; em percurso; em represalia, em servico ou de folga;
em servicos administrativos, por caso fortuito ou em decorréncia da falta ou
nao uso de EPI; em instrucdo, no cumprimento regular das ordens do
instrutor ou em decorréncia de erro do instruendo; envolvendo viaturas, com
arma de fogo;

e) consequéncias: afastamentos temporarios do servico; pagamentos de
vantagens pecuniarias, por ressarcimento de gastos ou em razdo da perda de
vantagens, invalidez ou morte; incapacidade definitiva para o servigo,
passivel ou ndo de readaptacao;

f) espécies de vantagens pagas: abono especial; parcela adicional (a
titulo de promocdo extraordinaria-nivel médio); promocao extraordinaria
(nivel superior); ressarcimento de despesas médicas; proventos de cargo

superior.



Subsecdo V - Se¢cdo de Execu¢cdo Or¢camentdria

Art. 20. Compete a Secdo de Execucdao Orcamentdria (SEO):

I - orientar os Orgaos sistémicos extradepartamentais quanto a
execucao da despesa, bem como normatizar a referida matéria de acordo
com a legislacdao vigente e as orientagdes do Estado-Maior, visando a

padronizacao de procedimentos or¢gamentarios;
Il - fiscalizar a tramitagcdo de processos de execuc¢ao da despesa;

III - controlar o tempo de analise dos processos de execucdo da despesa,
ndo permitindo que ultrapasse o prazo de 3 (trés) dias uteis, entre o protocolo
de entrada na Divisdo de Financas e a baixa em diligéncia, ou o devido
processamento da despesa por parte da Seccional da CAGE na Brigada
Militar, salvo casos devidamente justificados e certificados no processo;

IV - manter articulagao institucional com a Seccional da CAGE, visando
dirimir ddvidas sobre a execucdo da despesa, e promover a padronizacdo de
procedimentos processuais, financeiros e contabeis, de acordo com a
legislacdo vigente;

V - atualizar, anualmente, o Guia Pratico para a execugao da despesa;

VI - exercer o controle dos atos de gestdo adotados pelas distintas
reparticdes sistémicas, internas ou dependentes, em face da liberacao de
recursos pelo Estado-Maior da Brigada Militar;

VII - informar aos 6rgdos sistémicos extradepartamentais e ao escaldo
superior, sempre que o saldo de recursos daqueles venham a atingir 15%
(quinze por cento) na condicdao de “ndao empenhado”, e 20% (vinte por cento)
como “nao liquidado”;

VIII - gerir os sistemas de analise e controle dos processos de despesa
na Divisdo de Finangas;

IX - acompanhar os processos de adiantamentos de numerarios,
vedando a inclusdo de mais de um empenho num mesmo expediente;

X - manter atualizadas as informacg¢oes para a insercao no relatério
anual do Departamento Administrativo;

XI - propor alteracdes no fluxo dos processos de execucdao da despesa,
sempre que tais se mostrem adequadas a eficiéncia do servigo e favoraveis

aos interesses institucionais;

XII - acompanhar, instruir e apoiar o saneamento dos processos das
diligéncias requisitadas pela CAGE/Seccional BM;

XIII - planejar, definir e executar o calendario interno de instrucoes



para o efetivo da Divisao de Financas;
XIV — cadastrar e atualizar os dados dos credores para a execucgao

da despesa.

Subsecdo VI - Secdo de Vencimentos e Sistemas

Art. 21. Compete a Secao de Vencimentos e Sistemas (SVS):

I - gerir, controlar, conceder acessos e auditar os sistemas
informatizados de Recursos Humanos, Finangas e de Controle Patrimonial,
operados pela instituicao;

I - instaurar processos administrativos para indeniza¢des ao erdario
em virtude de:

a) cursos ou estagios com duracdao superior a 180 dias, quando o
militar estadual protocolar requerimento para reserva remunerada em
periodo inferior a 3 anos da data da formatura da citada capacitacao;

b) por ocupacdo irregular de imével da Brigada Militar;

c¢) responsabilidade por dano ao erario, apurada em inquérito técnico;

III - emitir, mediante requerimento da parte interessada, nas ocasidesque
couber, os seguintes documentos:

a) declaracao de indices salariais;

b) comprovantes de rendimentos;

¢) relacdao de remunerac¢ao se na ativa estivesse;

d) relagdo de remuneracgao;

e) certiddo de tempo de contribuicdo;

IV - controlar o pagamento de etapas de alimentagdo, substituicao
temporaria, terco de férias, horas-extras, vale-refeicdo, vale-transporte e
gratificacdo de magistério de policiais militares;

V - instaurar procedimentos administrativos e encaminhar a
Secretaria da Fazenda, relativamente as requisicdoes judiciais que versem

sobre pensodes alimenticias;

VI - gerir, controlar e auditar os convénios celebrados no ambito do
Programa Mais Efetivo (PME), organizando suas pastas e informando as

alteracdes constatadas ao escaldo superior, aos fiscais do convénio, bem



como ao 6rgdo convenente;

VII - informar aos 6rgaos convenentes do Programa Mais Efetivo
(PME), aos fiscais de convénio e ao escaldao superior, mensalmente, até o
quinto dia util ap6s o recebimento do relatério da Secretaria da Fazenda, o
total de gastos com o pagamento do pessoal correspondente, para fins de
ressarcimento e pagamento da contrapartida;

VIII - auditar, mensalmente, o pagamento dos valores referentes ao
ressarcimento do Programa Mais Efetivo;

IX - adotar providéncias, junto a Secretaria da Fazenda, com vistas ao
reajuste do valor correspondente ao vale-refeicio do Programa Mais Efetivo,
sempre que este seja alterado pelo 6rgdao convenente;

X — gerir e controlar, mensalmente, as consignacdes repassadas pela

Secretaria da Fazenda e recebidas dos OPM;

XI - instaurar processos nos termos da legislacao vigente para:

a) auxilio fardamento;

b) implantacdo ou suspensao de pensdes alimenticias;

) pagamento de horas-aula.

XII - receber e organizar implantagcbes dos OPM, para posterior

remessa a Secretaria da Fazenda, a fim de realizar as cobran¢as em folha de
pagamento;

XIII - verificar, semestralmente, a regularidade dos responsaveis por
gerir os recursos implantados pelas associacdes e/ou entidade;

XIV - implantar em folha de pagamento os descontos facultativos e
autorizados pelos militares estaduais;

XV - elaborar relatério anual dos valores consignados no exercicio
financeiro geral e individualizado de cada instituicao, cadastrada e ativa,
remetendo a esta cOpia daquele relatério, tao logo findo;

XVI - manter atualizado o cadastro de “contratos individualizados de
pessoal consignado”, informando, com antecedéncia minima de 90 (noventa)
dias em relacdao as datas dos respectivos vencimentos, as instituicoes
interessadas sobre as previsoes descontos e repasses;

XVII - auditar, mensalmente, as consignagdes facultativas e

compulsérias, ndo efetivadas no més em curso;

XVIII - transferir, em até 5 (cinco) dias uteis, a contar da data do

recebimento do relatério respectivo, emitido pela Secretaria da Fazenda, os



valores correspondentes as consignacdes para as respectivas instituicées de
destino;

XIX - ativar as cabiveis “operagdes de reembolso”, em até 5 (cinco) dias
Uteis, em relacdo a valores indevidamente descontados dos saldrios de
militares ou funcionarios civis da instituigao;

XX - gerir, identificar e controlar o ingresso de receitas na conta
FESP/ BM e realizar, quando necessdario, as transferéncias de valores a conta
FESP/SSP;

XXI - elaborar o demonstrativo periédico das receitas inseridas no
FESP/BM, conforme plano de contas do Estado;

XXII - realizar o inventario de valores das contas do FESP/BM, conforme
calendario do exercicio financeiro, expedido pela CAGE;

XXIII - orientar os oOrgaos extradepartamentais sobre a auditoria e
ingressos de receitas;

XXIV - controlar o cadastro dos oficiais autorizados a assinarem as
transferéncias de valores entre as contas do FESP.

XXV - criar e manter atualizado o Guia Pratico da Secdao de
Vencimentos e Sistemas.

§ 12 Compete a Secdao de Vencimentos e Sistemas a normatizacdo e
parametrizacdo dos valores das respectivas indenizagdes, de acordo com o
previsto na legislacao vigente.

§ 22 Na entrega da folha analitica, devera ser exigido do 6rgao convenente

a comprovacao do ressarcimento do més anterior.

Subsegdo VII - Secdo de Recrutamento e Selecdo

Art. 22. Secao de Recrutamento e Selecao (SRS):

I - elaborar os editais dos concursos e processos seletivos para
recrutamento e selecao de efetivo para ingresso na Brigada Militar;

I - nos concursos publicos ou processos seletivos executados, notodo
ou em parte, por empresas contratadas, elaborar o Termo de Referéncia

relativo ao edital de licitacdo para o respectivo certame;

III - acompanhar, fiscalizar e orientar as diversas fases dos concursos
desenvolvidos pela instituigdao ou por meio de empresa contratada, observando

fielmente a legislacdo vigente e as normas estipuladas no edital



e os procedimentos estabelecidos pela instituicao;

IV - instaurar e conduzir o processo de investigacao da vida pregressa
dos candidatos aprovados nos processos seletivos e concursos da corporac¢ao;

V - incluir na Brigada Militar os candidatos aprovados nos concursos
publicos e processos seletivos, providenciando os respectivos atosde nomeacao
pelo Chefe do Poder Executivo do Estado;

VI - apés a efetiva posse no cargo publico, apresentar os militares
estaduais aos o6rgdos de ensino da Brigada Militar, no polo onde sera
desenvolvido o curso de formacgao;

VII - anular, no prazo e nos limites estatutdrios, as inclusdes demilitares
estaduais que tenham sido incluidos na corporacdo em desacordo com os
preceitos legais e editalicios, em face do surgimento de fato novo erelevante, da
constatacdo de fraude nas informagdes prestadas pelo candidato, no curso do
processo de inclusao, ou de erro administrativo que, recaindo sobre situagao
relevante, tenha permitido a inclusao irregular do candidato;

VIII - recrutar, mediante o devido processo de habilitacdo e estagio de
adaptacao, os militares inativos voluntarios para ingressar em programas
governamentais de contratacdo de pessoal.

Paragrafo unico. Nas fases eliminatdérias e classificatérias, o
acompanhamento e fiscalizacao deverao ser realizado presencialmente por

militar estadual designado pela Instituicao.

Subsecdo VIII - Secdo de Acompanhamento, Identificagcdo e Mobiliza¢cdo

Art. 23. Compete a Secao de Acompanhamento, Identificacao e
Mobilizagao (SAIM):

I - gerir o sistema de identificacado da Brigada Militar;

II - regular, controlar e expedir as carteiras de identidade funcional do

efetivo ativo e inativo da instituigao;

II - sediar, nos termos estabelecidos neste Regimento Interno, a
Secretaria Executiva da Comissao Central do Estagio Probatério, nos termos

das normas que regulamentam a matéria, e, em face disso:

a) controlar a execucao do processo, por parte das Unidades de



Estagio e das Comissdes Regionais e Departamentais, de estagio probatério
dos militares estagiarios, nos termos do regulamento préprio;

b) receber, das Comissdes Regionais e Departamentais, os processos
reprobatérios em face dos quais tenham sido impetrados, pelos respectivos
reprovados, recursos a Comissao Central, providenciando na designacao de
relator e, a pedido deste, em pauta para julgamento, da qual devera ser
notificado o recorrente, e seu defensor técnico, se nomeado, para que,
querendo, qualquer destes, ou ambos, faca(m)-se presente(s) e exer¢ca, um
deles, a sustentacao oral dos argumentos recursais;

c) secretariar as sessOes de julgamento da Comissao Central,
elaborando a ata respectiva, da qual devem constar, além dos incidentes
ocorridos, o relatério das pecas lidas a mando do Presidente da Comissao,
ou a pedido dos membros ou da Defesa, um resumo dos argumentos
expendidos pelo recorrente, se presente, na sustentagdao oral, ou por seu
representante legal, do voto do relator, e das manifestacbes do demais
membros da Comissdao, com a proclamacg¢ao, por fim, do resultado do
julgamento;

d) dar encaminhamento administrativo adequado as decisdes
prolatadas pela Comissao Central, restituindo os autos a origem para que
providencie o que for de direito, consoante o contetido daquela decisao;

IV - identificar os militares estaduais inativos e, suplementarmente,
os integrantes dos Orgaos de Policia Militar (OPM) sediados na Capital do
Estado;

V - coordenar e orientar os servicos de identificacdao realizados por
reparticdes dependentes dos Comandos e Departamentos;

VI - receber as Sindicancias Sumarias instauradas pelos Comandos
Regionais para apurar o furto e/ou extravio de Carteiras de Identidade
Funcionais;

VII - realizar com regularidade, ou sempre que se fizer necessario,

estagios para a formacao de Graduados mobilizadores;

VIII - elaborar, oportunamente, e encaminhar, quando for o caso, ao
orgdo devido do Exército Brasileiro, os documentos do Servigo Militar - QC1
de Inclusdao, Exclusdao, Reinclusdo e Reintegracao, Certificados Militares,
Fichas Alfabéticas e Atestados -, relativamente aos eventos correspondentes

que se passem com pessoal militar estadual das OME sediadas na Capital do



Estado, e supervisionar as mesmas atividades, quando realizadas no dmbito
das reparti¢des dependentes de OME regionais do interior do Estado;

IX - autorizar, mediante o processo proprio, a aquisicao de
armamento e municao, por parte de militares estaduais, ativos e inativos;

X - controlar, conceder e emitir o Porte de Arma de Fogo aos militares

estaduais inativos;

XI - expedir, quando requerido, os Certificados de Registro de Arma
de Fogo;
XII - processar, mediante requerimento do interessado, com

aquiescéncia da outra parte, nas transferéncias de registros de propriedade
de armamentos, inclusive as que derivem de alienacdo onerosa ou doacao,

devidamente consignada em declaragdo da parte doadora.

Subsecdo IX - Normas Gerais de Acdo das Segcoes

Art. 24. Competird aos Chefes de Sec¢cdes, autbnomas ou enquadradas,
propor, no prazo de 90 (noventa) dias, contados da aprovacao e publicacao
do presente RI, mediante a elaboragcdo de Normas Gerais de Acao (NGA), a
forma interna de articulacao de suas respectivas reparti¢coes, da qual devera
constar o seguinte:

I - a articulacdo em si: se em Setores, Pastas e/ou Equipes de
Processos, ou diretamente nestas, na forma do artigo 13 deste Regulamento,

com as defini¢des dos servidores, militares ou civis, que exercerao as fungdes

respectivas;
I - a forma de divisdo de tarefas: se por atributividade ou
distributividade;

III - o memorial descritivo das atribuicdes respectivas as reparti¢cdes
internas, até o nivel do Executor Individual;

IV - as descri¢cdbes pormenorizadas, por capitulos, das espécies de
Processos de Gestdao sob responsabilidade da Sec¢do, segundo os sistemas
departamentais a que pertencam, com as respectivas representacoes graficas
(fluxogramas) em anexos, acrescidas das regulamenta¢des internas e

sistémicas que se fizerem necessarias a eficiente execuc¢do das tarefas

inerentes;

\" — as metas a serem alcancadas pelas Pastas e/ou Equipes, os



prazos maximos para a tramitacado dos processos e os métodos de controle
de qualidade a serem empregados, para a verificacdo de eficiéncia e eficacia

do servigo.

Secao III - Das Estruturas Acessorias

Subsecdo I - Finalidade e Constituicdo das Estruturas Acessorias

Art. 25. O Departamento Administrativo, com vistas a desempenhar
atribuicdes atipicas que lhe sejam designadas pelo Comando-Geral, ou a
otimizar seus controles e resultados de gestdo, contard com estruturas
administrativas acessoérias, de carater permanente ou tempordrio,
estabelecidas neste regimento interno, ou por ato do Diretor, através de
portaria, por meio da qual a autoridade devera:

a) nomear os integrantes;

b) fixar-lhes as responsabilidades e os poderes correspondentes;

c¢) definir a durabilidade da estrutura administrativa acessoéria, se for
0 caso, e o esquema de trabalho; e

d) estabelecer os resultados esperados, com os respectivos prazos, se

necessario.

Subsecdo II - Funcionamento das Estruturas Acessorios

Art. 26. As estruturas administrativas acessérias, temporarias ou
permanentes, ora estabelecidas ou que venham a ser criadas doravante, na
forma do artigo anterior, serdao compostos por pessoal do proprio
Departamento e, sendo recomendavel, mediante aquiescéncia dos escaldes
competentes, por representantes de outros segmentos administrativos ou
operacionais da corporacao, e funcionardo em regime de “atribuicao
comissionada”, a ser desempenhada conforme o esquema de trabalho fixado
no ato de constituicdo, com ou sem exclusividade, e, sendo colegiado,
mediante a presidéncia do Oficial de maior hierarquia ou mais antigo que

componha a estrutura considerada.



Subsecdo III - Reparticdo de Suporte

Art. 27. Toda vez que uma estrutura acessoéria for estabelecida, a
autoridade que a estabeleceu devera indicar qual reparticio interna do
Departamento sera responsavel por prestar-lhe apoio administrativo,
funcionando como “secretaria executiva” daquela, sendo tal Secao
responsavel pelo controle burocratico da documentacdo produzida ou
recebida e pela execucdao das medidas tendentes a implementar as

deliberacdes estrutura acessoria.

Subsecdo 1V - Estruturas Acessorios Permanentes

Art. 28. Sao estruturas acessodrias permanentes do Departamento
Administrativo:

I - A Comissao Central do Estagio Probatério, funcionando sua
Secretaria Executiva ao nivel da SAIM/DReSA;

I - A Comissao de Algcada: composta por trés Oficiais de nivel
superior, sendo um deles pelo menos pertencente a Divisao de Financas,
destinada a fiscalizacdo e controle de processos administrativos que
envolvam a ordenacao direta de valores do erdrio, por parte de autoridades
institucionais, ou informac¢des nesse sentido para ordenagdo por parte de
escaldoes governamentais, e cuja al¢cada financeira ultrapassar o valor geral

de 26 mil UPFS.

Subsecdo V - Grupos Tempordrios de Trabalho

Art. 29. Além das estruturas acessoérias formais, instituidas na forma
dos artigos anteriores, poderao ser organizados, quando necessarios, Grupos
Temporarios de Trabalho (GTT), que se constituirao de Oficiais e Pragcas,
integrantes do DA ou oriundos de outros 6rgaos, mediante aquiescéncia dos
respectivos Comandantes, Chefes ou Diretores, ou por determinacao dos
escalGes superiores, para a realizacao de tarefas especificas, cujo volume de
trabalho ultrapasse notadamente a capacidade organica da repartigcdo
interna responsavel pela matéria.

§ 12 A constituicdo de GTT sera autorizada pelo Diretor, mediante



solicitacdo do Chefe de Divisdo ou Secdao autdénoma interessada, e
estabelecida em portaria subscrita pela autoridade constituinte, da qual
constardao, nominal ou numericamente, os integrantes e suas respectivas
reparticdes ou 6rgaos de origem, o regime de trabalho e sua compensacao, se
for o caso, as atribuicdes especificas, se houver, as linhas de subordinacao
estabelecidas para o funcionamento do grupo, e a duracao maxima admitida
para seu funcionamento.

§ 22 A indicacdo nominal de operadores para compor GTT, que nao
pertencam a reparticdo chefiada ordinariamente pela autoridade requerente,
dependera de qualificacao ou atribuigcao especifica do indicado que o distinga
dos demais integrantes do grupo, sejam estes oriundos do DA ou de outros
o6rgaos eventualmente chamados a cooperar na formacao do contingente, a
qual devera ser explicitamente declarada no ato da indicagdo, pena de
indeferimento de plano.

§ 32 A atuacao dos membros de GTT, formado a partir de proposta de
determinado Chefe de Divisdao ou Se¢do autébnoma e por ordem do Diretor do
Departamento, dar-se-a exclusivamente no ambito da tarefa especifica para
a qual o grupo foi formado, proibida a utilizacao daqueles membros para
tarefas estranhas a esta, que sejam ordinarias as atribui¢cdes da reparticao

momentaneamente apoiada.



Capitulo III - Das Fung¢oes e Atribuicdes

Secao I - Do Escaldo Decisorio

Subsecdo I - Da Direcdo do Departamento

Cargo e Atribui¢cdes do Diretor

Art. 30. A funcao de Diretor do Departamento é privativa do cargo de

Coronel do Quadro de Oficiais de Estado-Maior, competindo-lhe as seguintes
atribuic¢oes:
I — exercer, mediante assessoramento direto do Subdiretor e Chefes de
Divisdo, a administragdo superior interna, no ambito departamental, nas
areas correspondentes, sobre todos os recursos humanos e materiais que
sejam colocados, permanente ou eventualmente, a disposicdo do DA, para o
cumprimento das missoes tipicas e atipicas do departamento;

Il - exercer a lideranca e a orientacdo permanente dos Oficiais de nivel
superior que componham a estrutura departamental, com vistas a
harmonizar e disciplinar, se necessario, suas atuagdes em prol da execucao
das tarefas que lhes forem confiadas, e a garantir que tais atuacdes estejam
de acordo com os padrdes institucionais e, no conjunto, tendam a manter a
unidade estratégica da gestdo departamental em torno de seus objetivos e
metas;

II - nomear comissdes e grupos de trabalho, nos termos deste
Regimento Interno ou conforme tal providéncia se mostre necessaria ou
conveniente a situagdo concreta em curso no momento da nomeacgdo;
cuidando sempre para que o ato de nomeacdo, além de indicar os nomeados,
defina suas atribuic¢des, o regime de trabalho, o prazo de funcionamento, se
for o caso, e os resultados esperados;

IV - presidir os Sistemas Administrativos institucionais de Execucao de
Recursos Humanos e de Financ¢as, normatizando tecnicamente os processos
inerentes aqueles sistemas, auditando as execuc¢des das tarefas atribuidas
as demais instancias das cadeias administrativas consequentes, e decidindo,
em nivel recursal, quando for o caso, as controvérsias que surjam no ambito
de processos contraditorios de concessdo ou supressdo de direitos de
servidores, civis ou militares, ou de procedimentos de execucao
orcamentaria em que haja confrontacdo de entendimentos juridicos e/ou
contibeis entre as instancias administrativas envolvidas;

V - exercer, na forma da lei penal militar, a autoridade de policia



judiciaria militar sobre os integrantes do Departamento, sejam estes
organicos ou vinculados temporariamente em virtude de afastamentos legais
ou administrativos;

VI - exercer, originariamente ou em grau de recurso, a depender da
iniciativa, a autoridade disciplinar sobre os mesmos citados no inciso anterior,

nos casos de praticas de transgressoes militares ou atos meritorios.

Cargo e Atribui¢des dos Subdiretores

Art. 31. As fung¢des de Subdiretores de Pessoal e de Finangas, sendo
coincidentes com as de Chefes das Divisdes correlatas, serdo atribuidas, em
Quadro  Organizacional, ao posto de Tenente-Coronel;

competindo asseguintes atribuigdes:

I - nadevida ordem de antiguidade e conforme regulamento peculiar,
as substituicdes temporarias da fung¢ao superior imediata;

II - a permanente atividade de assessoramento direto do Diretor, seja
na analise e elaboracdo de solu¢des para os problemas departamentais,

internos ou sistémicos, seja no acompanhamento e na fiscalizacao das
execucOes das ordens emitidas as reparti¢des internas, ou as orientacoes
técnicas expedidas as reparticoes dependentes dos sistemas departamentais;

III - a emissao de ordens, orientagdes, ou informacgdes, conforme o caso
e de acordo com as prescricdes deste RI, nas matérias que digam respeito as
suas respectivas areas de atuacao, as reparti¢coes internas do Departamento
Administrativo ou aos 6rgaos que componham as cadeias sistémicas geridas
por este Departamento.

IV - julgar, em primeira instancia, os processos de defesa, impetrados
por Pracas, Funciondrios Civis, ou Particulares, em geral, na forma das
presentes regras regimentais, acerca de matérias afetas as suas respectivas

areas tematicas.

Subsecdo II - Das Chefias de Divisées e Segcoes

Cargo e Atribuicdes dos Chefes de Divisdes

Art. 32. As Chefias das Divisdes do DA serao exercidas por Oficiais
Superiores, conforme estabelecido no QO, sendo que lhes competem, entre

outras, as seguintes atribuigdes:

I - harmonizar os trabalhos das reparticbes que lhes forem



subordinadas, entre si e para com o inteiro conjunto das demais reparticoes
internas do Departamento, de forma a que os trabalhos realizados por
cada destas sejam cotejados permanentemente com as atividades correlatas
das demais, e sejam realizados de maneira a antecipar e facilitar, tanto

quanto possivel, o desempenho de tais tarefas;

I1 - controlar o andamento das atividades sistémicas desenvolvidas no
ambito das reparticdes que lhes sejam subordinadas, averiguando as
providéncias adotadas tanto por estas quanto pelos demais escaldes
administrativos do sistema, requisitando ou requerendo, conforme o caso, as
cabiveis emendas, quando necessarias, e dando os devidos encaminhamentos
aos procedimentos/processos administrativos que se encontrem adequadamente
saneados;

III - assinar os documentos inerentes a Direcao do Departamento, quando
devidamente delegado para tal, por via de portaria autorizatdria;

IV - exercer o poder disciplinar sobre os militares que sirvam sob suas
ordens, na forma do Regulamento Disciplinar, e provocar, quando for o caso,
a acao disciplinar cabivel da parte da Procuradoria do Estado, em relagcao ao

contingente de servidores civis que atuem no ambito de sua respectiva Divisao;

V - cuidar para que todos os integrantes de sua Divisao estejam,
permanentemente, habilitados a operar os sistemas informatizados de
gestdo, utilizados nos ambitos das matérias administradas por suas
respectivas reparticdoes internas, consoante disponham, a respeito, as

normas e politicas institucionais e governamentais.

Cargos e Atribuicdes dos Chefes de Secdes

Art. 33. As fun¢des de Chefes de Se¢des autdbnomas serdao exercidas
por Majores e as de Chefes de Se¢cdes enquadradas, por Majores ou Capitaes,
na forma estabelecida no Quadro Organizacional do Departamento,
competindo- lhes, entre outras, as seguintes atribuicdes:

I - estabelecer o método de divisao de tarefas no dmbito do escalao
executorio respectivo, constituindo em razao desse, consoante disposto no
presente RI, as reparticdes internas de cada Secdo e suas formas de
funcionamento;

I - baixar Normas Gerais de A¢ao (NGA) nos ambitos das respectivas

reparticdes, prescrevendo, além do acima disposto e do que vem antes



previsto neste RI para a espécie, as demais orientagdes uteis ao bom
andamento dos servicos da Secao, e as especificidades que digam respeito as

matérias inerentes a esses servicos;

II1 — exercer gestao técnica e hierarquica das matérias submetidas as
suas respectivas Secdes, orientando os escaldes executdrios sobre as
providéncias a serem adotadas frente a eventuais modificacbes de
procedimentos, estabelecidas pelos escaldoes superiores ou que derivem de
alteracdes legais ou regulamentares, e conduzindo, nas mesmas circunstancias,
aos respectivos Chefes de Divisdes, as sugestdes adequadas em termos de
alteracdes sistémicas, a ser implementadas pelas reparticées dependentes dos
demais escaldes administrativos, com vistas as devidas alteracdes procedimentais
por parte daqueles;

IV - exercer os controles hierarquico e técnico dos processos que
tramitem por suas respectivas Sec¢oes, conferindo as adequag¢des formais e
materiais dos atos praticados pelos respectivos escaldes executorios, interno
e externo:

a) o conteudo das informagdes inseridas nos autos;

b) o cumprimento das decisdes das autoridades judiciais ou
administrativas;

Cc) os aspectos estéticos; e

d) a coeréncia dos documentos produzidos, determinando os devidos
saneamentos aos seus subordinados, quando for o caso, ou requerendo aos
respectivos Chefes de DivisOes as baixas em diligéncias as instancias
responsaveis, sempre que necessario;

V - exercer a gestdo administrativa plena, nos limites de suas
atribuicdes, dos recursos humanos e materiais alocados aos seus respectivos
escaldes, cuidando para que haja, no caso dos primeiros:

a) pleno conhecimento das tarefas, sobre quais sdo e como devem ser
executadas;

b) comportamento ético irrepreensivel, com pontualidade, asseio,
educacdao no trato, organizacao no trabalho e responsabilidade no
cumprimento das missdes e dos prazos assinalados;

c¢) clima de harmonia e companheirismo entre os integrantes da
Secao, entre si e para com os demais membros da instituicao, e dos
seguintes:

1. as devidas cargas e descargas, que precedam ou sucedam ao periodo

de uso;



2. as mudangas preventivas e recuperativas, quando convenientes;
3. o uso correto e a conservacdao adequada nos intervalos;
4. o controle nas saidas do ambito das Sec¢des, mediante cautelas a

outros setores administrativos ou a servidores individuais.

Cargo e Atribui¢cdes dos Adjuntos de Secdes
Art. 34. As funcdes de Adjunto das Sec¢des serdo exercidas por

Capitaes, e lhes compete, prioritariamente, o assessoramento direto dos
respectivos Chefes e as substituicbes eventuais destes, nos casos de
impedimentos fisicos ou legais para o regular desempenho das funcdes.

§ 12 No desempenho permanente de suas atribuicdes, cabera aos
Adjuntos exercerem as mesmas atribui¢cdes antes definidas aos Chefes das
Secoes, conforme lhes sejam estas designadas especificamente pelos
ultimos, com as finalidades tanto de dividir o volume geral de trabalho entre
ambas func¢des, tornando-o plenamente executdvel, quanto de permitir a
aquisicdo paulatina de experiéncia pelos primeiros, com vistas a prepara-los
para o futuro exercicio efetivo de Chefia nas areas respectivas.

§ 22 Para o desempenho de seus misteres, devera o Adjunto da Secao
secundar permanentemente o trabalho de seu Chefe, auxiliando-o no processo
de decisao e no encaminhamento dos mais diversos temas que se
apresentarem, devendo para tal:

I - analisar os documentos que aportem na Se¢dao ousejam
produzidos pelos integrantes desta, isolados ou autuados, dirigidos ao
respectivo Chefe, produzindo, quando necessario, e a luz das fontes de
direito admissiveis e das praxis adotadas na Administracao Militar Estadual,
as informacg¢des que julgue convenientes ao adequado encaminhamento da
matéria veiculada pelos mesmos;

I - elaborar estudos e propostas, quando entender cabiveis, que visem
ao melhoramento geral das condicdes de trabalho da reparticao.

§ 32 As substituicoes temporarias dos Chefes de Secdes pelos
respectivos Adjuntos dar-se-dao, conforme regulamento peculiar, nas
hip6teses de indisponibilidades ou impedimentos, sendo que, neste ultimo
caso, o fato motivador podera ser tanto o afastamento fisico momentaneo ou
eventual, nos termos do Decreto n? 35.818/95, quanto o impedimento legal,
que ocorre nos casos de suspeicdao, ou quando, entre outros, o Chefe
substituido ja tenha atuado no processo em curso no desempenho de outra

funcao, ou ainda quando, face de substituicdo no escaldo superior, caiba a



este ultimo exercer sobre a matéria veiculada o controle hierarquico

subsequente.

Secao II - Do Escalao Executoério

Subsecdo I - Dos Chefes de Setores e Analistas

Cargo e Atribuicdes dos Chefes de Setores

Art. 35. As fun¢des de Chefes de Setores, nas Divisdes e Segcdes em
que existam tais reparticdes, serao exercidas por Oficiais Subalternos,
competindo- lhes, entre outras eventualmente estabelecidas pelos
respectivos Chefes, as seguintes atribuigodes:

I - controlar a distribuicdo das missdes entre os integrantes de cada
Setor, para que haja equilibrio quantitativo e adequacdo qualitativa as
competéncias individuais;

I - controlar a organizacao do local de trabalho e o comportamento
individual dos Operadores sob sua chefia, cuidando para que o ambiente de
trabalho esteja sempre em ordem e para que a postura profissional das Pracas
seja de todo adequada a cultura militar e aos valores institucionais;

IIl - exercer o primeiro nivel de controle hierarquico das tarefas
desenvolvidas pelos Executores Individuais ou pelas Equipes de Processos,
identificando eventuais falhas de contetido ou forma e adotando as providéncias
saneadoras necessarias;

IV - conduzir aos respectivos Chefes de Divisdo ou Secdo, conforme o
caso, as situacoes em que se identifique eventuais falhas de conteido ou
forma nos expedientes produzidos por reparticdes dependentes do sistema,
para que aquelas autoridades adotem as providéncias saneadoras
necessarias;

V - controlar os sistemas de arquivos e bancos de dados inerentes aos
servicos desempenhados pelos respectivos Setores, de maneira a garantir
que os documentos e dados produzidos ou recebidos pela reparticao estejam

devidamente custodiados e disponiveis, sempre que necessarios;

VI - comunicar aos respectivos Chefes de Divisdao ou Secao, conforme o
caso, as condutas inadequadas e as transgressoes disciplinares cometidas
pelas Pracas ou Funcionarios Civis, sob sua chefia, para a adog¢ao das
providéncias administrativas e disciplinares cabiveis, pronunciando-se,

sempre que julgar adequado, sobre a conveniéncia da manutencao do autor



no exercicio de suas atribui¢des junto ao Setor considerado.

Cargos e Atribui¢cdes dos Analistas

Art. 36. As fungdes de Analistas, no ambito das Pastas ou Equipes de
Processos, conforme o caso, serdo exercidas por Primeiros Sargentos,
conforme estabelecido em Quadro Organizacional, competindo-lhes,
exclusivamente, o controle material e formal dos atos praticados pelos
Executores Individuais, que atuem isoladamente ou em grupos, no ambito
de Pastas ou em Equipes de Processos, em face de expedientes autuados
em procedimentos/processos, fisicos ou eletrénicos, ou produzidos
separadamente.

§ 12 Da atividade exclusiva dos Analistas, deverao ser abstraidas quaisquer
outras matérias administrativas que, eventualmente, se vejam em tramite no
ambito da respectiva Pasta ou Equipe de Processos, de maneira a que a atencao
dos mesmos se veja permanentemente voltada ao controle da exatidao dos
dados constantes, ou a auséncia de dados necessarios, e a forma
documental dos mesmos, nos expedientes que lhes forem submetidos.

§ 22 Das andlises que procede nos expedientes que lhes sao
submetidos, o Analista devera produzir um documento, ou pec¢a processual,
se for o caso, designada “Informacao”, da qual devera constar, além de um
relatério sobre os atos precedentes, sejam estes documentais ou meramente
faticos, a parte opinativa, articulada em:

I - a analise de verossimilhangca em face dos elementos probatérios
presentes, nos casos que envolvam controvérsias;

II - a andlise dos dispositivos legais e regulamentares aplicaveis; e

III - o juizo de conveniéncia, nos casos discriciondrios, ou de obrigacao

quando se tratar de atos vinculados.

Subsecado II - Dos Executores Individuais

Cargos e Atribuicdes dos Executores Individuais

Art. 37. Os Executores Individuais sao ordinariamente Pragas e
Funcionarios Civis do Departamento, que atuam isoladamente ou em

associacdo eventual, no ambito das Pastas, ou em associagcdo necessaria, no



ambito das Equipes de Processos, competindo-lhes, entre outras tarefas que
lhes possam ser assinaladas pelos respectivos Chefes de Divisdes, Se¢cdes, ou
Setores, as seguintes atribuigdes:

I - cumprir os horarios do Corpo, conforme lhes sejam determinados
pelos respectivos Chefes de Sec¢des;

I - atender as convocagdes para comporem estruturas provisoérias de
apoio ao trabalho, seja de reparti¢coes diversas das que pertencem dentro do
Departamento, seja de outros O6rgaos quaisquer da instituicdo, quando
ocorrerem, ou atuar no ambito de atribui¢gdes comissionadas, nos termos do
presente RI, e, sendo militares, aos servicos de escala do Escalao Superior,
do Departamento, ou do complexo do QCG, quando chamados;

IIl - fardar-se, ou vestir-se, conforme o caso, adequadamente nos
termos estabelecidos no presente Rl e, extraordinariamente, pela Direcao do
Departamento, cuidando do asseio pessoal e de seu uniforme, ou vestuario,
e cumprindo, os militares, as prescricdes regulamentares acerca da
apresentacao pessoal;

IV - manter-se permanentemente atualizado a respeito das modificagdes
legais e regulamentares, que recaiam sobre as matérias que tramitam em suas
respectivas Pastas ou Equipes de Processos, conforme o caso;

V - operar nos expedientes inerentes as suas respectivas Pastas ou
Equipes de Processos de maneira competente e oportuna, produzindo
documentos segundo as normas de escrituracao militar, adotadas pela
instituicao, cuidando de aspectos estéticos e observando cuidadosamente a
acuricidade dos conteudos, e adotando providéncias, genéricas ou
especificas, adequadas as situagcdes que se lhe apresentem na rotina da
reparticao;

VI - manter-se permanentemente habilitado, técnica e
administrativamente, para operar os sistemas digitais de gestao em face dos
quais, consoante regras postas, devam transitar os expedientes, autuados
ou dispersos, que tramitem por suas respectivas reparticoes;

VII - responsabilizar-se pela custédia dos processos e expedientes
dispersos que lhe tenham sido atribuidos, eletronica ou fisicamente, durante
o lapso de tempo em que tais documentos estejam tombados as suas

respectivas reparticoes.



Secao III - Dos Processos de Recrutamento e Dispensa de Pessoal

Subsecdo I - Do Recrutamento e Dispensa de Oficiais

Selecao de Oficiais
Art. 38. A escolha de Oficiais, de nivel superior ou meédio, para
comporem os quadros do Departamento Administrativo, sera atribuicao da
Direcao departamental, mediante averiguacao prévia dos atributos

funcionais e éticos do escolhido.

Convite e Sabatina do Escolhido

Art. 39. Uma vez indicado ao Diretor pelo Subdiretor ou pelos Chefes
de Divisdo, ou diretamente selecionado por aquele, o Oficial sera chamado a
presenca da Direcdo, para ser oficialmente comunicado do convite e
devidamente sabatinado por aqueles sobre sua disponibilidade, seus
conhecimentos administrativos especificos, e sobre as perspectivas que

detenha acerca da missao departamental.

Compromisso Etico com as Normas Regimentais

Art. 40. Aceitando o convite e sendo aprovado na sabatina, o escolhido
sera integrado ao Corpo de Oficiais do Departamento, mediante o respectivo
ato de movimentacao da parte do escaldo superior, assumindo, desde entao,
o0 compromisso ético de se conduzir, no exercicio das atribui¢cdes inerentes a
funcdo para a qual venha a ser nomeado, segundo as regras estatutdrias e
os mandamentos insitos no presente RI, e de defendé-las permanentemente,

exigindo que seus subordinados as observem em todas ocasides.

Dispensa de Oficial

Art. 41. A dispensa de Oficiais das fun¢des que desempenham junto
ao Departamento Administrativo dar-se-4 em razao de situacdes habituais,

tais como: promocgdes, convites, designacdes superiores, ou em face de



inadaptacao as atribui¢cdes da funcao, seja esta motivada por razdes técnicas

ou éticas.

§ 12 Quando se tornar imperiosa a dispensa de Oficial da fun¢ao que
venha desempenhando até entdao no Departamento, face de sua
inadaptabilidade aos aspectos técnicos e/ou éticos, nela implicados, ficara
vedada terminantemente a sua permanéncia nos quadros departamentais,
devendo sua movimenta¢dao ocorrer para 6rgdo distinto do Departamento
Administrativo.

§ 22 Havendo circunstancias que recomendem a dispensa de Oficial
por inadaptabilidade, de sua funcao junto ao DA, serdao essas informadas
ao mesmo, verbalmente, na presenca dos membros da Diregdao, para que o
dispensado possa aduzir, sobre tais, o que lhe aprouver.

§ 32 Caso as razdes de dispensa, por inadaptabilidade, configurem
justa causa, serdao adotadas providéncias de policia judiciaria militar ou
disciplinares, compativeis com as circunstancias, em tese, presentes na

situacao.

Subsecdo II - Do Recrutamento e Dispensa de Militares Estaduais de Nivel
Médio e Funciondrios Civis
Edital Semestral de Vacancias

Art. 42. Nos meses de julho e dezembro de cada ano, a Secdo
Administrativa fara publicar, em Boletim Departamental ostensivo, o inteiro
rol de funcdes de Pragcas e Funcionarios Civis, até entdao vagas no
Departamento, acompanhadas, cada qual, das informac¢cdes sobre o cargo e
as atribuicdes correspondentes, as competéncias necessarias e as vantagens
associadas, se houverem, com vistas a permitir que os militares e
funcionarios civis interessados em ocupa-las, possam inscrever-se no prazo

assinalado e participar do consequente processo seletivo.

Processo Seletivo

Art. 43. O processo seletivo de que trata o artigo anterior, sera
conduzido ao nivel de cada Secao em que estejam previstas as funcgoes

vagas, sob responsabilidade dos respectivos Chefes, os quais procederao



conforme as seguintes etapas:

I - andlise dos curriculos dos pretendentes, com vistas a identificar
aspectos de formacdo ou de experiéncias que importem as competéncias
necessarias a funcao considerada;

I - verificacdo do histérico disciplinar, a fim de conferir se o perfil do
candidato enquadra-se nos padrdes departamentais;

III - entrevista dos candidatos pré-selecionados em face das fases
acima, na proporc¢do de 2 (dois) a 5 (cinco) candidatos por vaga, conforme a
disponibilidade apresentada em cada ocasido;

IV - selecdo dos candidatos mais aptos, com assinatura do termo de
cientificagcdo e compromisso, acerca dos deveres constantes da Subsecao III,

da Secao II, do Capitulo III, deste RI.

Precedéncia do Selecionado

Art. 44. Uma vez selecionado, cientificado e compromissado, na forma
do artigo anterior, o candidato retornara a sua Unidade de origem, onde
aguardara, na condicdo de “aprovado”, a movimentagdo para a vaga
correspondente no DA, mediante ato a ser publicado no Boletim de
Movimentagao de Pracgas, tendo, desde entao, precedéncia para ocupac¢ao da

referida vaga pelo prazo de 2 (dois) anos.

Dispensa de Pracas e Funciondrios Civis

Art. 45. A dispensa de Pracas ou Funcionarios Civis das fun¢des que
desempenham junto ao DA dar-se-a em razao de situa¢des habituais, tais
como: promogoes, convites, designacdes superiores, ou em face de
inadaptacao as atribuicdes da funcao, seja esta motivada por razdes técnicas
ou disciplinares.

§ 12 Quando se tornar imperiosa a dispensa, de Praca ou Funciondrio
Civil, da funcao que venha desempenhando até entao no Departamento, face
de sua inadaptabilidade aos aspectos técnicos e/ou disciplinares, nela
implicados, ficara vedada terminantemente a sua permanéncia nos quadros
departamentais, devendo sua movimentagao ocorrer para 6rgao distinto do
DA.

§ 20 Havendo circunstancias que recomendem a dispensa, por

inadaptabilidade, de sua funcao junto ao DA, a Praga ou Funcionario Civil



sera dessas notificado, por escrito, pelo respectivo Chefe de Secado, a fim de
que o dispensado possa ter ciéncia das razdes que determinaram sua saida e
aduzir, sobre tais, o que lhe aprouver.

§ 32 Caso as razoes de dispensa, por inadaptabilidade, configurem
justa causa, serdo adotadas providéncias de policia judiciaria militar ou
disciplinares, compativeis com as circunstancias, em tese, presentes na

situacao.



TITULO III - DA FUNCIONALIDADE

Capitulo I - Da Gestao Sistémica

Secao I - Dos Sistemas Administrativos
Subsecdo I - Articulagdo Sistémica

Art. 46. As diferentes matérias que tramitam pelo Departamento por
via de expedientes oriundos da inteira cadeia de comando da instituigdo, de
outros Poderes ou 6rgdos publicos, ou de terceiros, organizam-se em
sistemas administrativos na forma definida no TITULO I deste RI, os quais
sdo geridos por meio da articulagio técnica entre a Direcdo do
Departamento, e suas Chefias de Divisdes, com as reparticgdbes da
Administragdao Superior do Estado e com as Se¢des Administrativas
responsaveis pelas gestdes de Pessoal e de Financas dos demais escaldes de

comando da Brigada Militar.
Subsecdo II - Géneros e Espécies Administrativas

Art. 47. Os sistemas administrativos formados a partir da articulagao,
em escaldes técnicos, das matérias sob gestao departamental, nos sentidos
ascendente e descendente, desde o DA, caracterizam-se como “géneros
administrativos”, dos quais fazem parte, respectivamente, como “espécies
administrativas”, os diferentes Processos de Gestdo que configuram, cada
qual, a forma adequada de tramitacao de cada dos expedientes daqueles

sistemas, segundo suas peculiaridades.
Subsecdo III - Distingdo entre Procedimento e Processo Administrativo

Art. 48. Ao encadeamento documental, autuado fisica ou
eletronicamente, que se destina a solu¢ao de um determinado problema
administrativo, nas areas de Recursos Humanos ou de Financ¢as, sem
conteudo controversial, que nao demande exercicio da ampla defesa ou
contraditério, designar-se-a “Procedimento Administrativo”, em oposicao a
expressao “Processo Administrativo”, a qual, por seu turno, refere a
veiculacdo de matéria controversial, caracterizada por uma “pretensao
resistida”, seja da parte da Administracao Militar Estadual contra

subordinado ou administrado, seja em sentido contrario.



Subsecdo IV - Operadores Sistémicos

Art. 49. No exercicio de suas respectivas fung¢des, todos os Oficiais e
Pracas do DA e os que compdem as reparticdes dependentes na estrutura
sistémica de outros Escaldes de Comando da corporacao, sdo designados
“Operadores Sistémicos”, sendo os Oficiais de Nivel Superior designados
“Operadores Superiores”, e os Oficiais de Nivel Médio e Pracgas: “Operadores
Subalternos”.

§ 12 Os funciondrios civis, integrantes do Quadro de Técnicos
Cientificos do Estado, designados para atuar no DA, desempenharao fungoes
de “Auxiliares de Chefia”, sendo de tal maneira referidos, no ambito dos
sistemas departamentais, em quaisquer circunstancias administrativas.

§ 22 Os funciondrios civis, integrantes do Quadro Geral do Estado,
atuam, no interior dos sistemas departamentais, como “Auxiliares

Administrativos”, e assim devem ser designados para todos os fins.

Subsecdo V - Sistemas (Géneros) Administrativos

Art. 50. S3o sistemas administrativos geridos tecnicamente pelo

Departamento Administrativo:

I - na area de Recursos Humanos:

a) Recrutamento e Selecdo: com os subsistemasde Concursos e de
Inclusdes;

b) Identificacdo e Mobilizacdo: com os subsistemas de identificacdao e
de mobilizagao;

c¢) Estagio Probatério;

d) vacancias: com os subsistemas de inativagdes, demissdes e
licenciamentos, mortes, extravios e desercgoes;

e) Revisao de Proventos;

f) Acidentes em Servigo: com os subsistemas de reconhecimentos e de
concessoes de direitos decorrentes;

g) Afastamentos;

h) Gestao de Pessoal: com os subsistemas de concessdes de vantagens
e de controle de efetivo;

I - na area de Financas:

a) Vencimentos e Consignag¢des: com os subsistemas de vencimentos e

consignacoes, e o subsistema de convénios;



b) Custeio e Investimentos: com os subsistemas de contratos e o
subsistema de execucodes;

¢) Receita;

d) Auditorias: com os subsistemas de auditoria de folha de
pagamento, o subsistema de execucdo da despesa, e o subsistema de

ingresso de numerario.

Secao II - Do Canal Técnico Administrativo

Subsecdo I - Conceito de Canal Técnico

Art. 51. Canal Técnico Administrativo é a via de comunicagdo oficial,
formada em linha paralela com a cadeia de comando, cuja finalidade é
permitir o rapido e eficiente fluxo de processos e providéncias gerais no
interior dos sistemas administrativos departamentais, através do transito

permanente de informacgdes e orientagdes, e do célere cumprimento de

diligéncias indispensaveis ao saneamento de expedientes urgentes e

relevantes.

Subsecdo II - Poderes de Coordenagdo Sistémica

Art. 52. O exercicio do Canal Técnico permite aos escaldes
departamentais de coordenacao sistémica, Direcao e Chefias de Divisdes,
exarar os seguintes atos:

I - requisicao de diligéncias para saneamento de feitos em tramite;

I - emissao de orientagdes técnicas sobre os contetdos e as formas
dos processos e procedimentos administrativos inerentes aos sistemas
departamentais;

II - requisicio de informagdes que permitam exercer o controle
sistémico sobre a ado¢dao ou o andamento de providéncias, em face de
situacdbes que as demandem, nas Aareas tematicas inerentes ao
Departamento;

IV - decisOes terminativas em processos cuja competéncia lhes tenha
sido fixada em lei, regulamento ou norma interna.

Paragrafo tunico. Compete as Chefias de Divisdes e Secdes envidar
esforgcos para a montagem de plataformas digitais, que permitam exercer o
controle sistémico dos fatos, procedimentos e processos administrativos em

curso, em suas respectivas areas tematicas, de maneira que seja viavel aos



Chefes de Seg¢des respectivos, acompanhar permanentemente as
providéncias adotadas, ou ndo, por seus subordinados e pelos escaldes

administrativos extradepartamentais.

Subsecdo III - Reunides, Simpdosios e Oficinas de Treinamento

Art. 53. Também no exercicio do Canal Técnico Administrativo, o DA
podera convocar Reunides Técnicas, Simpdsios e Oficinas de Treinamento,
dos quais tomardo parte, conforme o caso, os operadores superiores e
subalternos dos sistemas envolvidos, departamentais e extradepartamentais,
além de, eventualmente, auxiliares de chefia e administrativos, bem como
agentes externos a corporacao que sejam reconhecidamente qualificados

nos temas considerados.

§ 12 Reunides Técnicas sao atividades destinadas a discutir, entre
profissionais especializados em determinada matéria, as melhores maneiras
de resolver certas dificuldades eventuais ou superar situacdes de crise que
surjam no cotidiano da administracao.

§ 22 Simpoébsios sdao atividades destinadas ao trato tedrico de temas
importantes da administracdo de pessoal e financas, sobre os quais a gestao
departamental tenha interesse relativamente a elaboracao de conceitos e ao
constante aprimoramento da doutrina administrativa da corporacao.

§ 32 Oficinas de Treinamento sao atividades destinadas a
implementacao de novas técnicas de gestdo, novos procedimentos, pelos
diferentes escaldes dos sistemas departamentais, motivadas por alteracdes
normativas diversas ou por alteracdes substanciais nas politicas
administrativas adotadas pelo Comando Geral ou pelo Governo do Estado.

§ 42 A designacao oficial da atividade técnica observara a
predominancia do sentido que lhe seja emprestado a cada oportunidade,
sendo admissivel a combinacdo de objetivos em uma mesma ocasido, de
maneira a que, num s6 evento, em momentos distintos, sejam desenvolvidas

sucessivamente mais de uma, ou todas as atividades acima conceituadas.

Subsecdo IV - Consultas Técnicas

Art. 54. No sentido ascendente do Canal Técnico, as instincias
corporativas extradepartamentais poderdo, sempre que entenderem
necessarias, propor aos escaldes de coordenacado sistémica do Departamento

Administrativo - Direcdo e Chefias de Divisdes — Consultas Técnicas que



versem sobre providéncias a serem implementadas pelo escalao
consultante, ou instincia subordinada, em face de fato concreto, em curso,
na iminéncia de acontecer, ou cuja probabilidade de acontecer, dadas
circunstancias, seja elevada.

Paragrafo unico. Do objeto da consulta, deverdao constar os dados
identificativos do caso concreto: nomes e identidades funcionais; data,
hora e local do evento motivador da consulta; descricdo do fato e suas
consequéncias, ja ocorridas ou previsiveis; e a situacdo que ocasione a

duvida, com indicativos, se for o caso, de possiveis linhas de acao.

Subsec¢do V - Limitacdo dos Contatos Diretos entre Executores Individuais

Art. 55. Os contatos diretos, interno, entre Operadores Subalternos de
diferentes escaldes técnicos dos sistemas departamentais, e, externo, para
com membros de instancias extracorporativas do estado, sao admissiveis
no sentido do aperfeicoamento procedimental dos expedientes tipicos de
cada sistema, desde que tais didlogos ndo impliquem em tomadas de
decisbes ou no encaminhamento espontidneo de documentos entre aqueles
escaldes ou instancias, sem as devidas aquiescéncias das respectivas

chefias.

Subsecdo VI - Formalistica Documental

Art. 56. Os documentos produzidos no Departamento deverao
obedecer, no que couber, as prescricbes do Manual de Redacdao da
Presidéncia da Republica e as Instruc¢des Gerais para Correspondéncia do
Exército (EB-10- IG-01.001), aprovada por meio da Portaria® 769, de 07 de
dezembro de 2011.

Subsecdo VII - Meios Oficiais de Publicidade Departamentais

Art. 57. Os atos normativos ou decisérios, praticados por instancias
departamentais serao publicados, conforme o caso, nos seguintes meios

oficiais de divulgacao:

I - Boletim Interno: destinado a publicacao dos atos administrativos
em geral, praticados por autoridades departamentais, ou de fatos

administrativos relevantes que digam respeito a vida funcional dos

integrantes do Departamento e a rotina administrativa da instituicao, cujo



conhecimento seja autorizado e necessario a todos integrantes dos escaldes

sistémicos, decisorio e executdrio;

I - Boletim Departamental Reservado: destinado a publicacao de
atos ou fatos administrativos especificos e a carga e descarga, no ambito
departamental, de materiais da fazenda publica, cujo conhecimento seja
autorizado e necessario apenas aos operadores superiores dos sistemas
departamentais,

III - Boletins Reservados Disciplinares: destinado a publicacao de
atos disciplinares punitivos, nos respectivos ambitos hierarquicos a que
pertencem os Oficiais neles sancionados, nos termos do Regulamento
Disciplinar da instituicao;

IV - Boletim Departamental Especial: destinado a publicacdo de atos
especiais, praticados pelo Diretor do Departamento, em virtude do
transcurso de datas festivas ou em face da ocorréncia de eventos

excepcionais, que merecam destaque e registro histérico.

Secao III - Dos Processos de Gestao

Subsecdo I - Articulagcdo em Cadeias de Atos

Art. 58. As diferentes espécies de Processos de Gestdao, conforme os
sistemas administrativos de cada area tematica, serao articuladas em
cadeias de atos, de acordo com as previsdes normativas respectivas e com as
metodologias mais convenientes, devendo constarem, como antes dito, nas

formas de memoriais descritivos e fluxogramas, das NGA de cada Secao.

Subsecgdo II - Publicidade dos Procedimentos Padronizados Administrativos

Art. 59. Os Fluxogramas e Memoriais Descritivos das diferentes
espécies de Processos de Gestdo, elaborados conjuntamente pela Chefia de
Secao respectiva e pela Sala de Gestdo, serdo inseridos ao nivel dos
softwares institucionais de Procedimentos Padronizados, acessiveis por
aplicativos, e publicados na intranet para que as reparticdes dependentes e
os operadores em geral tenham pleno dominio sobre as tramita¢cdes a eles

correspondentes.

Subsecdo III - Método de Alteragdo dos Processos de Gestdo

Art. 60. As alteragcoes de tramitacdao dos Processos de Gestdao, com as

consequentes modificacdes aos niveis do Fluxograma e Memorial Descritivo,



serdo procedidas mediante a seguinte tramitacao:

I - a proposta de alteracdo podera partir de qualquer Operador,
Superior ou Subalterno, do Sistema Administrativo considerado, devendo ser
fundamentada com as razdes que o levaram a conclusao sobre a
necessidade de alteracao;

I - uma vez recebida no Departamento, a proposta sera submetida a
andlise da Pasta de Processos da Secdo de Gestdo, a qual, ouvidos os
segmentos administrativos supostamente atingidos pelas alteragoes
propostas, emitira Parecer Técnico (PT), em que discriminara as mudancgas
decorrentes ao nivel de cada daqueles segmentos, e manifestara opiniao
sobre a viabilidade, a necessidade e a conveniéncia da implementacao das
alteracgoes;

II - a proposta, instruida com o PT, seguirda a avaliacdo do escalao
decisério do DA, com prazo para manifestacdo dos Chefes das reparticoes
internas e dependentes, que a encaminhara a Dire¢cdo, com recomendacao
favoravel ou desfavoravel ao respectivo conteuido, conforme tal se mostre
mais ou menos conveniente ao cumprimento da missao do Departamento em
seu contexto integral;

IV - com base no conteudo da proposta e nas recomendag¢des advindas
do escaldao decisério, a Direcido do DA aprovara ou reprovara aquela,
determinando sua implementa¢dao no primeiro caso, segundo a sequéncia e
ritmo que se mostrem adequados, ou seu arquivamento no segundo caso,
cuidando para que o proponente, em ambas situagdes, seja notificado

formalmente do teor da decisao final.

Secao IV - Dos Processos Administrativos

Correlacao entre Processo de Gestdo e Processo Administrativo

Art. 61. Os Processos de Gestdo que, no todo ou em parte, conduzam
pretensdes potencial ou efetivamente controversas, da parte da
Administragcao Militar Estadual ou contra esta, serdo designados, no todo ou
na parte correspondente a dita controvérsia, conforme o caso, “Processo
Administrativo”, e terdo, nesse segmento, conduc¢do juridica compativel,
observados, quando for o caso, os principios da Ampla Defesa e do
Contraditdrio.

§ 12 A controvérsia potencial verificar-se-3a, a priori, sempre que houver



encaminhamento de expediente petitério por parte de administrado ou
subordinado, que verse sobre matéria ainda nao enfrentada, nos termos
postos, pela Administragdo Militar Estadual, sobre a qual se verifique a
possibilidade de decisao denegatoria.

§ 22 Nos casos em que a matéria requerida ja tenha sido, nos mesmos
termos, antes enfrentada pela Administragdo Militar Estadual,
predominando entendimento diverso do pedido formulado, ou que essa
mesma Administracdao pretenda suprimir, de oficio, direito ou rever valores
indevidamente concedido a terceiros, a controvérsia sera efetiva e a

instauracao do competente Processo de Defesa, obrigatoéria.

Subsecdo I - Do Processo de Defesa em Espécie

Obrigatoriedade do Processo de Defesa
Art. 62. Nas condicoes definidas pelo artigo anterior, sendo impetrada
peticdo potencial ou efetivamente controversa, ou havendo decisao de
supressao de direitos ou estorno de valores, sera instaurado pela reparticao
interna competente o devido Processo Administrativo de Defesa, nos termos

a seguir postos.

Subsecao II - Atribuicdao para Instauracdo do Processo de Defesa

Art. 63. O Processo Administrativo de Defesa sera instaurado pela
autoridade com competéncia legal ou regulamentar para a pratica do ato
consequente, consubstanciando-se, nos casos previstos no artigo anterior,

em conditio sine qua non para a pratica do mencionado ato.

Subsecdo III - Algadas Administrativas

Art. 64. Genericamente, quando ndo houver definicao legal ou
regulamentar sobre a qual nivel corresponde a pratica do ato consequente,
no ambito dos sistemas departamentais, observar-se-a o seguinte:

I - quando as peticdes ou a pretensao oficial recairem diretamente

sobre direitos afetos, em tese, a ocupantes do posto de Coronel, a autoridade



originaria do processo sera o Diretor Administrativo e a autoridade recursal,
o Comandante-Geral da Instituicao;

II - nas mesmas condi¢odes, tratando-se de direitos afetos, em tese, a
Oficiais de nivel superior ou médio, a autoridade originaria serd o Diretor
Administrativo, sendo a autoridade recursal, o Chefe do Estado-Maior da
Brigada Militar;

I - se os direitos, em tese, forem respectivos as Pracas, as
autoridades originarias serao os Subdiretores respectivos as matérias

consideradas, e a autoridade recursal sera o Diretor Administrativo.

Subsec¢do IV - Rito Processual

Art. 65. O Processo Administrativo de Defesa, qualquer que seja a
matéria veiculada, nos termos do artigo 48 deste Regimento Interno,
observard as seguintes prescrigdes:

I - tratando-se de decisdo denegatoria, exarada em face de peticao
impetrada por administrado ou subordinado, a defesa sera exercida por via
recursal, em duas fases: primeira, através de “Pedido de Reconsideracao”,
enderecado a autoridade prolatora da decisao recorrida, e, segunda, por
meio de “Pedido de Revisao”, direcionado a autoridade recursal respectiva
conforme previsoes insitas no artigo anterior;

II - nos casos de pretensdo administrativa de supressao de direitos ou
estorno de valores, a instauracao do devido processo legal dar-se-a conforme
segue:

a) a pretensdo administrativa correspondente sera deduzida em
“Notificacao Contraditéria”, da qual deverao constar:

1. aidentificacao da pessoa sobre a qual recaia a dita pretensao;

2. a descricdo do fato, e suas circunstancias, que deu causa a
equivocada concessao do direito ou pagamento indevido de valores;
3. o periodo de tempo em que tais direitos ou valores foram

equivocadamente concedidos;

4. tratando-se de direitos liquidaveis ou diretamente de valores
financeiros, os valores apurados, parciais e total, conforme o esquema
geral das concessdes;

5. a proposta de ressarcimento voluntdrio do erario, que abranja os



valores apurados e a possivel compartimentagcdo dos mesmos em parcelas
mensais, conforme permita a legislagdo vigente;

6. a lista dos documentos que demonstram a pretensdo, ou o nimero
do procedimento que os contém;

7. a forma de vistas desses mesmos documentos ou dos autos do
procedimento, para consulta em cartério ou carga por prazo determinado;

8. o0 prazo para apresentacdo de defesa;

9. datacdo e assinatura da autoridade notificante;

b) a autoridade com atribuicdao para determinar a instauraciao do
Processo de Defesa, sendo aquela que pode decidir sobre o mérito da
matéria, podera presidir pessoalmente o processo ou delegar essa atribuicao
a Oficial que integre o sistema respectivo, seja no ambito das reparti¢cdes
internas do Departamento, seja em reparticdes dependentes de outros niveis
de comando da instituicao;

c¢) a autoridade processante, seja origindria ou delegada, notificara
pessoalmente o Militar Defendente, na presenca, se for Praga, do primeiro
Oficial de nivel superior de sua respectiva cadeia de comando, esclarecendo-
0 sobre os prazos de defesa, sobre a producao de provas e o direito de
recurso, no caso de decisao desfavoravel;

d) transcorrido o prazo de defesa in albis, ou tendo o defendente
concordado com a supressdo do direito ou a devolugao voluntaria ao erario
dos valores indevidamente pagos, a autoridade processante, certificando a
circunstancia nos autos e juntando, no segundo caso, uma via do “Termo de
Acordo Extrajudicial”, que lavrara e no qual colhera a autorizacao do Militar
para desconto em folha, quando for o caso, encerrara os autos e os remetera

a origem, se delegada, ou neles prosseguira, se originaria;

e) caso, em defesa prévia, o defendente requeira dilacao do prazo
inicial com vistas a produc¢do de provas, a autoridade processante, julgando
cabivel o pleito, estender-lhe-a o prazo por lapso razoavel, que nao podera
ser inferior a 5 (cinco) nem superior a 30 (trinta) dias, consoante o grau de
complexidade aparente das provas que, mediante seus proéprios esforcgos,
alegadamente, pretenda juntar aos autos;

f) recebidos os Memoriais, quando for o caso, a autoridade
processante verificara:

1. se estdo redigidos em termos adequados, respeitosos;

2. se estdao assinados devidamente pelo defendente, ou pelo advogado,



se constituido, verificando, neste caso, se estdo acompanhados de
procuracgao devidamente assinada;

3. se trazem, em anexo, os documentos, cépias ou originais, que
informam trazer no corpo da peticao:

3.1. se os documentos anexados, caso haja, estao legiveis;

3.2. certificando, quando cépias, se conferem com o original, caso
nao tenham sido ja autenticados por servigo notarial ou pela Administracao
Militar, mediante declaragdo de servidor publico;

4. de tudo, lavrard ata, que assinara e dara a assinar ao defendente

e seu defensor, se presente;
g) caso seja deferida a realizagcdao de Audiéncia de Defesa:

1. iniciada esta, a autoridade passard, de pronto, a palavra ao
defendente, ou seu procurador, se nomeado - juntando neste caso, se ainda
faltante, a procuracdo devidamente assinada, ou registrando nos autos a
delegacao de poderes, por procuracao apud acta -, para consideragdes
iniciais, caso deseje(m);

2. passando, em seguida, a reduzir a termo as declaragdes prestadas
pelas testemunhas eventualmente trazidas por aquele, inquirindo-as
diretamente ao inicio e permitindo, logo em seguida, que o defendente, ou
seu procurador — ou ambos, se assim desejarem - também o faga(m);

3. juntar aos autos os documentos oferecidos pela defesa, que sejam
pertinentes, e refutar, se for o caso, fundamentadamente, os impertinentes;

4. ouvindo, ao final, o defendente, ou seu defensor, caso algum destes
deseje se manifestar em Alegacdes Finais;

5. de tudo, lavrando ata, devidamente assinada por si e por estes, se
presentes;

h) recebidos e autuados os memoriais ou finalizada a Audiéncia, serdao
os autos encerrados por termo da autoridade processante, que os enviara, se

delegada, a origem, ou neles prosseguira, se originaria.

Subsecdo V - Audiéncia de Julgamento

Art. 66. Recebidos os autos ou finalizada a instrucao, conforme o
caso, a autoridade com atribuicdo para julgar o fato, depois de haver
analisado as questdes preliminares e de mérito, eventualmente levantadas,

designara data, hora e local para a Audiéncia de Julgamento, da qual sera



notificada a defesa, pessoal e técnica, se constituida, para sustentacao oral,
caso assim deseje.

Art. 67. Na data, hora e local aprazados, presente ou nao a defesa, a
autoridade do caso, portas abertas, dara publicidade de sua decisao, ficando
a defesa, se presente, dela intimada desde ja, bem como do prazo recursal de
15 (quinze) dias.

Paragrafo unico. Caso ausente, deverd a mesma ser intimada a
posteriori, no menor prazo possivel, pessoal e tecnicamente, mediante
contrafé, tanto do contelido da decisdao em si, quanto do prazo recursal,

cujo termo inicial sera a data da ultima destas intimacgdes.

Subsecdo VI - Publicidade das Decisoes

Art. 68. As decisdes prolatadas em face de Processos de Defesa,
instaurados por autoridades departamentais, em sede de primeira e segunda
instancias, ademais do procedimento regulado no artigo anterior, serao
ainda publicadas nos meios oficiais, conforme segue:

I - tratando-se de direitos inerentes, em tese, a Oficiais, ativos ou
inativos: em Boletim Departamental Reservado;

II - trantando-se de direitos inerentes, em tese, a Pracgas, ativas ou
inativas, ou Funcionarios Civis: em Boletim Departamental Ostensivo;

III - tratando-se de direitos inerentes, em tese, a administrados: em
Diario Oficial do Estado;

Paragrafo unico. Independentemente da publicacdo regulada no presente
artigo, o ato decorrente da decisdao do processo, se houver, conforme o grau
hierarquico da autoridade que o prolatar e suas caracteristicas especificas,

tera sua veiculacdo oportuna no ambito adequado.

Subsecdo VII - Recurso de Oficio nas Decisdes Desfavordveis ao Erdrio

Art. 69. Toda vez que uma instancia, originaria ou recursal, de qualquer
nivel hierarquico, produzir decisao desfavoravel ao erdario ou aos interesses
da Administracao Militar estadual, em geral, que venha em beneficio de
subordinado ou administrado, em face de peticdo por algum destes

impetrada ou propulsionada por pretensao oficial, que malogre, em



tese, aos argumentos defensivos, antes da publicidade da decisdao, que a
torna definitiva porquanto inexista, contra esta, capacidade recursal
legitima, diante a autossucumbéncia, a autoridade prolatora da decisdo
devera submeté-la, de oficio, ao escalao superior, que, ap6s té-la analisado,
optara pela publicacdo, com efeitos de coisa julgada administrativa, ou a
remetera ao proximo nivel hierdrquico ascendente, até que advenha
aprovacao definitiva, seguindo-se desta a devida publicidade, no meio oficial

cabivel e direta, com a notificacdao do interessado.

Subsecdo VIII - Observancia da Lei do Processo Administrativo Federal

Art. 70. As prescricoes estabelecidas na presente Subse¢dao serao

aplicadas mediante a observancia, no que couber, es disposto
do ta n

a

Lei Federal n? 9.784, de 29 de janeiro de (L do
1999 ei Process

o

Administrativo Federal).



Capitulo II - Da Gestao Interna Departamental

Secao I - Das Rotinas Permanentes

Subsegdo I - Do Expediente Administrativo

Turnos Ordinario e Extraordindrios

Art. 71. O Expediente Administrativo do DA funcionar3,
ordinariamente, nos dias uUteis da semana, em dois turnos, matutino e
vespertino, sendo o primeiro das 8 as 14 horas e o segundo, no horario
obrigatério institucional, das 12 horas e 30 minutos as 18 horas e 30
minutos. E, extraordinariamente, sempre que houver necessidade, em
qualquer dia ou horario, conforme ordem da Dire¢do do Departamento ou
oriunda do Escalao Superior, pelo lapso de tempo que fizer necessario,
limitada a jornada de trabalho, neste caso, a duracdao maxima de 12 (doze)

horas, a cada periodo de 24 horas.

Equipes de Expediente Ordinario

Art. 72. As divisdes dos efetivos de cada reparticio interna por
Equipes de Expediente, conforme os horarios definidos no artigo anterior,
dar-se-a mediante definicao dos respectivos chefes de Sec¢cdes, devendo tais
chefias afixarem diariamente, em local visivel de suas dependéncias, as
informacgodes relativas aos turnos ordinarios do dia seguinte, de maneira a
que se torne possivel ao Oficial de Permanéncia fiscalizar as presencas de
militares e servidores civis escalados para o turno matutino.

Paragrafo tnico. As divisdbes dos efetivos, nos termos do presente
artigo, deverao ser realizadas de forma a que cada militar ou funcionario
civil, integrante de determinada reparticdo interna, seja mensalmente
designado para exercer o expediente vespertino por, pelo menos, duas vezes
por semana, de maneira a que o mesmo tenha contatos regulares com sua
respectiva Chefia de Secado, e se veja envolvido, também regularmente, na
gestdo dos temas departamentais no contexto de suas tramitagdes no

horario obrigatério institucional.

Chefes de Equipe de Expediente

Art. 73. Ao definirem as Equipes de Expediente, os Chefes de Secdes



cuidarao para que, pelo menos 01 (um) dos Militares escalados para
comporem o periodo matutino, seja Oficial ou Sargento, e designardo o
de maior hierarquia, ou mais antigo, como “Chefe da Equipe”, cuidando
também, para que este esteja devidamente informado das situagbes e
missOes previstas para o periodo considerado e devidamente preparado

para resolvé-las.

Atribuicdes dos Chefes de Equipes de Expediente

Art. 74. Compete ao Chefe de Equipe de Expediente de cada Sec¢do, no

expediente matutino:

I - ap6s conferir as presencas dos militares e funcionarios civis
escalados para o turno, e as condicdes em que 0s mesmos se encontram
para o devido exercicio de suas atribuicOes, e as missdes urgentes que
devam cumprir, apresentar-se ao Oficial de Permanéncia ao Departamento,
na ocasiao, informando-lhe sobre as presencas, os eventuais incidentes e

missoes, caso existam;

I - adotar as cabiveis providéncias para o imediato atendimento das
demandas urgentes, que eventualmente cheguem da parte do Escalao
Superior, ou de outros escaldes paralelos ou inferiores, cuidando para que o
Oficial de Permanéncia seja devidamente informado sobre a demanda em si
e as providéncias imediatas ja adotas para atendé-la;

III - acionar, mediante autorizagcao do Oficial de Permanéncia, o Chefe
de Secdao correspondente, ou outros militares ou funcionarios civis que nao
estejam escalados para o turno considerado, com vistas a dar atendimento a
demandas urgentes, para as quais os presentes na Se¢do ndo se mostrem
capacitados;

IV - dar conhecimento ao respectivo Chefe de Secdo, por ocasido de
sua chegada ao quartel, a qualquer tempo ou para o inicio do expediente
vespertino subsequente, sobre o andamento do expediente sob sua
responsabilidade e sobre os eventuais incidentes que tenham ocorrido, em
especial, sobre demandas urgentes, atendidas ou nao, da parte do Escalao
Superior, ou de qualquer outro nivel de comando da corporac¢ado ou escalao

governamental.



Carga Horaria Presumida

Art. 75. Tendo em vista que estao sujeitos, permanentemente, a
convocagodes para servigos extraordindrios e especiais, de carater operacional
e administrativo, ndo havera controle individualizado da carga horaria dos
militares da ativa que servem no DA, que se presumirda mensalmente

cumprida diante ao carater constante das mencionadas convocagdes.

Carga Horaria de Inativos e Funcionarios Civis

Art. 76. Os militares estaduais inativos, contratados no ambito de
programas governamentais, e os funciondrios civis lotados no DA deverao
cumprir as cargas hordrias semanais para as quais foram contratados, na
forma dos respectivos estatutos, da CLT, ou dos contratos de trabalho,
conforme o caso, competindo aos respectivos Chefes de Se¢cdes acrescerem,
quando necessarias, as atividades regulares de expediente, outras
quaisquer, sejam estas administrativas ou didaticas, que complementem a

parcela faltante da carga horaria obrigatoria.

§ 12 As compensacgoes, inerentes aos casos em que haja superac¢des
eventuais das cargas horarias devidas, serao procedidas mediante dispensas
dos funcionarios civis ou dos militares inativos, cujas cargas extrapolaram o
marco legal, das atividades regulares de expediente, ou de outras quaisquer
para eles previstas, administrativas ou didaticas, até os limites que
perfectibilizem aquelas compensacgdes.

§ 22 Os Chefes de Secdes deverao controlar a execucdao semanal das
cargas horarias por parte dos militares inativos e funcionarios civis,
remetendo, até o quinto dia util do més imediatamente subsequente, a Secao
Administrativa, os Mapas de Controle de Cargas Horarias, com os registros,
por si conferidos, das informacgodes sobre os efetivos cumprimentos, por parte
daqueles, das cargas horarias que lhes correspondem.

§ 32 Os dias em que nao haja expediente, em virtude de feriados
nacionais, estaduais ou municipais, e as ocasides em que os integrantes do
Departamento sejam, por qualquer razao, dispensados de comparecerem ao
servico, por ordem superior, serao computados, para fins de controle de

carga horaria, como “dias efetivamente trabalhados”.



Uniformidade

Art. 77. Durante os horarios de expedientes, ordinarios ou
extraordinarios, os Oficiais e Pracas, integrantes das diferentes reparticoes
internas do DA, deverdao permanecer nas dependéncias do quartel ou em
missdes externas, devidamente fardados, com o uniforme previsto em
Boletim Departamental, admitidas exce¢bes em virtude de prescrigoes
médicas, que impliquem na impossibilidade de uso de certos tipos de
uniformes, e ocasionem a necessidade de se recorrer a outro, compativel
com a limitagdo sanitaria do militar, ou em face da realizacao de atividades
especificas, que, por suas naturezas, demandem a utilizacdo de algum tipo
especifico de uniforme.

Paragrafo unico. A vestimenta para permanéncia dos militares
integrantes do Departamento nas dependéncias do quartel, durante os
horarios de expedientes ordinarios e extraordinarios, e dos servidores civis e
estagidrios do Departamento, em servico, devera ser discreta e bem
alinhada, vedado o uso de pecas transparentes, decotadas, excessivamente
justas, que deixem a vista os perfis corporais, bermudas, minissaias, saias

acima do joelho, regatas, e outras pecas similares.

Subsecdo II - Das Reunioes de Diregdo

Atualizag¢oes Diarias

Art. 78. A Direcdo do Departamento reunir-se-a diariamente, ao inicio
de cada expediente vespertino, as 13 horas, no gabinete do Diretor, com a
finalidade de que o Subdiretor e Chefe de Divisdao informem aquela
autoridade sobre o andamento das demandas departamentais do dia
anterior e sobre eventuais novas demandas surgidas no expediente matutino
imediatamente anterior, quando for o caso, e receber deste as orientacdes e
ordens adequadas a solucao dos problemas.

Paragrafo unico. As reunides didrias da Direcdo do Departamento nado
se confundem com o procedimento regulamentar do “cumprimento didrio
dos Oficiais ao Diretor”, que devera ser observado por todos aqueles ao inicio
do expediente vespertino, em horario que anteceda o inicio da mencionada
reuniao, ou, em casos de impossibilidade momentanea, tdo logo o Oficial

veja- se liberado, logo apds o término desta.



Reuniodes de Gestao

Art. 79. Quinzenalmente, em data e hora definidas pelo Diretor, na
Sala de Gestao do Departamento, sera realizada reunido com a presenca da
Direcdao do Departamento e de convidados, envolvidos nos procedimentos de
Controle de Qualidade e de Implementacao de Projetos, internos ou externos
ao Departamento, na qual a Dire¢dao sera devidamente atualizada sobre
aqueles procedimentos e se procedera a avaliacdo geral do andamento da
gestdo departamental, com as devidas adequacgdes as estratégias e objetivos

do 6rgao.

Subsecdo III - Das Reunioes de Oficiais

Reunioes Gerais

Art. 80. Bimestramente, a cada més par, na Sala de Gestdo, a Direcdo e
os demais Oficiais, Superiores, Intermediarios e Subalternos do
Departamento reunir-se-ao, em horario definido pelo Diretor, com as
finalidades de:

1. proceder numa revisdo geral do periodo considerado;

2. encaminhar posicionamentos e solucoes aos problemas
apresentados; e

3. realizar a progressiva especializacdo dos treinamentos no manejo
dos diversos Processos de Gestdao, que compdem os sistemas administrativos

departamentais.

Atualiza¢Oes Semanais

Art. 81. Os Chefes de Divisdes e Sec¢des, e os Adjuntos destes, reunir-
se-do semanalmente, no primeiro dia util, na Sala de Gestao, sob
presidéncia do Subdiretor, ou do Diretor, quando este se fizer presente, para
proceder nas atualizacdbes de demandas e informagcdes gerais de
administracao, que estejam em tramite pelas respectivas reparticdes na
ocasido, a fim de manter permanentemente, no ambito do escalao decisério
do Departamento, a homogeneidade estratégica das decisOes e garantir a
coeréncia transversal dos procedimentos ao longo de todos os sistemas
administrativos departamentais.

§ 12 A metodologia de desenvolvimento das Reunides Semanais de

Atualizacdo (RSA) sera como segue:



1. iniciar-se-a as 13 horas e 30 minutos, com a recapitulacdao, por
parte do Presidente, dos temas discutidos em reunidoes anteriores,
momento em que os demais Oficiais presentes prestardao contas das
providéncias adotadas ou do estado em que se encontre a matéria desde a
ocasiao anterior;

2. a seguir, o Presidente fara a exposicao dos temas que lhe sejam
respectivos, distribuindo ordens e orienta¢cées conforme se faca necessario;

3. seguem-no os demais Oficiais, na ordem de suas respectivas

hierarquias;

4. concluidas as atualizacdoes e debates, o Oficial mais moderno
presente, que secretariara a reunido, fara a leitura da ata, registrada em
livro, que, sendo aprovada, com ou sem emendas, sera por todos assinada,
permanecendo o livro, no intervalo entre as reunides, sob guarda da Secao

Administrativa;

5. havendo tema de especial complexidade, cujo debate demande
maior lapso de tempo, sera agendada nova reunidao para a quarta-feira
subsequente, no mesmo horario e local, a qual tera carater especial e

funcionara na forma prescrita mais adiante neste RI;

§ 22 O Diretor do Departamento, via de regra, ndo tomara parte dessas
reunides, sejam de atualiza¢des, sejam especiais, devendo o Subdiretor e os
Chefes de Divisao, uma vez concluidas estas ou aquelas, dirigirem-se
imediatamente a presenca do mesmo, para dar-lhe pleno conhecimento dos
temas tratados e decisdes respectivas, as quais, ndo sofrendo da parte desta
autoridade qualquer restrigcao, serdo confirmadas para devidas execugdes.

§ 32 Nas ocasides em que deseje ou necessite comparecer, o Diretor

presidird os trabalhos durante o periodo em que estiver presente a tais

reunioes.

Reunides Especiais

Art. 82. Havendo pauta especifica, nos termos do item 5, do paragrafo
primeiro, do artigo anterior, os Chefes de Divisdes e Secdes, e os Adjuntos
destes, reunir-se-ao a partir das 13 horas e 30 minutos, na Sala de Gestao,
para debater e encaminhar solug¢des acerca do(s) tema(s) pautado(s).

§ 12 Quando algum tema de especial complexidade for pautado para



debate em Reunido Especial, sera, no ato da pautacdo, designado, entre
os Oficiais participantes, um relator, que deverd, anteriormente a data
agendada para aquela reunido, estudar o tema em seus aspectos concretos e
abstratos, conforme o caso, e preparar relatério preliminar com o fim de
orientar as discussoes.

§ 22 Os resultados dos debates procedidos em torno do(s) tema(s),
objeto(s) de Reunido Especial, serdao reduzidos a ata, em livro préprio, pelo
Oficial mais moderno e assinada por todos Oficiais presentes, e estes
adotarao, desde a aprovacao pelo Diretor das respectivas deliberacdes, as

providéncias adequadas a imediata implementacao das mesmas.

Subsecdo 1V - Da Formatura Geral da Tropa
Datas, horas, locais e finalidades

Art. 83. A formatura geral da tropa do Departamento ocorrera na
ultima quinta-feira util de cada més, a partir das 14 horas, no auditério do
QCG, ou em local semelhante, previamente estabelecido pela Secao
Administrativa, no caso de indisponibilidade daquele auditério, com as
finalidades de exercitar os valores institucionais do civismo e da disciplina
militar, e propiciar aos integrantes do Departamento oportunidade de acesso

a conhecimentos especializados, Gteis ao desempenho de suas fungdes.

Atos da Formatura

Art. 84. A formatura sera articulada nos seguintes atos:

I - apresentacao da tropa;

I - canto do hino nacional brasileiro;
IIl - ministracdao do conteudo previsto;
IV - exposicao de temas administrativos;
V - palavras do Diretor;

VI - canto do hino rio-grandense;

VII - encerramento.

Atribuicoes da Secao Administrativa

Art. 85. Compete a Secao Administrativa adotar providéncias

preliminares, com vistas a organiza¢ao do ato, entre tais:



I - escalar, com razoavel antecedéncia, um Oficial de Nivel Superior
do Departamento como Instrutor, apontando-lhe o contetido e o objetivo da
instrucdo a ser ministrada, que devera, em regra, referir-se a temas técnicos
gerais da missao militar estadual ou a aspectos especificos da funcao
desempenhada pelo instrutor, enquanto chefe de reparticio interna do
Departamento;

I - dar a devida publicidade prévia da data, hora e local da formatura,
no ambito das reparti¢oes internas do Departamento;

III - fazer-se presente, o Chefe da Se¢do e os integrantes da mesma,
por ele escalados, com antecedéncia devida ao local do evento, cuidando
para que as condigdes ambientais sejam adequadas ao desenvolvimento
do ato, no sentido:

1. do controle de temperatura e luminosidade;

2. das condigcoes dos assentos a serem utilizados pelos presentes; e
3. dos equipamentos que se facam necessarios a reproducao

mecanica de A4udio e video, com vistas aos cantos dos hinos e ao

desenvolvimento da instruc¢ao, conforme pedido do respectivo instrutor;

IV - ainda antes do inicio do ato, compete diretamente ao Chefe da
Secdao Administrativa:

1. controlar as presencgas dos militares que devam tomar parte da
formatura, excetuados aqueles que, justificadamente, sejam dispensados
pelos respectivos Chefes de Divisdes ou Se¢cOes autbnomas; e

2. recepcionar eventuais convidados e conferir sobre a
disponibilizacdao, quando for o caso, de certificados ou “mimos” a serem
ofertados a integrantes do Departamento ou outros homenageados;

Vv — preparar, com a devida antecedéncia e submeter ao Subdiretor, o
roteiro do ato, com as narragdes oficiais das chamadas de cada parte que o
compoe;

VI - receber do instrutor, com anterioridade suficiente, o Plano de
Sessdo relativo a instrucao prevista, analisd-lo previamente e relatar ao
Diretor sobre o que tenha constatado, e, caso este o aprove, devolvé-lo ao
instrutor devidamente homologado, para execucgao;

VII - recolher, ao final do ato, os equipamentos e materiais utilizados e
devolvé-los, quando obtidos por empréstimo, aos respectivos detentores.

Paragrafo unico. As dispensas de comparecimento aos atos de

formatura geral, por parte dos Chefes de Divisbes e Sec¢cdes autdébnomas,



somente poderao ocorrer em virtude de necessidades urgentes de servico,
vedadas dispensas de carater disciplinar ou que visem atender necessidades

particulares dos subordinados.

Atribui¢cdes do Instrutor

Art. 86. Compete ao Oficial escalado como instrutor, uma vez
recebido o tema e esclarecidos os objetivos da sessao, preparar o respectivo
Plano de Sessdo, do qual deverao constar:

1. os objetivos, divididos em “geral” e “especificos”;

2. o conteudo a ser abordado, separado por tdpicos conforme a
estrutura geral da matéria, e delimitando aos aspectos inerentes aqueles
objetivos; e

3. as atividades que pretenda realizar no desenvolvimento do processo
ensino-aprendizagem.

Paragrafo unico. E permitido ao instrutor, em casos especiais,
quando o tema selecionado refira atividades desempenhadas por outros
Orgdos publicos, ou mesmo empresas privadas ou profissionais liberais,
convidar palestrantes dessas searas profissionais, sendo, nesses casos,
responsavel pela elaboracao do mencionado Plano de Sessao e pela devida
interacdo com aquele, a fim de p6-lo a par dos objetivos da Sessao e verificar

os meios auxiliares de instrugdao que eventualmente necessite.

Subsecdo V - Das Atividades de Instrug¢cdo

Espécies de Instrugdes
Art. 87. Os efetivos de Oficiais e Pracas do Departamento serao
submetidos a instrucdes e treinamentos, conforme os programas regulares
organizados pelo Comando da corporagcdo, nos termos das normas
respectivas, ou em face de necessidades internas, quando ocorrerem
alteragcdes procedimentais relevantes, ou se perceba especial dificuldade, da
parte dos operadores internos, em atender as prescricdes inerentes a

determinadas matérias.

Organizacdo das SessoOes

Art. 88. As instrugdes e treinamentos oriundos do escalao superior



serao executados mediante planejamento elaborado pela Secao
Administrativa, que contemple, entre outros:
1. as separagodes do efetivo em turmas de instrucao, e

2. os dias, horarios, locais, contetidos e instrutores de cada matéria,
e os similares, internos ao Departamento, ficarao a cargo das Seg¢des cuja

temdtica motivou a instrug¢do ou treinamento.

Treinamentos Internos Quinzenais

Art. 89. Quinzenalmente, havendo ou nao dificuldades especiais no
andamento de suas rotinas, os Chefes de Divisoes ou de Seg¢des, conforme a
melhor conveniéncia a respectiva estruturacao sistémica, deverao organizar
treinamentos, com a participacdo de todos os integrantes de suas
reparticoes e duracdo minima de 2 (duas) horas, em horarios
correspondentes ao expediente matutino, que versem sobre os diferentes
processos de gestdo manejados pela reparticao, e sobre as metodologias de

controle de qualidade empregadas.

Paragrafo unico. Finalizados os treinamentos regulados no caput, as
autoridades responsaveis deverao encaminhar a Secao Administrativa, no
prazo de 48 (quarenta e oito) horas, para devida publicacao em Boletim
Departamental ostensivo, Ata de Treinamento, da qual devam constar:

1. arelacao dos militares presentes;

2. os temas tratados;

3. as questdes relevantes e suas respectivas definicdbes, ou os
encaminhamentos nesse sentido, conforme o caso; e

4. as orientagdes e ordens transmitidas pela chefia.

Treinamento Fisico Militar Estadual

Art. 90. Os militares ativos do Departamento serao submetidos a duas
sessOes semanais de Treinamento Fisico Policial Militar, a cargo de membros
da COPAFI, designados pela EsEF/BM, conforme previsio em Plano Anual
de TFPM a ser elaborado por aquela escola.

§ 12 O efetivo do DA para a pratica de TFPM sera dividido, pela Secao
Administrativa, em duas equipes: “A” e “B”, organizadas, estas, a base de
metade do efetivo de cada Secao, as quais frequentarao, alternadamente, a

cada semana, uma sessdao matutina e uma sessao vespertina, cada uma.



§ 22 As sessOes semanais ocorrerdao as tercas e quintas-feiras; as
matutinas, entre as 10 horas e as 11 horas e 30 minutos, e as vespertinas,

entre as 17 horas e as 18 horas e 30 minutos.

Quadro de Trabalho Semanal

Art. 91. Com base nas previsoes de atividades de instrucgao,
treinamento e simpdsios, das reunides e formaturas gerais, das atividades
recreativas, ou outras quaisquer do género, a Secio Administrativa devera
publicar, até as 15 horas do ultimo dia util de cada semana, o Quadro de

Trabalhos Semanal da semana seguinte.

Plano de Sessao

Art. 92. Tratando-se de instrucdo ou treinamento interno ao
Departamento, cujo instrutor seja Oficial ou Praca integrantes do DA,
competird a esse elaborar com a devida antecedéncia, e encaminhar para
aprovacao da Chefia designante, o Plano de Sessdo respectivo ao conteido
que irda ministrar, aguardando o retorno deste, com a homologacao para

executa-lo.

Paragrafo unico. A forma disposta no Plano de Sessdo da matéria a
ser ministrada, em instrugdes ou treinamentos internos ao DA, uma vez
homologada pela autoridade respectiva, devera ser fielmente observada pelo
instrutor, de maneira a que, uma vez ministrada a instrugdo ou executado o
treinamento naqueles termos, tal forma torne-se plenamente exigivel ao nivel
das praxis departamentais, da parte de todos os militares devidamente

instruidos ou treinados.

Prontudarios de Instrucgao

Art. 93. O Setor de Treinamento da Secao Administrativa mantera
registros, em prontuarios individuais, dos conteuidos de instrucdes e
treinamentos, internos ou externos, dos quais tomem parte os integrantes do
Departamento, de maneira a que seja possivel auditar as habilitagdes a que

foram estes submetidos ao longo do tempo.

Subsecdo VI - Dos Tramites Documentais Internos



Art. 94. Os expedientes administrativos, fisicos ou eletronicos, que
demandem tomada de decisao pelo Diretor do Departamento, deverao ser
conduzidos, ou encaminhados eletronicamente, a este pelos Chefes de
Secdes respectivos, pessoalmente, nos dias e horarios estabelecidos em
Quadro de Trabalho Semanal, pela Se¢ao Administrativa, consoante o nivel
de emergéncia que demandem as decisdes correspondentes.

§ 12 O estabelecimento da ordem semanal de despachos do Diretor, a
partir dos niveis de emergéncia das decisdes, pela Secdo Administrativa, dar- se-
a com base nas solicitagdes de prioridade que partam dos Chefes de Secgdes,

acerca das demandas decisérias que tenham em expedientes ordinarios.

§ 2¢ Tratando-se de demandas decisérias em expedientes
extraordinarios, sobre os quais recaiam interesses institucionais, sociais, ou
individuais de grande relevancia, que requerem grau de urgéncia, normal ou
urgentissima, a conduc¢ao a despacho do Diretor dar-se-4 por parte do
respectivo Chefe de Divisao, ou Secao autébnoma, ou, mediante autorizacao
do primeiro, excepcionalmente, pelo Chefe de Secao enquadrada, a qualquer

dia ou horario, sejam tais de expediente ou nao.

Art. 95. Os despachos, ordindrios e extraordindarios, do Diretor e dos
Chefes de Divisdes, na ordem dos respectivos cronogramas semanais ou em
situa¢coOes extraordindrias, deverao ser sempre acompanhados dos Chefes de
Secdes respectivos, ou dos respectivos substitutos legais, ou, na falta de
ambos, do operador subalterno de maior hierarquia da Secao.

Paragrafo unico. O militar que esteja presente ao ato de despacho,
seja este ordinario ou extraordinario, sendo o préprio Chefe de Secao, o
Adjunto, ou aquele designado, devera estar plenamente inteirado dos dados
e informacdes, gerais e especificas, constantes dos expedientes, de modo a
que possa prestar, incontinentemente, todas as explicagdes requeridas pela
autoridade despachante, para plena compreensao, por esta, das medidas a

serem implementadas em consequéncia de sua decisao.

Subsecgdo VII - Distribuicoes de Documentos Fisicos

Art. 96. O ingresso de documentos fisicos oriundos de outros escaldes
sistémicos ou de 6rgdos externos a corporacdo sera recebido e distribuidos

pela Central de Atendimento ao Publico, ap6s o devido cadastro no sistema



de protocolo.

Subsecdo VIII - Cadeia de Custodia

Art. 97. As sequéncias protocolares definirdo, em seus respectivos
segmentos, a cadeia de custddia dos expedientes fisicos que tramitem nos
ambitos das reparticées internas do Departamento estabelecendo, per si,
tanto a responsabilidade pela guarda e conservagdo dos mesmos, quanto
pelo oportuno cumprimento das ordens e/ou atendimento das necessidades

que deles emanem.

Subsecdo IX - Despachos e Revisées

Art. 98. Os expedientes fisicos protocolados no Departamento
Administrativo, deverao ser despachados pelo Diretor ou pelas respectivas
Chefias de Sec¢des e, na sua auséncia, pelo Adjunto ou substituto imediato.

§ 12 Apébs a instrucdo dos processos nas respectivas Secdes, o
expediente devera seguir seu fluxo natural, tramitando interna ou
externamente ao Departamento, sempre contendo o despacho dos Chefes ou

seus Substitutos imediatos.

§ 22 Em nenhuma ocasido e sob nenhuma circunstancia, sera
admitido o encaminhamento de documentos produzidos pelas reparti¢coes
internas do Departamento a outros escalées de comando, reparti¢coes
dependentes, ou Orgaos externos a corporacdao, mediante assinatura de

operadores sistémicos subalternos.

Secao II - Das Fungdes e Atribuicoes que Geram Vantagens Pecuniarias

Subsecdo I - Das Substituicées Tempordrias

Fung¢des Hierarquicas

Art. 99. A designagao de militar estadual para o exercicio interino de cargo
vago ou de cargo cujo titular tenha se afastado previsivelmente por prazo
superior a trinta (30) dias, ou, tendo se afastado por prazo inferior ou nao
previsto, deixe, por qualquer razdo, de apresentar-se antes do transcurso
daquele prazo, é atribuicdo dos respectivos Chefes de Divisdes ou Secdes
Autonomas, devendo tal designacao recair sobre o militar de maior hierarquia,
ou mais antigo, da reparticdo considerada, caso o cargo a ser substituido seja

atribuido a postos do QOEM, ou, sendo atribuido ao posto de tenente ou



graduacgoes de sargentos, caracterize-se eminentemente pelo exercicio de chefia:
emissao de ordens e controle hierarquico, em relacdo aos demais integrantes da
dita reparticgao.

Fung¢oes Técnicas

Art. 100. Nas mesmas condi¢cdoes do artigo anterior, tratando-se,
porém, de funcdo técnica administrativa, afeta a grau hierarquico de oficial
subalterno ou sargento, a designacao recaira sobre militar estadual que
tenha se submetido a treinamento especifico, na instituicao ou fora dela,
devidamente certificado, o qual lhe habilite ao pleno e imediato desempenho
daquela funcdao, ou tenha, alternativamente, notdéria e reconhecida
habilitacdo em virtude do exercicio cotidiano de atividades correlatas e
dependentes da func¢ao superior a ser substituida, que lhe hajam permitido
compreender e absorver, ao longo do tempo, seu carater organico e seus

mecanismos de funcionamento.

Exigéncia de Efetivo Desempenho da Funcao

Art. 101. O efetivo exercicio do cargo é o pressuposto fundamental para
0 recebimento da gratificagdo que menciona o artigo 23, caput e § 19, da
Lei Estatutaria Militar Estadual, sendo indispensavel para o lancamento pela
Secdao Administrativa do fato no mapa respectivo, a cada més, a informacao
do chefe imediato do militar substituto, que comprove a presencadiaria deste
no local da funcdo, nos dias e hordrios de expediente, e ateste seu
desempenho satisfatério, pena de nao homologacdo da vantagem,
desconstituicao do ato designativo e imediata substituigdo do militar por
outro que, a par dos requisitos técnicos necessarios, se mostre apto ao
desempenho da func¢ao considerada.

§ 12 A homologacao do efetivo exercicio por parte do militar substituto,
com base na informacgao do chefe imediato, é atribuicao do Diretor, devendo-
se publicar em Boletim Departamental, ao final de cada meés, as
substituicdes homologadas e as nao homologadas, com as respectivas
fundamentacoes.

§ 22 A ndo homologacdo do exercicio de funcao, a titulo interino ou em
substituicao temporaria, devidamente fundamentada, sera objeto de apuracao

contraditdria, mediante exercicio da ampla defesa por parte do militar para a



mesma designado, nos termos preconizados na presente norma,
independentemente da instauracao de quaisquer outros procedimentos

apuratorios, caso os fatos que a motivem venham a

caracterizar crime ou transgressao disciplinar.

§ 32 Em se constatando que a fungdo substituida nao foi efetivamente
desempenhada pelo militar para isso designado, a gratificacdo de que trata o
§ 19, do art. 23, do Estatuto dos Militares Estaduais do Rio Grande do
Sul, sera paga ao militar que, independentemente do grau hierarquico,
tenha concretamente executado as atribuicdes inerentes aquela no interim
da substituicao, de forma ininterrupta ou ao menos preponderante.

§ 42 Havendo duvida insuperavel sobre o efetivo exercicio da funcao,
quando as atribuicdes da mesma tenham sido desempenhadas de maneira
difusa por mais de um servidor, sem que haja preponderancia de um sobre
o(s) outro(s), a funcao serda considerada como “nao exercida”, e suas
atribuicdes como “diluidas entre outras func¢des”, inocorrendo o direito a

gratificacdo correspondente.

Recurso Administrativo

Art. 102. Das decisOes sobre a designacao de servidores, nos termos
do presente RI, para o exercicio de func¢des atribuidas a cargos superiores,
interinas ou em carater transitério, cabera Recurso Administrativo dirigido
inicialmente ao proéprio prolator, com a finalidade de promover a “Revisao do
Ato”; e, em segunda instdncia, ao Diretor do Departamento, ouvido o
Subdiretor da area considerada.

Paragrafo unico. O requerimento do recurso de que trata este artigo,
quando versar sobre substituicdo temporaria de cargo executorio de carater
técnico, nos termos da legislacao especifica, devera ser instruido, sob pena
de indeferimento de plano, com prova da qualificagdo do requerente, seja por
via de certificado de formacdao ou de registro do exercicio suficiente de

cargo(s) correlato(s) com a funcao a ser substituida.

Subsecdo II - Das Fungdes Gratificadas

Distribuicao Interna de FG
Art. 103. O quadro geral de distribuicdo das Func¢des Gratificadas

(FG), atribuidas ao Departamento Administrativo, para designaciao de



Pracas, por Divisdes e Sec¢des, serd o que consta do anexo “Unico” ao
presente Regimento Interno, devendo as designacdes respectivas ser
providas mediante indica¢cdes dos respectivos Chefes, limitadas estas aos

quantitativos estabelecidos no dito anexo.

Designac¢ao e Manutenc¢ao de FG

Art. 104. A designacdo de Pragas para o exercicio de FGs e a
consequente manutencdo das mesmas nessa condigdo sera de livre escolha
das autoridades citadas no artigo anterior, conforme tal designacdo se
mostre adequada ao desempenho funcional de cada designado ao longo de

seu exercicio.

Situagoes Excepcionais

Art. 105. Compete, com exclusividade, a Direcao do Departamento,
deliberar sobre situagcdes excepcionais de designagcdes de FGs, no ambito

departamental, demandadas pelo escaldao superior.

Subsecdo III - Das Atribui¢cées que Ocasionam Outros Direitos Pecunidrios

Requisitos para Designacao

Art. 106. A designacao de militares do DA, Oficiais ou Pracas, para
integrarem efetivos ou desempenharem fungdes isoladas, seja em regime de
dedicacdo exclusiva, seja mediante acimulo de atribui¢des com a respectiva
funcdao no dmbito departamental, em apoio ou refor¢co a outros 6rgaos da
corporacao ou instancias governamentais, que ocasionem o pagamento, por
parte de Estado, de qualquer espécie de direito pecuniario, a titulo de
gratificacdes, indenizagdes, ou ressarcimento de despesas, dar-se-a por via
de indicacdo da Direcdo, em se tratando de Oficiais, ou das respectivas
Chefias de Divisbes ou Secdes autbnomas, se Pracas, mediante a
observancia dos seguintes requisitos:

I - estar o indicado exercendo suas fungdes no Departamento ha pelo
menos 1 (um) ano ininterrupto, caso seja essa a primeira vez que sirva no
O0rgdo, ou ha pelo menos 3 (trés) meses, se ja pertenceu anteriormente ao

efetivo departamental por um periodo ininterrupto minimo de 1 (um) ano ou,



intercalado, de 2 (dois) anos;

I - estar, no minimo, no comportamento “Bom”, se Praga, ou, sendo
Oficial, ndo ter sido punido disciplinarmente por transgressao disciplinar, de
naturezas média ou grave, nos ultimos 24 (vinte e quatro) meses;

III - nao haver-se afastado do servico por problemas sanitarios, por um
periodo maior do que 4 (quatro) dias consecutivos, ou 10 (dez) dias
intercalados, no curso dos ultimos 12 (doze) meses imediatamente anteriores
ao momento de respectiva designacao;

IV - contar com o parecer “favoravel” a designacdao da parte do
respectivo Chefe de Se¢do, autbnoma ou enquadrada, e de Divisdao, neste
ultimo caso.

Paragrafo unico. O Chefe de Secdo, antes de emitir o parecer de que
trata o presente artigo, devera considerar sobre se o afastamento do militar
designado de suas funcoes, pelo tempo que durar a respectiva designacao,
nao ocasionard solucdao de continuidade no desempenho das atribui¢cdes
aquelas respectivas, devendo, caso constate risco nesse sentido, condicionar,

no parecer, a saida a devida medida reparatoria.

Secao III - Dos Mecanismos de Gestdo

Subsecdo I - Dos Mecanismos Comuns as Reparti¢cdoes Internas

Espécies de Mecanismos Comuns

Art. 107. Dentre outras providéncias previstas nas préprias NGA e
medidas casuisticas que venham a adotar no cotidiano de gestao de suas
respectivas reparti¢cdes, os Chefes de Sec¢des, autbnomas ou enquadradas,
deverao implementar os seguintes mecanismos de gestao:

I - estabelecer um sistema interno de supléncia de fungdes;

I - desenvolvimento de plataforma digital de Controle de Processos
Administrativos;
III - elaboracdo de Procedimentos Padronizados Administrativos (PPA);

IV - adocao de controles quantitativos e qualitativos de fluxos de

processos de gestao.

Sistema Interno de Supléncias

Art. 108. O sistema interno de supléncias de funcdes, que devera



constar das NGAs das Sec¢des respectivas, sera executado entre as funcoes
atribuidas a Executores Individuais em carater de simultaneidade e
reciprocidade de supléncias, de maneira a que os suplentes substituam-se
mutuamente em suas fung¢des originais, um ao outro, com a finalidade de
evitar solugdo de continuidade no desempenho das atribuigdes
correspondentes nas ocasides em que haja afastamentos temporarios dos
respectivos titulares.

§ 12 Os suplentes de cada fung¢do deverdao tomar parte dos
treinamentos e atualizag¢des, realizados com a finalidade de habilitar
continuamente os titulares ao pleno exercicio das atribui¢cdes inerentes

aquela.

§ 22 De igual sorte, os suplentes deverdao ser permanentemente
treinados e habilitados nos acessos aos sistemas informatizados
corporativos, necessarios ao desempenho das atribuicdes da funcdo que

secundam.

Plataforma Digital de Gestao

Art. 109. A plataforma digital, de que trata o artigo 84, devera ser
desenvolvida de maneira a que permita o permanente controle do fluxo dos
processos de gestdo que integram os sistemas departamentais, por parte dos
respectivos operadores, superiores e subalternos, a elaboracdo, o envio e o
recebimento de documentos em seu interior, a fim de simplificar e agilizar os
tramites procedimentais e a producao automatica de relatérios, que
informem per se os dados quantitativos e qualitativos dos processos,
segundo critérios de gestao definidos a priori pelas chefias consideradas.

Paragrafo unico. As plataformas digitais de que trata o presente artigo
deverdao ser acessiveis a todos operadores sistémicos do Departamento,
integrantes das reparticdes internas e dependentes, sendo que, conforme
parametros digitais estabelecidos, os ditos operadores somente estardao
habilitados, cada qual segundo seu respectivo grau de acesso, a executar na

plataforma as tarefas que lhe correspondam.

Procedimentos Padronizados Administrativos

Art. 110. Os Procedimentos Padronizados Administrativos sao



documentos regulatorios, desenvolvidos pelas Chefias de Secdes do DA, com
a finalidade de permitir a rapida consulta, da parte dos operadores
sistémicos e dos usudrios em geral dos sistemas departamentais, sobre a
forma adequada do fluxo dos diferentes processos de gestao integrantes
daqueles sistemas, dos quais deverdao constar, ademais de outras
informagdes quaisquer que a autoridade emissora entenda cabiveis, os
fluxogramas e outros esquemas graficos uteis a pronta compreensdo do
fluxo respectivo, e os memoriais descritivos, face dos quais se tornem claras
ao leitor todas as etapas e providéncias que compdem o dito fluxo e as

instancias que devem promoveé-las.

Procedimentos de Controle de Qualidade dos Processos de Gestao

Art. 111. A par dos fluxos, fixados em esquemas graficos e memoriais
descritivos dos processos de gestdo integrantes dos sistemas
departamentais, cabera aos Chefes de Sec¢bes, nos ambitos respectivos,
determinar, ao longo daqueles fluxos, as etapas de controle de qualidade dos
processos, associando a estas as meétricas adequadas, que contenham os
indicadores e as metas correspondentes, a partir das quais se tornem
possiveis as afericdes quali-quantitativas dos servigos executados.

Paragrafo unico. O estabelecimento de etapas de controle, com suas
respectivas métricas, por meio de indicadores e metas, servird como
instrumento prioritario de controle hierarquico, da parte dos Chefes de
Secdes, acerca da qualidade dos servigcos prestados por sua reparticio, no
que tange aos aspectos da celeridade, eficiéncia, eficicia e economia

procedimental.

Subsecado II - Do Relatorio Anual

Elaboracdo e Encaminhamento
Art. 112. Anualmente, entre os meses de janeiro e fevereiro do ano
seguinte, a Sala de Gestdao produzira o Relatério Anual do Departamento,
que sera encaminhado, em 3 (trés) vias, ao Escaldao Superior, destinadas ao

Comandante e Subcomandante e ao Chefe do Estado-Maior da instituicao.



Conteudo e Articulacao

Art. 113. Do relatério constarao todas as informacdes relevantes sobre
os principais fatos administrativos ocorridos no ano relatado, divididas por
areas tematicas, de maneira a que restem registradas tais informacdes,
segundo os dados que as caracterizam, nos seguintes compartimentos:

I - 3 (trés) campos gerais: Finalidade, Desenvolvimento e Conclusao;

II - o campo Desenvolvimento, dividido em 2 (dois) ambitos:

a) Administracdo Departamental: destinada a registrar os dados dos
Recursos Humanos departamentais, organico e afastado, de Logistica e
Instru¢do da tropa do Departamento, e as sinopses de problemas
enfrentados nesse ambito administrativo, com registro das medidas

adotadas ou respectivas sugestdes de solucao;

b) Desempenho Operacional: dividido este conforme os sistemas
administrativos, géneros e respectivas espécies, sob gestdo departamental,
com a apresentacdo dos dados respectivos, segundo critérios de
conveniéncia da Direcdao, das medidas de gestio implementadas pelas
respectivas chefias, e das sinopses de problemas e solugcdes adotadas ou
sugeridas;

II - no campo Conclusao, ap6s a parte introdutdéria, que fara a
contextualizacao dos dados colhidos e apresentados com a realidade do ano
administrativo sob relatoria, far-se-ao as andlises quantitativa e qualitativa
daqueles dados, e a sintese das medidas de gestdao necessarias ao
desenvolvimento institucional, em termos de execuc¢dao administrativa nas

areas tematicas de Recursos Humanos e Financas.

Finalidades e Usos

Art. 114. Relatério Anual prestar-se-a as finalidades de prestacao de
contas ao Escaldao Superior, acerca das gestdes departamentais, interna e
sistémica, de registro histdrico dos dados relativos a essas gestoes, e de
instrumento centralizado de consulta, destinado a subsidiar as estratégias

administrativas do Escaldao Decisério, no curso dos anos seguintes.



Secao IV - Dos Servicos de Escala e Atividades Correlatas

Subsegdo I - Dos Servi¢os Internos

Oficial de Permanéncia
Art. 115. A escala de Oficial de Permanéncia ao DA serd executada
durante a parte inicial do periodo de expediente matutino, nos dias em que

tal expediente efetivamente ocorra, entre as 8 horas e o meio-dia.

Componentes da Escala

Art. 116. Concorrerdo a escala de Oficial de Permanéncia ao DA todos
os Majores e Capitaes, que se encontrem “prontos para o servigo” no
Departamento.

Paragrafo unico. Nos casos de substituicdes temporarias das funcoes
atribuidas ao posto de Coronel, o Oficial designado, durante o periodo em

que exercam a referida substituicdo, ndo concorrera a essa escala.

Representatividade e Poderes Especiais do Oficial de Permanéncia

Art. 117. O Oficial de Permanéncia ao DA, durante o periodo em que
estiver na execucdo de seu servico, e ndo estando presente no Departamento
nenhum membro da Direcdo deste, serd o representante legal do Diretor,
para todos fins, podendo, no uso dessa prerrogativa e depois de esgotados os
esforcos para contatar com o titular da Direcdo ou o Subdiretor, decidir
casos urgentissimos, que demandem providéncias imediatas, ou, nas
mesmas circunstancias, fazer-se presente em reunides do escaldao superior,

ou em outras que aquele escaldao lhe designe, em nome do Diretor.

Servico de Estafeta

Art. 118. O transporte e a entrega de documentos fisicos, decorrentes
dos servigos realizados pelas diferentes reparticdes internas do

Departamento, em seus respectivos destinos, sera atribuicdao de cada dessas



reparticoes, relativamente aos que lhes correspondam, sendo atribuicao da
Secao Administrativa o trato da documentacao produzida ao nivel da Direcao
departamental.

Paragrafo unico. Com o fim de atender a atribuicdo ora estabelecida, a
Secao Administrativa devera manter, nos dias uteis, em que haja expediente
administrativo no Departamento, durante o periodo vespertino, um servigo
de estafeta, para o qual concorrerdo todos os Terceiro Sargentos e Soldados

integrantes daquela Secao, que estejam “prontos para o servico”.

Motorista de Dia

Art. 119. Durante os dias de expediente, em ambos periodos, matutino
e vespertino, havera um militar, Soldado ou Terceiro Sargento, escalado pela
Secdo Administrativa na fung¢ao de ,Motorista de Dia“, o qual permanecera
com a chave de uma das viaturas ostensivas tombadas ao Departamento, a
disposicao das Chefias de Divisdes e/ou Secdes, para o atendimento das

eventuais necessidades administrativas que sujam no curso do expediente.

Subsecdo II - Do Posto de Controle de Ingresso e Protocolo

Ingresso de Pessoas e Recebimento de Documentos
Art. 120 O ingresso nas dependéncias do Departamento, e das demais
Reparticdes Militares sediadas no Prédio Anexo ao QCG, dar-se-3a, nos dias
uteis, das 07:00 as 19h00, pela Central de Atendimento ao Publico do DA.
Paragrafo unico. Fora do horario descrito no caput, bem como nos
finais de semana e feriados, o ingresso ao complexo do Quartel do Comando-
Geral sera pelo portdao principal, mediante identificacdo pelos Militares

Estaduais do corpo da guarda.

Central de Atendimento ao Publico

Art. 121. A Central de Atendimento ao Publico (CAP) é a reparticao
responsavel pela recepcao de pessoas, cadastro, controle, protocolo e
distribuicao de documentos entregues no DA.

§ 12 A Central de Atendimento ao Publico sera composta por Militares
Estaduais do DA, devidamente escalados e capacitados para o atendimento

integral e humanizado do publico interno e externo ao DA, bem como, para o



recebimento, controle e distribuicao de documentos.

§ 2¢° A Central de Atendimento ao Publico serid coordenada
operacionalmente e capacitada pela Secdao de Gestao.

§ 32 A estrutura, modelagem, composicao e funcionamento da Central

de Atendimento ao Publico sera regulamentada por instrumento préprio.

Concomitancia dos Procedimentos de Recepcao e Seguranca

Art. 122, A recepg¢ao de visitantes e as atividades de seguranca do
aquartelamento, a cargo das Pracas escaladas como “Plantdes do PCIP”,
serdo desencadeadas concomitantemente, entre si, a cada ocasiao em que
houver a presenca de visitantes, civis ou militares, que desejem obter
informagdes, contatar com integrantes do Departamento, ou adentrar a
parte interna do aquartelamento, com vistas a comparecer em alguma de
suas reparticoes para o fim de tratarem de problemas administrativos que

lhes digam respeito.

Ingresso de Pessoas Estranhas ao Servico

Art. 123. A entrada de pessoas estranhas aos servicos, prestados pelas
Organizacoes Militares Estaduais sediadas no Prédio Anexo, sejam aquelas
civis ou militares, ao interior do aquartelamento, por via do PCIP, dar-se-a
exclusivamente mediante autorizacdo dos Chefes das Reparticdes Militares a
que pretenda se dirigir o visitante.

Paragrafo unico. Com vistas a verificar sobre a autorizacdo para
ingresso de visitantes, civis ou militares, ao interior do aquartelamento, o
Plantao ao PCIP devera, depois de haver adotado as providéncias de
identificacdo e seguranca que se fizerem recomendaveis, contatar, via
telefone ou outro meio, a Secao de destino, informando ao respectivo Chefe
sobre a presenc¢a do visitante e sua intencao de ingressar até a reparticao
considerada, sobre o assunto que deseja tratar ou o servidor civil ou agente
militar a quem deseja dirigir-se, aguardando determinacao da parte daquela

Chefia para autorizar o ingresso.

Regras para Recepg¢ao de Pessoas

Art. 124. A recepc¢ao de pessoas, sejam estas civis ou militares, ativos



ou inativos, por parte dos Plantdes ao PCIP, devera ser pautada pela
firmeza, no que diz respeito as regras de seguran¢a e ao cumprimento dos
procedimentos ora estabelecidos, pela educacdo e gentileza, quanto a
maneira de se dirigir aos visitantes, pela clareza, quanto as orientagdes
procedimentais advindas das reparticdoes internas, no que respeita aos
pedidos eventualmente formulados pelo visitante, inclusive e especialmente
nos casos em que ndo seja autorizado o ingresso deste até alguma daquelas
reparticdes, e pela presteza no encaminhamento das necessidades do
visitante, independentemente do ingresso deste ou ndo a reparticao
desejada, ao setor responsavel.

§ 12 Caso o visitante seja Coronel da Brigada Militar, sua presenca
devera ser imediatamente anunciada ao Diretor do Departamento, ou, na
auséncia deste, ao Subdiretor ou ao Oficial Superior mais antigo presente no
momento, cabendo a autoridade contatada receber o Coronel pessoalmente
ou, caso esteja impossibilitada de fazé-lo, indicar outro Oficial Superior, ou
de Nivel Superior, para que o faga, a fim de decidir sobre as providéncias
cabiveis para o devido atendimento das necessidades do Oficial visitante.

§ 22 Tratando-se de Oficiais de Nivel Superior da Brigada Militar, de
posto inferior ao de Coronel, a presenca e o interesse especifico que motivou
a visita deverao ser informados ao Subdiretor ou ao Oficial de Nivel Superior
mais acessivel no momento, que receberd o visitante e decidird sobre as
providéncias a serem adotadas em relagdo ao pedido formulado, inclusive
sobre a autorizacdo para tratar diretamente o caso com o Chefe da Secao

considerada.

Procedimentos de Seguranca

Art. 125. Caso o Plantdao ao PCIP, no curso do procedimento de
identificacdo do visitante, venha a suspeitar, por razdo fundada, da
idoneidade do documento de identificacdo apresentado ou lhe parega, por
algum motivo razoavel, que as informac¢des apresentadas pelo visitante nao
sao dignas de crédito, poderda adotar providéncias policiais adequadas, no
sentido da confirmacdo das informag¢des por via de consulta em banco de
dados de seguranca publica, e, sendo justificavel, adotar outras
providéncias de busca pessoal e retencdo do visitante, até que se vejam

definitivamente esclarecidas as duvidas que motivaram tais providéncias.



Retencao de Dados dos Visitantes

Art. 126. Mediante a verificacdo de documento oficial de identidade,
munido de fotografia recente do visitante, e interpelacdo direta deste, o
Plantdo ao PCIP devera transcrever em planilha proépria, ou sistema
informatizado, fornecida pela Se¢do Administrativa, os seguintes dados:

1. a data e a hora da visita;

2. o nome completo do visitante, sua filiagdo materna e o numero do
documento apresentado;

3. o endereco de residéncia e o numero do telefone (celular e fixo);

4. o motivo da visita e a Secao relacionada com seu pedido; e

5. o encaminhamento dado ao pleito e quem o atendeu relativamente a
este.

Atividades de Protocolo
Art. 127. Quando do recebimento de documentos (fisicos,
encaminhados as reparti¢cdes internas do Departamento, o atendente da
Central de Atendimento ao Publico devera adotar as seguintes providéncias:

I -tratando-se de documento selado, reservado ou confidencial:
a) conferir se o lacre se encontra intacto;

b) registrar a designacao completa do documento: tipo, numero, data,
signatario;

c¢) registrar a eventual presenca de pecas anexas, que estejam
separadas fisicamente do corpo principal;

d) registrar os dados da pessoa responsavel pela entrega, além da data
e o horario desta, e a reparticao de destino; e

e) encaminha-lo, em maos, a autoridade para a qual esteja
destinado;

I - tratando-se de documento ordinario:

a) repetir os passos previstos nas alineas “b”, “c” e “d”, do inciso
anterior;

b) conferir-lhe o conteddo e verificar se faz mencao a pecas anexas,
verificando se estdao presentes, caso nao estejam, recebé-los mediante
registro dessa circunstancia tanto na planilha interna, fisica ou eletrénica,
de controle documental, quanto na contrafé repassada ao entregador;

c¢) encaminha-lo a Secao Administrativa para devida distribuicao.



Subsecgdo III - Da Central de Atendimento ao Publico (CAP)

Funcionamento e Finalidade da CAP

Art. 128. Junto ao PCIP, na entrada do aquartelamento, sob controle
técnico da Sala de Gestao, funcionara, durante os horarios de expediente,
Central de Atendimento ao Publico, articulado nos termos do “Projeto Avante
DA”, o qual contara com a presenca de pessoal militar designado por cada
Secdo, capacitado, técnica e tecnologicamente, para atender as mais
diferentes demandas oriundas dos publicos interno e externo, que digam
respeito aos diversos Processos de Gestdo manejados pelas reparti¢coes

internas do Departamento.

Designacdao e Habilitagdo dos Operadores

Art. 129. Os Operadores da CAP poderdo ser designados por
atribuicdo definitiva, para atuarem permanentemente junto ao posto, ou por
escala, conforme seja mais conveniente ao servico de cada Secao
considerada, sendo que os mesmos, independentemente do regime de
trabalho, deverao estar plenamente cientes das técnicas para operarem os
sistemas de gestdo e sobre assuntos relevantes, que tenham despertado,
dado momento, interesse incomum em grande parte da populagdo em geral,

ou de grupos interessados.

Atribui¢ées do Coordenador

Art. 130. O Operador mais antigo, presente na CAP em cada jornada
de trabalho, serd o Coordenador de Equipe, competindo-lhe controlar as
atividades do posto, de acordo com as orientacdes advindas da Sala de
Gestao, cuidando para que:

1. haja o atendimento das necessidades conduzidas a este, direta ou
indiretamente, por via de telefonemas, emails, what"s app, pelos
demandantes, internos ou externos;

2. para que as dificuldades, que ndao possam ser superadas pelos
Operadores do posto, sejam conduzidas ao pessoal técnico da Secao

responsavel; e

3. para que as situagdes manejadas durante o turno de servico

respectivo, quer sejam ou nao solucionadas, sejam devidamente registradas



nos controles administrativos, para consequente controle da parte da Sala

de Gestao.

Subsecgdo 1V - Do Telefonista

Posto de Telefonia do Quartel

Art. 131. No ambito da Central de Atendimento ao Publico, em
compartimento separado, funcionard, durante os hordrios de expedientes do
Departamento, o Posto de Telefonia do Quartel (PTQ), o qual serd operado
por servidor, civil ou militar, designado pela Secao Administrativa, para o
recebimento e emissao de ligacdes telefonicas de interesse do servico, que
sejam destinadas as reparticdes internas ou destas oriundas, devendo tal

operador observar os seguintes cuidados:

I - nos recebimentos, certificar-se da origem da chamada, da
identidade do interlocutor, do assunto que verse a ligacao e da reparticao a
que seja destinada, direcionando-a a esta, mediante informagao prévia sobre
os dados antes referidos e a aquiescéncia em recebé-la, e, caso contrario,
notificando o interlocutor da impossibilidade e anotando, se assim deseje, a
mensagem que deva ser dirigida aquela;

I - proceder nas chamadas que lhe sejam requisitadas pelos
integrantes do Departamento, cuidando para que a ordem das ligacdes
obedeca a hierarquia dos requisitantes ou, em casos de urgéncias,
privilegiando as mais graves em detrimento das menos graves;

III - anotar os dados do requisitante e da chamada, nas ligacdes feitas
para outros estados da federacao, incluindo o motivo, o 6rgao, autoridade ou
pessoa a que foi dirigida e o tempo de duracado, informando, ao final do
respectivo turno de servico, ao Chefe da Secdo Administrativa sobre tais
tipos de ligacdes telefonicas.

Paragrafo inico. Somente em casos de autorizacdo direta de algum
dos membros da Direcao do Departamento, o operador de telefonia podera
realizar chamadas para numeros internacionais, devendo nesse caso
comunicar o fato imediatamente ao Chefe da Secao Administrativa, para que
esta autoridade adote as providéncias de registro e comunicagdo aos

escaldes competentes o mais brevemente possivel.



Subsecdo V - Das Escalas Especiais

Representacao do Diretor

Art. 132. O Diretor do Departamento, nas ocasides em que, por
qualquer razao, esteja impossibilitado de comparecer a compromissos
oficiais, que, pela natureza ou nivel protocolar, admitam representacao, sera
representado na seguinte ordem:

I - preferencialmente, pelo Subdiretor Administrativo;

I - na impossibilidade do Subdiretor Administrativo, em sistema de
alternéancia, por algum dos Chefes de Divisao;

II - na impossibilidade concorrente dos Chefes de Divisdo, por algum
dos Oficiais Superiores do Departamento, em escala sequencial ascendente;

Paragrafo unico. Somente em casos excepcionais, quando houver
impossibilidade de presenca dos Oficiais Superiores, o Diretor sera
representado em compromissos oficiais por Oficiais Intermediarios ou

Subalternos.

Escalas de Representacao de Oficiais

Art. 133. A Secao Administrativa mantera o controle da escala de
Oficiais, por circulos hierarquicos e Postos, conforme o caso, para
representacoes que derivem da substituicdo do Diretor, nos termos do artigo
anterior, ou de determinacdes deste ou do Escalao Superior, segundo o
respectivo conteudo, para que haja presenca de Oficiais do Departamento
em solenidades, eventos, reunides, ou situagdes andlogas.

§ 12 As escalas de Oficiais, sob controle da Se¢dao Administrativa,
deverao funcionar de maneira transversal, umas em relagdo as outras, de
forma a que a chamada do mais folgado em uma determinada escala,
consoante o nivel de representacao definido ou a ordem acerca da hierarquia
do representante, nao recaia sobre Oficial que tenha, nas ultimas 72 (setenta
e duas) horas, exercido atribuicao no ambito de outras das escalas de que
toma parte, sendo, nesse caso, chamado o subsequente, em sentido
ascendente, restando o dispensado nessa ocasiao livre para nova chamada
tdo logo transcorra o prazo de recuperacao organica acima estabelecido.

§ 22 O Subdiretor, face da atribuicdo permanente de substituicdo do
Diretor, ndo concorrera as escalas ordinarias de representacdo com os

demais Oficiais do Departamento, sendo somente chamado, para além das



substituicdes definidas no artigo precedente, nas ocasides em que haja

definicdo nominal do posto do representante.

Fiscais de Convénios, Comissdes, Acompanhamentos e Atividades de Apoio

Art. 134. Além da escala de Representacdes, a Secao Administrativa
devera manter controle de escalas de Oficiais, nos mesmos termos do artigo
anterior, para indicacdo ao Escalao Superior de Fiscais de Convénios,
Integrantes de Comissdes de Estudos e Acompanhamento de Autoridades,
ou Atividades de Apoio a outros escaldes institucionais ou 6rgaos do Estado,
as quais serao adotadas como critério para a mencionada indicacdo sempre
que esta, por sua natureza, possa recair indistintamente em qualquer Oficial
do Posto ou circulo hierarquico requisitado.

Paragrafo unico. Recaindo, porém, a requisicao sobre Oficial certo,
conforme a fun¢dao por este desempenhada no Departamento ou suas
qualificagcdes especiais para o caso, a indicagdo obrigatéria decorrente sera

contada como antecipacao de escala, se este for o caso.

Escalacao de Pragas para Comissdes e Atividades de Apoio

Art. 135. A escalacdo de Pracas para a composicdo, em grupo ou
separadamente, de Comissoes de Estudos ou de Representagoes e atividades
de apoio a outros escaldes institucionais ou 6rgaos do Estado, tais como:
nojo, felicitacOes, recepcao, sera procedida pelos Chefes de Se¢oes, mediante
requisicao numérica, conforme controle especifico da Secao Administrativa.

Paragrafo unico. O controle de designacdo da Secdo responsavel pela
escalacao de Pracas, e a quantidade correspondente, a cada chamada, por
parte da Secdo Administrativa, devera levar em consideracio a
proporcionalidade de efetivo que haja entre aquelas, de maneira a que as
ditas designagcdes recaiam sobre quantidades distintas de pessoal,

conforme os volumes respectivos.

Batalhao Reserva
Art. 136. A designacdo de Oficiais e Pracas da institui¢do, para
comporem o Batalhdo Reserva, nas ocasidoes em que este venha a ser ativado
pelo Comando Geral da corporacao, sera atribuicdao da Secao de Recursos
Humanos, da Divisdo homdénima, a qual, apds receber as relagdes nominais,

encaminhadas pelos diferentes escaldes administrativos requisitados,



procedera na composicao da estrutura do Batalhdo, conforme os cargos e

fung¢des peculiares, e fara a devida convocagao de pessoal.



TITULO IV - DAS DISPOSICOES GERAIS

Secao I - Confraternizacdoes Departamentais

Art. 137. Os integrantes do Departamento, Oficiais, Pracas e
Funcionarios Civis, poderao livremente organizar confraternizacdes, nos
ambitos de suas respectivas reparti¢cdes internas, circulos hierarquicos, ou
niveis de carreiras, nas datas e pelos motivos que entendam convenientes,
desde que comuniquem a Direcao do Departamento com anterioridade, e de
que tais confraterniza¢des nao frustrem outras anteriormente agendadas,

nem prejudiquem de nenhuma maneira os interesses do servigo.

Secao II - Confraternizac¢coes Sistematicas

Art. 138. A Secao Administrativa providenciara na organizacao das
seguintes confraternizacdes sistematicas dos efetivos correspondentes do
Departamento:

I - oficiais: mensalmente, por adesdo, em horario e local da
conveniéncia dos convivas;

I - aniversariantes: mensalmente, por adesao, logo apds ao término

da Formatura Geral da Tropa;

IIl - fim de ano: anualmente, por adesdo, na primeira semana do
més de dezembro, em local de livre escolha da Dire¢ao, consultados os
integrantes do Departamento, com a participacao de familiares e convidados,
mediante o pagamento da cota correspondente; aniversario do DA: em 18 de
junho de cada ano, com cronogramade atividades no periodo de uma semana.

§ 12 Para fins de organiza¢do da confraternizacao dos Aniversariantes,
prevista no inciso II, acima, a Secao Administrativa controlara escala das
demais Sec¢des, na ordem ascendente de hierarquia dos respectivos Chefes,
que ficardo, cada qual na sua vez responsavel pelo planejamento e
execucao do ato, incluindo o recolhimento dos numerarios respectivos junto
aos aderentes.

§ 22 A confraternizacdo de Fim de Ano serd organizada por Comissao
nomeada pelo Diretor, a partir de nomes indicados pela Secao
Administrativa, mediante escala ou voluntariado, a qual ficard responsavel

por estabelecer os contatos necessarios a:

1. obtencao de permissdao para o uso do local escolhido;



2. obtenc¢ao dos meios de transporte, se necessarios;
3. fornecimento da alimentacdo e servico correspondente; e
4. atividades recreativas, se houver, e por fazer os recolhimentos

oportunos dos valores correspondentes, junto aos respectivos aderentes.

Secao III - Suspensao dos Servicos Terceirizados de Faxina

Art. 139. Nas ocasides em que, por qualquer razao, houver suspensao
dos servigos terceirizados de faxina do aquartelamento, a responsabilidade
por manter o bom nivel de limpeza nas dependéncias internas de cada Secao
sera do respectivo Chefe, enquanto que, no ambito dos gabinetes do Diretor,
dos Subdiretores e dos Chefes de Divisdao, e nas areas de circulaciao do
aquartelamento, cozinhas e banheiros, tal responsabilidade sera do Chefe da
Secdao Administrativa.

Paragrafo tnico. Com vista a atender o dispositivo do caput, a Secao
Administrativa, nas ocasides em que tal providéncia se faca necessdaria,
escalard equipes compostas por 1 (um) Coordenador de Faxina, que sera
Primeiro ou Segundo Sargento, e 3 (trés) ou mais Executantes, conforme a
demanda, que serao Terceiro Sargentos ou Soldados, cujos concorrentes

serdo todas as Pragas prontas no Departamento.

Secao IV - Pequenas Manutenc¢oes Prediais

Art. 140. A fim de realizar pequenos reparos de alvenaria, de
eletricidade e hidraulicos, que se facam necessarios nas dependéncias do
aquartelamento, a Secdo Administrativa mantera ativa permanentemente
uma Equipe de Manutencao, sob responsabilidade do Setor de Logistica, que
sera composta por Militares Estaduais que tenham conhecimentos e
habilidades especificas naquelas areas profissionais, recrutando-os, sempre
que possivel, no ambito dos programas governamentais de contratacao de

inativos.

Secao V - Reparos Prediais Complexos

Art. 141. Tratando-se, porém, de obras de engenharia de maior
complexidade, que demandem providéncias acima da capacidade pratica de
sua Equipe de Manutencdo, o Chefe da Secdo Administrativa sera

responsavel por encaminhar as medidas adequadas, junto aos escaldes



logisticos institucionais competentes, com vistas a que se providenciem os
consertos oportunos e necessarios a solucao dos problemas constatados,
evitando que tais problemas acabem por produzir consequéncias

indesejaveis ao funcionamento das reparti¢cdes internas departamentais.

Secao VI - Controle de Carga e Manutencao de Viaturas

Art. 142. Cabera ao Chefe da Secdao Administrativa providenciar no
controle de carga e de manutencdao das viaturas do Departamento,
observando as seguintes disposi¢coes:

I - o controle das manuteng¢des preventivas e corretivas sera realizado
através do registro dos atos praticados, a tais titulos, em caderneta
especifica de cada viatura, com a discriminacdo dos servigcos realizados,
pecas substituidas, e valores correspondentes;

I - os controles de deslocamentos e abastecimentos serao feitos
através do registro, por parte do motorista respectivo, em diario de bordo, na
forma padronizada pelo DLP;

II - a fiscalizacao das condi¢cdoes de uso e guarda das viaturas do
Departamento sera realizada diariamente, por Oficial da Secao
Administrativa, que adotarda as providéncias cabiveis nos casos em que
constate o uso ou guarda indevidos, inclusive, no que respeita a limpeza das
viaturas estacionadas, ap0ds finalizagao de emprego.

Paragrafo unico. As Pragas do Departamento, nas ocasides em que
sejam designadas para atuar, seja mediante escala, seja mediante atribuicao
especifica, como “motoristas” de viaturas pertencentes ao DA, deverao,
antes de iniciar efetivamente o uso dos respectivos veiculos, realizar as

conferéncias do “GALOPE”, nos termos preconizados pelo DLP.

Secao VII - Autuacgoes por Infracoes de Transito

Art. 143. Nos casos de autuacgodes por infragdes de transito, de viaturas
pertencentes ao Departamento, cabera ao Chefe da Seg¢do Administrativa
adotar as cabiveis providéncias com vistas a:

1. apuracgao preliminar do ocorrido;

2. aindicacao dos dados do infrator ao Detran/RS;
3. aviabilizacao do pagamento da multa respectiva, por parte deste; ou

4. a impetracao do recurso administrativo, nos casos em que a causa

da infracao esteja associada a execucao de ato policial de emergéncia.



Secao VIII - Da vigéncia

Art. 144. Este Regimento Interno entrara em vigor na data de sua

publicacao em Boletim Geral.

Quartel em Porto Alegre, RS, 17 de Junho de 2021.

ROGERIO STUMPF PEREIRA JUNIOR - Coronel QOEM
Chefe do Estado-Maior da Brigada Militar



