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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1. DIRECAO

Realizar, mediante gestdo sistémica, via canal técnico de administracdo, das politicas e
estratégias administrativas definidas pelo Governo do Estado e Comando-Geral da
Instituicdo, respectivamente as areas tematicas; 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.

Convém destacar que a relagdo administrativa que se estabelece no ambito dos diferentes
sistemas de execucdo de Recursos Humanos e Finangas, entre o Departamento
Administrativo e 0s o6rgdos correspondentes nos demais escaldes de comando da
Corporagdo, por via do canal técnico, caracteriza-se como “atividade de sincronia”,
tipicamente burocratica, que ndo interfere nas rela¢cdes de comando e subordinacao
daqueles escalbes.

2. SECAO ADMINISTRATIVA

Responsavel pela gestdo interna, que funciona, em termos gerais, conforme a doutrina de
Estado-Maior da Instituicdo e, com reparticdes internas, responsaveis pelo cumprimento de
suas missdes institucionais. Assim, a Secao Administrativa tem por objetivo receber, gerir e
controlar os recursos humanos, bem como, pelo suporte logistico de todas as atividades
realizadas pelas demais Divisdes e SecBes do Departamento Administrativo.

Além disso, possui dentre as suas atribuicdes, a gestao e controle de um setor juridico, o
qual se constitui em 6rgdo consultivo do Departamento e representativo do diretor em
demandas judiciais que o envolvam diretamente, além das atividades disciplinares e de
policia judiciaria militar.




SEGUE ROL DOS SERVICOS EXECUTADOS PELA SECAO ADMINISTRATIVA:
2.1 Processo administrativo disciplinar militar;

2.2 Abertura e fechamento de assentamentos;

2.3 Analise de documentos;

2.4 Andamento ao plano anual de educac¢do continuada - PAEC;

2.5 Aquisicdo de material;

2.6 Boletim interno e confeccdo de notas;

2.7 Certiddo de licenca especial e func¢do gratificada;

2.8 Confirmacdo funcional;

2.9 Controle de material bélico;

2.10 Controle e contracao de estagiarios;

2.11 Controle e distribuicdo dos cartdes de gratuidade do transporte integrado de Porto
Alegre (TRI);

2.12 Descarga de material;

2.13 Diarias;

2.14 Dossié contabil;

2.15 Efetividade de militar estadual afastado ou cedido;

2.16 Empenho no sistema de finan¢as publicas do estado de auxilio funeral de servidor
civil;

2.17 Empenho no sistema de financas publicas do estado de beneficio de acidente em
Servico;

2.18 Escalas de servico;

2.19 Lancamento de etapas do efetivo do departamento administrativo;

2.20 Lancamento de férias;

2.21 Lavagem e abastecimento da viatura;

2.22 Manutencdo predial;

2.23 Mapa de substituicdo temporaria;

2.24 Pagamentos de diarias e ajuda de custos;

2.25 Pedidos de fardamento;

2.26 Recadastramento de ativos - atestac¢ao;

2.27 Recebimento e despacho de correspondéncia interna e externa;

2.28 Requerimento do abono de permanéncia no servico - APS;

2.29 Requisicdo judicial;

2.30 Inquérito policial militar;

2.31 Inquérito técnico;

2.32 Medalhas e promocoes;

2.33 Sindicancia especial;

2.34 Sindicancia policial militar.

Contato: da@bm.rs.gov.br; da-almox@bm.rs.gov.br
da-sjur@bm.rs.gov.br; da-sjur-liminares@bm.rs.gov.br




3. SECAO DE GESTAO

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

SEGUE ROL DOS SERVICOS EXECUTADOS PELA SECAO GESTAO:

3.1 Apoio, coordenacdo e capacitacao do efetivo da central de atendimento ao publico;

3.2 Atividades relativas a comunicacdo social do departamento administrativo;

3.3 Confecgdo do relatdrio anual do departamento administrativo;

3.4 Controle dos dados produzidos pelas se¢bes do departamento administrativo;

3.5 Coordenagdo e apoio aos eventos promovidos pelo departamento administrativo;

3.6 Elaboracdo, implementacdo e acompanhamento do plano de modernizacao
departamental;

3.7 Emissdo de parecer técnico;

3.8 Implementacdo dos projetos de gestao;

3.9 Modelagem de processos - Bizag;i

3.10 Pesquisa, elaboracdo, implementacdo, acompanhamento e publicagdo dos dados
referente ao 1° Censo da Brigada Militar.

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

4. DIVISAO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E ACOMPANHAMENTO

E a Divisdo responsével pela utilizacdo das técnicas dispostas na Lei, nos Decretos e demais
regulamentos definidos pela administracdo publica necessarias para o recrutamento, a
selecdo e acompanhamento dos recursos humanos que ingressam na Brigada Militar. Para
atender ao desiderato, a Divisdo conta com a Secao de Acompanhamento, Identificacao e
Mobiliza¢do e a Secdo de Recrutamento e Selecdo.




4.1 SECAO DE ACOMPANHAMENTO, IDENTIFICACAO E MOBILIZACAO
4.1.1 Acompanhamento do estagio probatorio;

4.1.2 Aquisicao de arma de fogo;

4.1.3 Confecc¢do ou renovacao de carteira de identidade funcional;

4.1.4 Furto, roubo ou extravio de arma de fogo;

4.1.5 Renovacao do certificado de registro de arma de fogo;

4.1.6 Tramitacao de documentos de mobiliza¢do - ativos e inativos;

4.1.7 Transferéncia de arma de fogo.

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

4.2 SECAO DE RECRUTAMENTO E SELECAO

4.2.1 Autorizagdo de concurso publico e processo seletivo;
4.2.2 Designacao do programa mais efetivo - PME;

4.2.3 Dispensa do programa mais efetivo - PME;

4.2.4 Relotacao do programa mais efetivo - PME;

4.2.5 Subprocesso de publicacao em Diario Oficial do Estado;
4.2.6 Reintegracdo;

4.2.7 Liminares.

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

5. DIVISAO DE PESSOAL

Tem por atribuicBes cuidar de todo o processo de integracdo do militar estadual e
funcionarios civis da Brigada Militar na ocupacao das fun¢bes dos cargos disponiveis.
Situacdo que deve ser controlada, pois atinge diversos beneficios e contribui¢cdes, tanto
para 0s que estiverem na ativa como na reserva remunerada, reformados e/ou
aposentados. Também devem controlar todas as movimentacdes e afastamentos dos
servidores. Tudo com vistas a manter o mais efetivo controle acerca da sua situacdo
funcional no que concerne aos vinculos, vantagens, efetividade, entre outros. Para o
desiderato, a Divisao de Pessoal é dividida em Secao de Vantagens e InativacBes; Secdo de
Afastamentos e Acidentes e Se¢do de MovimentagOes e Efetivo.




5.1 SECAO DE VANTAGENS E INATIVACOES

5.1.1 Para Militares Estaduais;

5.1.1.1 Abono especial filho deficiente;

5.1.1.2 Anula¢do de inclusao;

5.1.1.3 Anulag¢do de inclusdo judicial;

5.1.1.4 Auxilio funeral;

5.1.1.5 Averbacdo de tempo de servico;

5.1.1.6 Certiddo se vivo fosse;

5.1.1.7 Concatenacdo de vinculos;

5.1.1.8 Concessdo automatica de vantagem;

5.1.1.9 Concessdo, apostilamento, prorrogacdo, suspensdo e revogacdo do abono de
permanéncia no servico - APS;

5.1.1.10 Conversao de licenca especial em tempo em dobro;
5.1.1.11 Cumprimento de decisdo judicial;

5.1.1.12 Desconversao de tempo de servico;

5.1.1.13 Designacdo e dispensa de func¢do gratificada;

5.1.1.14 Diligéncias do tribunal de contas do estado;

5.1.1.15 Diligéncias juridicas;

5.1.1.16 Emissdo de ato de reserva;

5.1.1.17 Emissdo de certiddo de tempo de contribuicdo;
5.1.1.18 Emissdo de certiddo de tempo de contribuicao - Corpo de Voluntarios de Militares
Inativos excluidos na reserva;

5.1.1.19 Emissdo de certiddo de tempo de contribuicao - ExPM;
5.1.1.20 Emissdo de certiddo de tempo de servico;

5.1.1.21 Emissdo de certiddo funcional;

5.1.1.22 Emissdo de declara¢do de periodo de RGPS - PM Temporario;
5.1.1.23 Emissdo de declaracao de rendimentos;

5.1.1.24 Exclusdo por conselho de disciplina ou de justifica¢ao;
5.1.1.25 Inclusdo de dependentes no imposto de rends;
5.1.1.26 Incorporacdo de func¢do gratificada;

5.1.1.27 Indenizagdo de férias e licenga especial;

5.1.1.28 Isenc¢do de imposto de rends;

5.1.1.29 Lancamento de abono familig;

5.1.1.30 Licenciamento a pedido;

5.1.1.31 Licenciamento ex-officio;

5.1.1.32 Licenciamento ex-officio - posse em concurso publico;
5.1.1.33 Manutencdo acervo inativo;

5.1.1.34 Manuteng¢do de acervo ativos;

5.1.1.35 Perda do posto ou graduacdao;

5.1.1.36 Promocao - Art 160;

5.1.1.37 Reducgdo de carga horaria filho deficiente;




5.1.1.38 Reforma por conselho de disciplina ou justificacdo;
5.1.1.39 Reforma por incapacidade;

5.1.1.40 Reinclusao de militar estadual;

5.1.1.41 Reserva remunerada a pedido;

5.1.1.42 Reserva remunerada ex-officio de oficial superior;
5.1.1.43 Retorno ao servico ativo;

5.1.2 Para Servidores Civis;

5.1.2.1 Abono permanéncia - concessao;

5.1.2.2 Acidente de servi¢o;

5.1.2.3 Adido - renovacdo;

5.1.2.4 Adido por convénio - renovagdo;

5.1.2.5 Adido/cedido - concessdo;

5.1.2.6 Adido/cedido - renovacdo;

5.1.2.7 Aposentadoria a pedido;

5.1.2.8 Assisténcia a filho excepcional;

5.1.2.9 Auxilio funeral;

5.1.2.10 Certiddo do tempo de contribui¢cdo - emissdo;
5.1.2.11 Certiddo narratoria;

5.1.2.12 Contrato de servidor civil - rescisao;

5.1.2.13 Contrato de trabalho - revogacdo da suspensdo;
5.1.2.14 Contrato de trabalho - suspensao;

5.1.2.15 Declaracdo de obtencdo de beneficio financeiro;
5.1.2.16 Desempenho de mandato classista;

5.1.2.17 Despesas médicas;

5.1.2.18 Estagio probatdrio;

5.1.2.19 Exoneracdo a pedido;

5.1.2.20 Gratificacao de incentivo a capacitacdo - GICAP;
5.1.2.21 Gratificagdo de permanéncia no servigo - Concessao ou renovagao;
5.1.2.22 Isenc¢do de imposto de rends;

5.1.2.23 Licenca a gestante;

5.1.2.24 |icenc¢a aguardando aposentadoria;

5.1.2.25 Licenca para acompanhar conjuge - concessdo ou renovacdo;
5.1.2.26 Licenca para acompanhar conjuge - revogacao;
5.1.2.27 Licenca para assisténcia familiar;

5.1.2.28 Licenca para concorrer a cargo eletivo;

5.1.2.29 Licenca para tratamento de saude;

5.1.2.30 Licenca para tratar de interesse particular - revogacdo;
5.1.2.31 Licenca para tratar interesse particular;

5.1.2.32 Licenca prémio - conversdo;

5.1.2.33 Licenca prémio - conversdo em pecunia;

5.1.2.34 Licenga prémio - gozo;




5.1.2.35 Movimentacdo;

5.1.2.36 Progressao de nivel;

5.1.2.37 Reducdo da carga horaria - revogacao;

5.1.2.38 Reducdo de carga horaria;

5.1.2.39 Relotacdo;

5.1.2.40 Revisdo de proventos;

5.1.2.41 Tempo de contribuig¢do - averbamento;

5.1.2.42 Viagem sem Onus;

5.1.2.43 Enquadramento de aposentadoria de servidor civil;

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

5.2 SECAO DE AFASTAMENTOS E ACIDENTES

5.2.1 Afastamento;

5.2.2 Agregacgao e reversao,

5.2.3 Agregacdo e reversdo disciplinar;

5.2.4 Agregacao e reversdo licenca para tratamento de salde propria mais de um ano;
5.2.5 Beneficio financeiro;

5.2.6 Cedéncia de militar estadual;

5.2.7 Concessdo de licenga especial;

5.2.8 Declaracao sem efeito-retificacdo de cedéncia;

5.2.9 Desincompatibilizagdo para concorrer a mandato eletivo;
5.2.10 Despesas meédicas;

5.2.11 Dispensa de fun¢do para associacdo de classe;
5.2.12 Dispensa para conselho tutelar;

5.2.13 Licenca curso de formacdo;

5.2.14 Licenca para acompanhar o conjuge;

5.2.15 Licenca para tratar de interesse particular;

5.2.16 Pensdo complementar de militar falecido em servico;
5.2.17 Promocao extraordinaria falecido;

5.2.18 Promocdo extraordinaria vivo;

5.2.19 Prorrogacdo de cedéncia;

5.2.20 Reconhecimento de acidente em servico;

5.2.21 Revogacao de cedéncig;

5.2.22 Viagem sem Onus.

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




5.3 SECAO DE MOVIMENTAGCOES E EFETIVO

5.3.1.Atualizacdo e manutenc¢do no sistema de recursos humanos do estado, no sistema
gerencial da Brigada Militar e no banco de dados;

5.3.2 Controle e publicacdo do quadro organizacional;

5.3.3 Convocacdo do efetivo para a Operacdo Golfinho;

5.3.4 Movimentacdo de Oficiais;

5.3.5 Movimentacdo de Pracas;

5.3.6 Transferéncias via banco de intencao de transferéncias - BIT;

5.3.7 Excepcionaliza¢do pelo Decreto 55.544/20;

5.3.8 Controle e renovacao de policiais militares temporarios - PMT;

5.3.9 Editais referente as movimentacoes;

5.3.10 Elaboracdo de defesas judiciais referente as movimentagoes;

5.3.11 Controle de curriculos e entrevistas do banco de intencdes em servir no DA,
5.3.12 Manutencdo e atualizacdo do Banco de Dados do efetivo da corporacdo.

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

6. DIVISAO DE FINANCAS

Responsavel por orientar e fiscalizar todos 0s processos que dizem respeito a execuc¢do
financeira da Brigada Militar, oriundos de todos os Comandos, Departamentos e Chefias,
instruindo-os da melhor forma, com vistas a otimizar 0os recursos humanos e materiais com
a disponibilizagdo eficiente e eficaz dos bens e servicos a serem adquiridos, voltados
eminentemente ao interesse publico. De igual modo, fiscaliza e controla vencimentos dos
servidores, bem como gerenciar 0s acessos dos sistemas necessarios para a administra¢ao
publica. Para essa finalidade, a Divisdo de Financas é dividida em Secao de Execucao
Orcamentaria e Secdo de Vencimentos e Sistemas.

6.1 SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

6.1.1 Adiantamento de numerario;

6.1.2 Ajuda de custo;

6.1.3 Beneficio financeiro;

6.1.4 Locacdo de imoveis;

6.1.5 Contratos de prestacdo de servi¢os e/ou fornecimento de material;
6.1.6 Diarias;

6.1.7 Dispensa de licitacdo;




6.1.8 Contas de adiantamento de numerario;
6.1.9 Estorno de diarias;

6.1.10 Registro de preco;

6.1.11 Ressarcimento de despesas medicas;
6.1.12 Pagamento do encargo e auxilio funeral.

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

6.2 SECAO DE VENCIMENTOS E SISTEMAS

6.2.1 Arquivamento no PROA,

6.2.2 Auxilio fardamento;

6.2.3 Cadastro de credores;

6.2.4 Consignacoes;

6.2.5 Convénios do programa mais efetivo;

6.2.6 Declaracao de indices salariais;

6.2.7 Etapa de alimentacdo;

6.2.8 Férias;

6.2.9 Habilitacdo de classes no PROA;

6.2.10 Indenizacao de curso;

6.2.11 Indeniza¢do por inquérito técnico;

6.2.12 Indenizag¢do por ocupagao de imovel da Brigada Militar;
6.2.13 Liberacdo de acesso a sistemas;

6.2.14 Liberacdo de acessos ao sistema de financ¢as publicas do estado;
6.2.15 Pensdo alimenticia;

6.2.16 Relacdo de remuneracdo;

6.2.17 Repercussdes financeiras de interesse institucional;
6.2.18 Revisdo de folha de pagamento;

6.2.19 Substituicdo temporaria;

6.2.20 Suplementacdo de hora extra;

6.2.21 Supressdo de direito indevido;

6.2.22 Fundo especial de seguranca publica.

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




