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ORTARIA N° 002/EMG, DE 06 DE AGOSTO DE 2013

PORTARIA N° 002/EMG, DE 06 DE AGOSTO DE 012

Aprova as Instrugbes Gerais para publicagbes
padronizadas do Corpo de Bombeiros Militar do Estado
de Mato Grosso do Sul (CBMMS10-1G-02.001), 12
Edicéo, 2013.

O COMANDANTE-GERAL DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DE
MATO GROSSO DO SUL, no exercicio das atribuicbes que Ihe confere o inciso Il e a letra f do inciso
VII, do art. 8°, do Decreto n° 5.698, de 21 de novembro de 1990 — Regulamento Geral.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar e por em execugdo no ambito da Corporagéo as Instrugbes Gerais para
publicagbes padronizadas do Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Mato Grosso do Sul -
CBMMS10-1G-02.001, 12 Edig8o. 2013, anexa a esta portaria.

Art. 2° A presente IG foi adaptada das Instrucdes Gerais para publicagoes padronizadas
do Exercito Brasileiro EB10-1G-01.002, publicada na Separata n° 2, do Boletim do Exército, de 16 de
dezembro de 2011.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando as disposi¢cdes

em contrario.

Campo Grande-MS, 06 de agosto de 2013

SRS S i‘j
OCIEL ORTIZ ELIAS — Cel QOBM
Comandante-Geral do CBMMS

(Publicado no Boletim Geral n°® 144, de 06 de agosto de 2013)
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PREFACIO

Estas Instrugdes Gerais tém por finalidade apresentar principios e estabelecer normas para
a formalizagdo e padronizagdo das publicagbes oficiais produzidas pelo Corpo de Bombeiros Militar do
Estado de Mato Grosso do Sul. Tém como propésito tornarem-se uma ferramenta Gtil as atividades de
producdo e atualizagdo de manuais, regulamentos, publicagdes administrativas, ou quaisquer outros
textos que componham o acervo de publicagdes da Corporagao.

O texto final de uma publicagéo oficial deve garantir a difuséo do conhecimento a todos os
membros da instituicio ou ao publico especifico a quem se destina, conferindo o entendimento amplo e
comum, a unidade de pensamento e a coeréncia das informagdes. Para que isso ocoira, a formalizagéo
adequada e a padronizagéo dos documentos produzidos é fundamental.

A elaboragdo destas instrugdes tomou como referéncia outros documentos que tratam do
assunto de natureza semelhante, produzidos tanto na esfera das Forcas Armadas como em outros
érgdos da Administracdo Publica Federal. Buscou-se garantir a harmonia e o alinhamento dos
procedimentos a serem adotados no CBMMS com as técnicas de preparagéo de originais consolidadas
em outras instituicées do Governo Federal, sem perder de vista as particularidades da Corporagéo.
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CBMMS10-1G-02.001

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Secdo |
Da Finalidade
Art. 1° As presentes Instrugcbes Gerais (IG) tém por finalidade estabelecer
preceitos para a elaboragéo, classificagdo, identificacdo, aprovagdo, impressdo, o
registro, o controle e a difus&o das publicagdes padronizadas no Corpo de Bombeiros
Militar do Estado de Mato Grosso do Sul — CBMMS.

Secaolll
Da Conceituagao

Art. 2° A publicagdo padronizada no CBMMS ¢é todo documento impresso ou
digitalizado aprovado por ato de autoridade competente e utilizado como meio de difus&o
de normas, ordens, instrucbes, informagées e conhecimentos e que obedega ao
formalismo estabelecido nestas IG.

Art. 3° Nominata de Organizagbes é o cabegalho utilizado nas publicagses,
sendo formado pelas expressbes ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL,
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA, CORPO DE
BOMBEIROS MILITAR e pelo nome do Orgéo que aprovou a publicago.

Secdo il
Da Estrutura Organizacional

Art. 4° Orgdo Central (OC) é o responsavel pela orientagéo normativa, coordenacéo,
supervisdo técnica e fiscalizagéo especifica quanto a elaboragédo das publicagdes no ambito do
CBMMS:

Paragrafo unico. Para todos os efeitos, o Estado-Maior Geral (EMG) é o 6rgéo central
responsavel pelo sistema de publicagées da Institui¢éo.

Art. 5° Orgdo Aprovador (OA) é o responsavel pela aprovagéo da publicagéo.

Paragrafo unico. O Comando do CBMMS (Cmt-G), o EMG e os Orgéos de Diregéo
Setorial (ODS) sdo os 6rgaos que aprovam as publicagdes referentes as suas areas de atuagéo.

Art. 6° Orgédo Elaborador (OE) é aquele responsavel pela confecgéo da publicagéo.
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Secgao IV
Da Competéncia

Art.7° Compete ao EMG elaborar os elementos necessarios a atualizagéo
destas IG e submeté-los a aprovacdo do Comandante-Geral do CBMMS, quando julgar
oportuno.

Art. 8° A elaboragcdo de publicacbes padronizadas cabe aos Orgdos do
Comando do CBMMS, diretamente interessados no assunto, que as editam por iniciativa
propria, determinagéo superior ou em decorréncia de imposicédo regulamentar.

§1° Os OE realizam seu trabalho de acordo com as diretrizes ou orientagées
recebidas, tendo ampla liberdade para estabelecer entendimento com os demais 6rgéos,
estabelecimentos, reparticées e unidades capazes de informar ou esclarecer pormenores
relativos as publicagdes em elaboragdo, podendo, inclusive, solicitar a colaboragéo de
militares especializados.

§ 2° A revisdo definitiva das provas das publicacées e a verificagdo de sua
identidade com o original, aprovado pela autoridade competente, sdo sempre da

responsabilidade do OE.
Art. 9° A autoridade proponente devera encaminhar a publicacdo a autoridade

responsavel pela aprovacgao.

SecaoV
Da Abrangéncia
Art. 10. Estas instrugbes aplicam-se a todas as Organizacdes Bombeiros
Militares (OBM) do CBMMS.

CAPITULO Il .
DA CLASSIFICAGAO DAS PUBLICAGCOES

Secao |
Quanto a Natureza
Art. 11. As publicacées do CBMMS dividem-se basicamente em dois grupos:
| - padronizadas; e
Il - ndo padronizadas.
Art. 12. As publicagdes padronizadas do CBMMS séo classificadas, quanto ao fim a

que se destinam, em:
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|- CATALOGO: listas descritivas, organizadas conforme critérios
preestabelecidos, com o propésito de fornecer informagdes sobre assuntos especificos de
forma clara, rapida e completa;

II- CADERNO DE INSTRUGAO: tem a finalidade de orientar a instrugéo de
taticas, técnicas e procedimentos ou de outra natureza, relativa a assunto especifico,
minucioso ou de pequena amplitude. Pratico, complementa manuais e regulamentos onde
for necessaria informacgéo especifica e detalhada, que n&o caberia apresentar em outro
documento;

lIl- DIRETRIZ': detalha os objetivos definidos pelas politicas fixadas na
organizacdo. E um conjunto de instrucdes ou prescricoes de caréater detalhado e especifico,
baixadas por autoridade competente, visando definir objetivos e metas, orientar a agao,
fixar prioridades ou reguiar a conduta para a consecug¢éo de uma atividade administrativa,
operacional, de instrucdo ou de ensino;

IV - GLOSSARIO: lista de termos técnicos empregados com suas respectivas
definicdes;

V- INSTRUGOES: prescrevem procedimentos especificos a serem observados
no ambito da estrutura funcional do CBMMS, com prazo ou ndo de vigéncia, ndo
especificadas em outras publicagbes. Podem ser:

a) gerais — prescrevem as normas de processamento relativas as atividades gerais
ou globais do CBMMS; e

b) requladoras — de carater administrativo, regulam os procedimentos ou
pormenorizam o funcionamento dos 6rgdos do CBMMS.

VI- MANUAL TECNICO BOMBEIRO MILITAR: trata de operagdes, regula as
questdes de doutrina, de ensino, de instrugdo, de procedimento, de gerenciamento
organizacional, de emprego das OBM e de técnicas inerentes a Corporagéo. Trata também
de assuntos técnicos ou de questdes relativas ao suprimento, a manutengcéo, ao
funcionamento e ao manuseio de artigos de suprimento do CBMMS. Regula também,
publicacdo didatica elaborada pelos estabelecimentos de ensino, em qualquer nivel, que
visa a complementar e detalhar os conhecimentos doutrinarios e técnicos em vigor,

podendo conter orientactes pedagdgicas para auxiliar o aprendizado;

' Néo se trata, neste caso, da Diretriz (ou Diretiva) que se caracteriza por ser um documento de caréter operacional (ou

operativo), que rege a agdo, conduta ou procedimento.
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Vil - NORMA: estabelecem prescricbes regulamentares e preceitos sobre
definicbes, caracteristicas e especificagbes, calcados em dispositivos ja regulados,
baixados por autoridades competentes. Podem ser apresentadas sob a forma de codigos
ou de nomenclaturas;

VIl - PLANO: conjunto de previsdes exequiveis que consubstancia as decisfes
tomadas num determinado momento e em dado nivel hierarquico, e que visa & consecucao
de objetivos finais a serem alcangcados em determinado periodo;

IX - POLITICA: documento expedido pelo Comandante-Geral, a partir de estudos
e propostas elaborados pelo EMG, que estabelece objetivos, orientando e conduzindo
determinado processo global que vise a conquista e manutencdo desses objetivos;

X - PROGRAMA: conjunto articulado de agdes executivas ef/ou projetos a serem
desenvolvidos de acordo com um cronograma, para atender a objetivos fixados em planos;

XI- REGIMENTO: conjunto de normas que regem o funcionamento de uma
Instituicdo e/ou Orgdo em complemento ao respectivo regulamento;

Xil - REGULAMENTO: conjunto de regras que orientam o comportamento, as
atitudes e a vida administrativa de uma Organizagcédo Bombeiro Militar (OM); e

Xill - VADE-MECUM: publicacdo de conteldo pratico que trata de aspectos
técnicos e taticos dos Quadros/Servigos ou de cerimonial militar.

Art. 13. Publicagdes ndo padronizadas s&o aquelas cujas caracteristicas peculiares
impedem a utilizacdo da formatacgéo propria das publicagbes padronizadas.

§1° As publicages néo padronizadas possuem estrutura de aspecto especifico e
nao estdo enquadradas nestas IG.

§2° Séao exemplos de publicacées ndo padronizadas:

I - ALMANAQUES: contém os dados pessoais necessarios a administracao ou ao
acompanhamento das atividades que envolvam militares ou civis e sejam do interesse do
CBMMS;

II- ANUARIO ESTATISTICO DO CBMMS: contém dados de interesse da
Corporacéo, para fins de registro historico e base de planejamento;

Il -BOLETINS DO CBMMS: destinam-se a divulgar os atos normativos, as
ordens, as resolugdes e outros, de interesse da Corporagdo em geral ou do seu pessoal,

IV - QUADRO DE ORGANIZAGAO (QO): estabelece a base doutrinaria das OBM,

a sua estrutura organizacional, o pessoal e o material que elas devem possuir; e

10/63



CBMMS10-1G-02.001

V - PUBLICAGOES INFORMATIVAS: veiculos de comunicag&o social destinados
a dar ampla difusdo as informagdes sobre as atividades profissionais e assuntos de
interesse dos militares do CBMMS, tais como: Pagina do CBMMS na rede mundial de

computadores; Revistas e outras.

Secao |l
Quanto a Temporalidade

Art. 14. Quanto a temporalidade, as publicagdes do CBMMS classificam-se em:

| - periddica; e

Il - ndo periédica.

§1° Publicagdo periédica: € um dos tipos de publicacées seriadas que se
apresenta sob a forma de revista, boletim, anudrio, noticiario e outras, editada em
fasciculos com a designacdo numérica efou cronologica, em intervalos prefixados
(periodicidade), que tem vigéncia limitada, com a colaboragado, em geral, de diversos
setores, tratando de assuntos diversos, dentro de uma politica editorial definida.

§2° Publicagdo nado periédica: é todo documento completo que trata de um
assunto ou de um tema especifico de teor técnico, cientifico, administrativo ou militar,
formado por um conjunto de folhas impressas, grampeadas, costuradas ou coladas e
revestidas de capa rigida ou flexivel e que tem duracéo indefinida, comportando

atualizagdes.

Secdo lli
Quanto ao Sigilo

Art. 15. Quanto ao sigilo, as publicagdes do CBMMS classificam-se em:

| — ostensivas: cujo acesso pode ser franqueado; e

Il - sigilosas: cujo acesso é restrito e, de acordo com a natureza do conteudo
ou dos seus elementos intrinsecos, a divulgagdo restringe-se as pessoas que tenham
necessidade de conhecé-las e que possuam credencial de seguranga especifica e
compativel com o grau de sigilo da publicag&o.

Art. 16. Sdo consideradas imprescindiveis & seguranca da sociedade ou do

Estado e, portanto, passiveis de classificagéo as publicagbes que contenham informacgdes

cuja divulgagéo ou acesso irrestrito possam:
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|- pdrem risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territorio
nacional;

Il - prejudicar ou pér em risco a condugdo de negociagbes ou as relagdes
internacionais do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em carater sigiloso por outros
Estados e organismos internacionais;

Il - p6rem risco a vida, a seguranca ou a saude da populacéo;

IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econémica ou monetaria
do Pais;

V - prejudicar ou causar risco a planos ou operagdes estratégicos das Forgas
Armadas e das Forgas de Seguranga Publica Federal e Estadual;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento
cientifico ou tecnolégico, assim como a sistemas, bens, instalacdes ou areas de interesse
estratégico nacional;

VII - p6r em risco a seguranga de instituicdes ou de altas autoridades nacionais
ou estrangeiras e seus familiares; ou

VIl - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigagao ou
fiscalizacdo em andamento, relacionadas com a prevengéo ou represséo de infragoes.

Art. 17. Com relacdo as publicagGes sigilosas, observado o seu teor e em razéo
de sua imprescindibilidade a seguranca da sociedade ou do Estado, poderdo ser
classificadas como ultrassecreta, secreta ou reservada.

§1° Os prazos maximos de restricdo de acesso a informag&o, conforme a
classificacdo prevista no caput, vigoram a partir da data de sua aprovagéo e s&o 0s

seguintes? (Tab 1):

GRAU DE SIGILO ! PRAZO MAXIMO EM ANOS
ULTRASSECRETO 25 (vinte e cinco)
SECRETO 15 (quinze)
RESERVADO 5 (cinco)

Tab 1 — Prazo de restricdo de acesso a informacéo

§2° Alternativamente aos prazos previstos no § 12, podera ser estabelecida
como termo final de restricdo de acesso a ocorréncia de determinado evento, desde que

este ocorra antes do transcurso do prazo maximo de classificacdo.

2 Rfr: Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.
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§3° Transcorrido o prazo de classificacdo ou consumado o evento que defina o
seu termo final, a publicagdo tornar-se-a, automaticamente, de acesso publico.

§4° Para a classificagdo da publicagdo em determinado grau de sigilo, devera
ser observado o interesse publico da informacéo e utilizado o critério menos restritivo
possivel, considerados:

I - agravidade do risco ou dano a seguranga da sociedade e do Estado; e

Il - o prazo méaximo de restricdo de acesso ou o evento que defina seu termo
final.

Art. 18. A classificagdo de publicagdo no grau de ultrassecreto, no ambito do
CBMMS, é de competéncia exclusiva do Comandante-Geral do CBMMS.

Art. 19. A classificagdo de publicagdo em qualquer grau de sigilo devera ser
formalizada em decisdo que contera, no minimo, 0s seguintes elementos:

| - assunto sobre o0 qual versa a publicagao;

Il - fundamento da classificagéo, observados os critérios estabelecidos no art.
17;

Ill - indicacdo do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do
evento que defina o seu termo final, conforme limites previstos no art. 17; e

IV - identificagdo da autoridade que a classificou.

Paragrafo Unico. A decisédo referida no caput sera mantida no mesmo grau de
sigilo da publicagao classificada.

Art. 20. As paginas, os paragrafos, as secdes, as partes componentes ou 0s
anexos de um documento sigiloso podem merecer diferentes classificagbes, mas ao
documento, no todo, sera atribuido o grau de sigilo mais elevado.

Art. 21. Os prazos de duragio da classificagdo das publicagdes poderdo ser
prorrogados uma vez, por igual periodo, pela autoridade responsavel pela classificagéo ou
autoridade hierarquicamente superior competente para dispor sobre a matéria.

Art. 22 Na reclassificagdo, 0 novo prazo de duragdo contar-se-a a partir da
data de aprovagédo dessa reclassificagdo.

Art. 23. A indicagdo da reclassificacdo ou da desclassificacdo sigilosas das
publicagdes, se houver, constara nas capas e em todas as paginas seguintes.

Art. 24. Além das prescricbes contidas nestas Instrugdes, quanto ao
arquivamento, ao acesso e a eliminacdo de documentos, serao observados, também: a
Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados; a legislagdo geral que trata de assuntos
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sigilosos; as Instru¢des Gerais para a Salvaguarda de Assuntos Sigilosos; e as Instrucdes

Gerais para a Avaliagdo de Documentos no Exército.

Segao IV
Quanto ao Controle

Art. 25. Quanto as medidas de controle, as publicacdes do CBMMS seréo
classificadas como:

| - controladas; e

Il - ndo controladas.

§1° Publicagdes controladas: sdo aquelas em que a localizagdo fisica é
permanentemente conhecida e monitorada e cuja integridade é essencial, requerendo
medidas adicionais de controle.

§2° Publicagdes nao controladas: sdo aquelas sem rigor de tratamento quanto
a localizagéo fisica e cuja integridade é desejavel, mas ndo essencial.

Art. 26. As publicagdes controladas, para efeito legal, serdo designadas pela
expressado “DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (DSC)".

Art. 27. As publicacées no grau de sigilo ultrassecreto seréo, por sua natureza,
controladas (DSC), desde a classificagao ou reclassificac&o.

Art. 28. A critério da autoridade classificadora ou autoridade hierarquicamente
superior competente para dispor sobre o assunto, o DSC podera ser aplicado aos demais
graus de sigilo.

Art. 29. As medidas de controle para a salvaguarda das publicagbes
controladas devem ser fielmente cumpridas, conforme o estabelecido, no que couber, em
decreto expedido pela Presidéncia da Republica, quanto a:

| - identificacdo dos destinatarios em protocolo e recibo préprios;

Il - lavratura de Termo de Custddia;

lll - lavratura anual de Termo de Inventario pelos 6rgéos responséaveis pela
guarda da publicacao; e

IV -lavratura do Termo de Transferéncia, ao se proceder a transferéncia de
guarda de uma publicacao.

Art. 30. As medidas de controle de uma publicagdo controlada (DSC), emitida

pelo CBMMS, apés o seu recebimento, passam a ser do 6rgao responsavel por sua guarda.
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CAPITULO Il )
DO CICLO DE PROCESSAMENTO DAS PUBLICACOES

Segéo |
Da Definigdo das Fases

Art. 31. A producgéo das publicagbes padronizadas obedecera as seguintes

fases:
| - elaboragao;
Il - analise;
lll - aprovacgao;
IV - difuséo;
V - modificagbes; e
VI - acbes de acompanhamento.

Segao i
Da Elaboragao

Art. 32. As publicagées padronizadas do CBMMS obedecem as prescrigbes
contidas em legislacéo federal e do Estado de Mato Grosso do Sul, adaptando-as, no que
se faz necessario, as peculiaridade da Corporacgéo.

Art. 33. A elaboracdo de uma publicagdo compreenderd, em linhas gerais, a
seguinte sistematica:

| — exame de situagéo;

Il - identificacdo das premissas;

Il - geracéo das linhas de acéo; e

IV - delineamento da proposta.

Art. 34. O exame da situacéo esta relacionado a identificacdo do assunto que
se pretende normatizar. Serd realizado por meio de pesquisa (documental, de campo e
outras) e da observagdo da ocorréncia de determinado curso de acontecimentos.

Art. 35. A identificacdo das premissas terda como propésito diagnosticar o
assunto em todos os aspectos.

Art. 36. A geracdo das linhas de agdo relacionar-se-4 a escolha das
alternativas de solugéo para o assunto.

Art. 37. O delineamento da proposta serda materializado por meio da
escrituracéo das informagdes decorrentes dos estudos citados nos art. 34 a 36, cuiminando
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com a elaboragéo do anteprojeto (AP), também denominado MINUTA, que sera escriturado

observando-se as normas estabelecidas nos Capitulos IV e V destas IG.

Secgao lli
Da Analise

Art. 38. Nessa fase, proceder-se-a ao estudo da compatibilidade da publicagéo
no que diz respeito a (a):

|- classificagdo quanto ao grau de sigilo — item obrigatério a ser determinado,
de acordo com a legislagdo sobre assuntos sigilosos;

Il - designacdo do cddigo de identificagdo da publicacao;

Il - principios doutrinarios — s8o aqueles normatizados pelo EMG e nos
documentos doutrinarios elaborados pelo escaldo superior;

IV - estrutura basica — em termos de ordenagdo e organizagdo, encontra-se
apresentada no Capitulo IV; e

V - aspectos legais — a verificacdo sera feita, quando necessaria, em
publicagdes de caréter ostensivo, por meio de encaminhamento de solicitac&o de parecer a
Assessoria Juridica do OA.

Art. 39. As publicacdes no ambito do CBMMS adotaréo cédigo de identificacéo
alfanumeérico.

Art. 40. O codigo que identificara a publicagdo compreendera trés conjuntos,
separados por hifens e sem espacos, especificados a seguir:

| - o primeiro desses conjuntos seré a sigla CBMMS (indicativa do Corpo de
Bombeiros Militar do Estado de Mato Grosso do Sul), seguida de dois algarismos arabicos,

que indicardo o OA da publicagdo, conforme o disposto a seguir (Tab 2).

ORGAOS APROVADORES (OA)
- Comando do CBMMS (CMT=G)............ccuruiiieiniinimireeseimsass e esssass et ab b shsa s sassasasa s s s ars s e sacs 10
- Estado-Maior Geral do CBMMS (EMG)........c.oouurimirreeeeeienine s s s s s ssa s st s 20
- Diretoria de PeSS0@I {DIP) ......eooomiereeeceeieiiaiir e citasiias s me s s s s e SRR R R s bbb 30
- Diretoria de Apoio LoGistiCa (DAL).........ccciiririeiiirienenirint et s s 40
- Diretoria de Servigos TECNMICOS (DS T)...c.ruerururirriicarsirtnarssas et s e s sb s e 50
- Diretoria de ENSINO (DE)......c..cucoeieuieeeocacucitisimsanasiasseasanssssiasatessssssss s sssaees s s s s b sh s e s 60
- Diretoria Administrativa Financeira (DAF)70
- Unidades de Execucdo Operacional (CMB/CBI)............cccooimmiimmimiiinissini st 80

Tab 2 — Numerag&o dos Orgdos aprovadores
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Il - o segundo conjunto sera o indicativo do tipo de publicagéo, representado por

até quatro letras, obedecido o seguinte critério:

a) C
b) ClI
c) D
d G
e) IG
f) IR
g) MTBM
h) N
i)y P
iy PP
k) QO
m) R
n) Rl
o) VM

para catalogo;

para caderno de instrug&o;

para diretriz,

para glossario;

para instrugbes gerais;

para instrucdes reguladoras;

para manual técnico bombeiro militar;
para normas;

para plano, politica/estratégia ou programa;
para programa-padrao;

para quadros de organizagao;

para regulamento;

para regimento interno; e

para vade-mécum.

Il - o terceiro conjunto do codigo sera a numeragéo da publicagao (indicativo de

controle especifico), em algarismos arabicos, composto de dois grupos (o primeiro com
dois digitos e o segundo com trés digitos), em que 0 primeiro grupo indicarda o OE e o
segundo grupo o nimero de ordem/controle da publicaggo (os OE devem realizar o controle

do numero de ordem

_ de trés digitos, de suas respectivas publicagbes padronizadas

elaboradas), conforme se segue (Tab 3):

'ORGAOS ELABORADORES (OE)
~Comando d0 CBMMS (CIMT=G)......ccocueumumumumrersissssstecsssssssnsnes s s s e s s s s 01
- Estado-Maior Geral do CBMMS (EMG).......ccocuceummmimiisiuisemmsiasasssnssessse sttt e 02
- DIretoria AE PESS0AI (DP) .......c.couieeierismieismsmsnsassasissasssasasssissssssasassssasassassnanssnassasasssssssassssssssstadssnsness 03
_Diretoria de Ap0i0 LOGISHICA (DAL)........coccoeuesrmmueustesinini st s s s e 04
- Diretoria de Servigos TECMICOS (DST)....c.cvuwuereruririimsisesititns s s st s 05
- Diretoria de ENSINO (DE)........couvoceeeemiesmueuememresssssstsasstssstsissinssisassstassestass s s s s sh s ss s g st s s s 06
- Diretoria Administrativa Financeira (DAF).... .ot st 07
- Unidades de Execucio Operacional (CMB/CBI)...........cocoomisiisss s 08

Tab 3 — Numerag&o dos Orgéos elaboradores
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IV - a decodificacdo se fara conforme o modelo a seguir (Fig 1):

CBMMS <«—— Indicativo da Instituigdo

(Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Mato Grosso do Sul)
10 <+— Indicativo do OA da publicacéo

(Comando do CBMMS)
MTBM <+— Indicativo do tipo de publicagcdo

(Manual Técnico Bombeiro Militar)

CBMMS10-MTBM-06.005

(sem espagos)

06.005 <+—— Indicativo de controle especifico

06 <+—— Indicativo do OE da publicagéo
(Diretoria de Ensino)

005 <4—— Indicativo do nimero de ordem / controle

(Salvamento em Alturas)

Paragrafo unico. A utilizagdo do codigo de identificagdo alfanumérico
apresentado neste artigo sera obrigatéria para as publicagées que entrarem em vigor a
partir do ato de aprovagéo destas IG. As publicagGes anteriores a estas IG continuaréo a
utilizar o antigo codigo de identificagdo, até que tais publicagbes sejam revisadas ou
revogadas.

Art. 41. Cada OA de publicagdes devera estabelecer normas de codificagéo das
publicacdes no ambito de sua esfera de responsabilidade, para os seus OE subordinados,

que serdo responsaveis pela numerac&o de suas publicagées.

Segdo IV
Da Aprovagéo

Art. 42. E da competéncia do Comandante-Geral a aprovagéo das instrugdes
gerais (IG), dos quadros de organizagdo (QO) e dos regulamentos (R) das OBM da
Corporacéo.

Paragrafo Gnico. Para cumprimento do disposto no caput, essas publicacdes

serdo encaminhadas ao EMG, para apreciacao.
Art. 43. E da competéncia do Comandante-Geral a aprovacéo dos manuais

técnicos bombeiros militar (MTBM).
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Art. 44. A aprovagéo das demais publicagdes prescritas no art. 12 destas IG é da

competéncia dos OA em relagéo as suas atividades, mediante portaria.

§1° Fica delegada ao OA a competéncia para revogagdo das publicagbes
relativas as suas atividades também nos casos em que essas publicagoes tenham sido
anteriormente aprovadas por outras autoridades.

§2° As diretrizes, as normas, 0s planos e os programas nao conterdo fecho,

apenas rubrica da autoridade expedidora em todas as paginas.

Segao V
Da Difusao

Art. 45. A fase da difusdo compreendera as etapas de distribuicéo e de
divulgacédo de uma publicagéo, apos sua aprovagao.

Art. 46. Cada OA sera responséavel por distribuir e controlar as publicacdes
elaboradas por seus érgdos subordinados, fixando a distribuicdo dos exemplares, de
acordo com a finalidade, o assunto, o carater da publicagao, a area de interesse, bem como
a reserva necessaria.

§1° A definicao da lista de distribuicao sera resultado da verificagdo do publico-
-alvo que se pretende atingir. Nessa etapa, definir-se-a também a quantidade inicial de
exemplares a serem emitidos.

§2° A distribuicdo sera restrita ao especificado na lista de distribuicdo da
publicagdo, sem qualquer énus para o usuario.

§3° A tiragem de exemplares, além do quantitativo previsto no § 22, somente
seré feita mediante autorizagdo do OA, e sua comercializagéo com 6nus para o usuario.

Art. 47. As publicagbes sigilosas e aquelas que, a juizo do OA, contiverem a
expresséo “VENDA RESTRITA” somente poderao ser solicitadas pela cadeia de comando.

Art. 48. Todas as publicagdes serdo, preferencialmente, transmitidas por meio
eletronico, resguardadas as medidas de seguranca quando tratarem de assuntos sigilosos.

§1° Os arquivos contendo os dados de uma publicacéo ostensiva, antes de
serem encaminhados por meio eletrénico, deverao ser compactados por um sistema
comum na Corporagdo — gerando-se 0s arquivos em Portable Document Format (PDF) ou
similar, e compactando-os em um unico arquivo.

§2° Os integrantes de uma OBM responsaveis pela guarda de publicacoes
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deverdo ser instruidos quanto ao correto manuseio e guarda desse material, agao

imprescindivel para que as medidas de seguranca sejam eficazes.

Art. 49. A OM nao constante da lista de distribuico, e que deseje nela ser
incluida, devera solicitar ao OA, via cadeia de comando, justificando a necessidade de sua
inclusao.

Art. 50. A divulgagdo de uma publicacao, quando necessaria, podera ocorrer
mediante a realizacdo de palestras, exposicéo em painéis efou disponibilizagdo em rede
local da Corporagéo na intranet e na internet, observando-se as salvaguardas quanto ao
grau de sigilo e ao controle da publicac&o.

Art. 51. A reprodugéo é a multiplicacéo integral de uma publicagéo e o extrato é
a multiplicagéo de parte (s) de uma publicag&o.

§1° Para a reprodug&o, além do ndmero de exemplares impressos previamente
autorizados, ou extrato de uma publicagao, devera ser solicitada autorizagéo ao OA, que
analisara a adequabilidade da solicitagao.

§2° A classificacéo de sigilo do extrato sera atribuida em funcéo da natureza do
assunto que contém e nao do grau de sigilo da publicagio que lhe deu origem; portanto,

sua classificagdo sera igual ou inferior a da publicacéo.

Secgdo VI
Das Modificagoes

Art. 52. A modificacdo de uma publicagéo ocorrera mediante a observagéo da
necessidade de revisdo, atualizagdo, insergéo de corregbes, complementagdes ou por
razées de natureza juridico-legal, apresentando os seguintes tipos:

| - parcial — alteragbes necessarias devido a pequenas corregdes, que nao
impliquem em mudangas de forma ou de contelido da publicagéo; e

Il - total — quando afeta a publicagéo por completo, na forma e no contetdo.

Art. 53. A modificagdo parcial é caracterizada pela permanéncia em vigor da
publicagéo, com substituicao apenas dos capitulos, secbes e das paginas afetadas, n&o
acarretando alterag3o na numeracéo ja existente de itens da publicagéo. Da mesma forma,
sera vedada qualquer renumeragéo de itens.

| - no caso de necessidade de insergéo de novo item no meio do texto, empregar
a numeracdo do item imediatamente anterior, seguido de letras maitsculas em ordem

alfabética, tantas quanto forem necessarias para identificar os acréscimos. Exemplo:
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453-A; e

Il - a insercdo de novos itens sera feita tambem em numeragao sequencial,
desde que o acréscimo se dé imediatamente apos um item que feche uma secgéo.

Art. 54. A modificagdo total é caracterizada pela reedicdo da publicagao,
revogando-se a anterior, conservando o numero da identificacdo. Se ocorrer mudanga de
setor da publicagdo, sera caracterizada a reedigéo revogando-se a anterior e
modificando-se, também, o codigo de identificac&o.

§1° A reedi¢do € um novo langamento de uma determinada publicagéo. Inclui as
alteraces introduzidas na edigdo anterior, revogando-a. O ato de aprovagéo de uma
reedicdo pode também revogar outras publicagbes editadas pelo mesmo OE que tenham
vinculo direto com a publicacéo anterior.

§2° A reedig&o ostenta nova data (ano) e mantém a mesma espécie, 0 mesmo
assunto, o mesmo titulo e, principalmente, conserva 0 mesmo numero secundario da
edigdo anterior, desde que seja realizada a revogacdo da edicdo anterior no mesmo ato de
aprovagao.

§3° A revogagdo € o cancelamento e a consequente perda de vigéncia de uma
publicagdo. Uma publicagéo é revogada quando de sua reedi¢do, quando da edi¢éo de
outra publicagdo que a cancela ou, ainda, em decorréncia de ato administrativo exarado
especificamente com esta finalidade.

Art. 55. O OE da publicagéo preparara, para homologagéo do OA, o processo
completo de modificagdo da publicagéo.

§1° A disseminacdo de modificagdes sera realizada por intermédio da Folha de
Distribuicdo de Modificagdo - FDM (Anexo A) que serd colocada em vigor mediante
portaria, a ser confeccionada de acordo com 0 determinado em legislagéo.

§2° Ressaltam-se ainda os seguintes aspectos:

| - as paginas alteradas de uma publicacéo receberéo no rodapé, alinhada a
parte exterior, a expresséo “Mod Nr...”, correspondente & modificagéo disseminada pela
FDM; e

Il - 0 indice de assuntos da publicagéo também sera modificado, quando ocorrer

alteragdo na numeragéo de paginas.

Secao Vi
Das A¢des de Acompanhamento
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Art. 56. O OE da publicag&o e o aprovador manterdo em arquivo um Formulario
de Acompanhamento da Publicagéo - FAP (Anexo B). Esse formulério traré as seguintes
informacoes:

|- identificagdo — titulo e codigo de identificacdo da publicacéao;

Il - classificagdo — natureza, temporalidade, sigilo e controle (sim ou n&o);

Il - ato de aprovagéo — discriminag&o da Portaria e Diario Oficial do Estado ou
Boletim da Corporagdo que a publicou;

IV - nimero de exemplares — para controle de distribuicéo e de disponibilidade;

V - resumo histérico — descrigdo de todos os atos ordinatdrios que aprovaram €
promoveram modificagdes na publicacao. O resumo historico sera dividido, conforme a
situacdo, em modificagdo parcial ou total;

VI - modificagdes — observagdes pertinentes as modificagbes ocorridas; e

VIl-observacdes gerais — informacoes relevantes a respeito da publicagéo,
como por exemplo: revogacao, substituicdo por outra, reclassificagéo ou desclassificacao
do grau de sigilo, publicagéo disponivel via rede local do CBMMS e rede mundial de
computadores.

Art. 57. O formulario sera mantido com o exemplar-mestre da publicagéo,
arquivado pelo OA, devendo ser constantemente atualizado no que se refere as
modificacdes editadas no decorrer do tempo. Ele sera a referéncia basica da publicagéo.

Art. 58. Anualmente, até 31 de margo, a 3% Secgéo do EMG divulgara uma
relacdo intitulada “Relag&o das Publicacbées Padronizadas do CBMMS”, em vigor a 31 de
dezembro do ano anterior, onde constaréo, no minimo, as relagbes atualizadas dos:

| - regulamentos;

Il - diretrizes;

Il - instrucdes (gerais e reguladoras);

IV - normas;

V - manuais técnicos bombeiro militar (operagéo, assunto técnico e ensino);

VI - programas-padréo, cadernos de instrucdo e procedimento operacional
padrao;

Vi- quadros de organizagéo; e

VII- vade-mécum.

Paragrafo anico. Os OA deveréo remeter até 31 de janeiro do ano anterior, para

a 32 Segdo do EMG, a relag&o atualizada prevista no caput deste artigo.
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CAPITULO IV )
DA ESTRUTURA DAS PUBLICACOES

Secdo |
Das Normas Gerais
Art. 59. As publicagdes do CBMMS devem possuir a seguinte estrutura basica:
| - capa;
|| -elementos pré-textuais:
a) folha de rosto;
b) ato de aprovacgéao;
c) registro de modificagdes;
d) indice de assuntos; e
e) prefacio.
Il - texto:
a) organizagéo e ordenagéo de texto; e
b) elementos de apoio e complementares.
IV - elementos pés-textuais:
a) anexos,
b) apéndices;
c) glossario;
d) referéncias,;
e) indice remissivo;
f) lista de distribuicao; e
g) colofao.
Art. 60. Os elementos pré-textuais, texto e elementos pds-textuais formam o
corpo da publicacao.
Art. 61. As publicagdes do CBMMS, em geral, devem ser emitidas no formato

oficial de 155 mm x 225 mm, com corpo em folha branca, gramatura 75 glm2.
§1° Admite-se o formato 210 x 297 mm (A4) para determinadas publicacoes.
§2° O papel off set 100% reciclado podera substituir o papel de cor branca, se
necessario.
Art. 62. Para a formatacao das publicagdes padronizadas do CBMMS, as letras

que compdem a estrutura basica devem ser da fonte padréo Arial, observando-se as
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variagbes de tamanho, conforme Tab4 a seguir:

ITENS TAMANHO (formato)
oficio A4
- Expressdo Documento Sigiloso Controlado (SFC), Grau 12 12
de Sigilo (SFC) e Nominata de Organizagoes
CAPAE “g ( )_ = -gn =
- Cédigo de Identificagdo da Publicagao 18 18
FOLHA DE
- Tipo e Titulo da Publicagé@o 18 18
ROSTO
- N° da Edi¢ao e Ano 12 12
- Outros ltens Necessarios a Identificagéo da Publicacao 12 12
- Texto corrido 10 12
TEXTO
- Citagdes e Legendas de Tabelas ou llustragdes 10 12
ELEMENTOS POS-TEXTUAIS 10 12
CABECALHOS E RODAPES 9 11

Tab 4 — Tamanho de letras

Art. 63. Os cabegalhos encimam as paginas do texto e dos elementos
pos-textuais da publicagéo e se destinam a conter.

|- a expressido “DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO” (quando
aplicavel);

Il - o grau de sigilo, quando aplicavel, grafado centralizado em negrito e em
caixa alta; e

lli - o codigo de identificagdo da publicag@o, grafado em caixa alta, normal,
alinhado na margem externa.

Art. 64. Os rodapés, localizados na parte inferior das paginas do texto e dos
elementos pos-textuais da publicagéo, destinar-se-&o a identificar a numeragéo da pagina,
na margem externa e, no mesmo alinhamento, o grau de sigilo em negrito (quando
aplicavel). Eventualmente, o rodapé podera conter as ‘notas de rodapé” elou a
CBMMS10-1G=20.001 identificacéio de que a pagina foi modificada (conforme prescrito no
art. 55 destas IG), na margem interna, alinhada com a numeracgéo da pagina.

Art. 65. As informagdes constantes do cabecalho e do rodapé s&o sempre
grafadas com letras da mesma fonte do texto e um ponto menor.

Art. 66. A expressdo “DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADOQ" estara
presente também na capa. O grau de sigilo sera indicado na capa e em todas as paginas do
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corpo da publicagéo (cabecalho e rodapé).

Art. 67. Os graus de sigilo “secreto” e “ultrassecreto” devem ser grafados na cor
vermelha, obedecidas as demais instrugdes dos paragrafos anteriores.

Art. 68. A numeragdo das paginas devera ser feita na parte inferior, margem
externa, observando-se as caracteristicas proprias de cada publicacéo, a seguir.

| - nas publicagdes que ter&o os seus textos divididos em capitulos, itens, alineas
e subalineas, sucessivamente, as paginas seréo numeradas:

a) por capitulos, em algarismos arabicos, com 0 numero do capitulo precedendo
o da pagina e dele separado por um hifen. Assim, a pagina 3-1 sera a primeira pagina do
capitulo 3; e

b) os anexos, pelo sistema alfanumérico, com a letra do anexo a que pertencem
substituindo o nimero do capitulo. Assim, a pagina C-5 € a quinta pagina do Anexo C.

Il - nas publicagbes que terdo os seus textos divididos na forma prépria da
literatura legal (capitulos, secGes, artigos, paragrafos, incisos e outras), cujo artigo € a
unidade basica para apresentagdo, divisdo ou agrupamento de assuntos num texto
normativo, as paginas serédo numeradas:

a) em algarismo arabico e em ordem sequencial, com a contagem iniciada na
folha de rosto, entretanto s aparecera grafada no texto a partir do primeiro capitulo e nos

elementos pds-textuais; e
b) seguidamente e cada uma contera, também, a indicagéo do total de paginas

que compora o documento, separada por barra. Assim, a pagina 8/36 € a oitava pagina do
total de 36 paginas.
Secdo ll
Da Capa
Art. 69. A capa (Anexo C) é a proteg&o externa da publicagéo. Ela sera dividida

em:
|- 12 capa: anverso da capa da frente;
Il— 22 capa: verso da capa da frente;
lll — 32 capa: anverso da capa de tras; e

IV — 42 capa: verso da capa de tras.

Art. 70. A capa devera conter os seguintes elementos:
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| — 12 capa — possuira as seguintes informagoes:
a) a expresséo “DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO’ (quando aplicavel) —

no cabecgalho;

b) o grau de sigilo (quando aplicavel) — no cabecalho e no rodapé;
c) o codigo de identificagdo, alinhado na parte superior direita, externo a

moldura;

d) interno a uma moldura retangular constituida de um fio de 4 pontos envolto

externa e internamente por um fio de um ponto (linha demarcatéria), na qual deveréo ser

inseridos:

- a nominata de organizagdes, conforme art. 3>-destas IG;

- 0 simbolo do CBMMS;

- o tipo e o titulo da publicagéo;

- a parte ou volume (quando aplicavel);

- a edicdo (n2-sequencial); e

- 0 ano da edigéo.

Il - 22 32¢ 42 capa — deverdo aparecer em branco.
Art. 71. A cor da capa, em geral, sera a seguinte:

| - vermelha para as publicagdes ostensivas; e

Il - branca para as publicagdes sigilosas.
Art. 72. A capa devera ser confeccionada em cartolina lisa (plastificada ou n&o),

podendo, na encardenagéo, ser colada, costurada ou grampeada. A formatag&o atendera

ao previsto na Tab 5 a seguir:

DISTANCIA
MARGEM
CAPA( formato oficial)
Superior 20cm
Inferior 2,0cm
Esquerda 1,5¢cm
Direita 1,5¢cm

Tab 5 — Margem da linha demarcatoria

Paragrafo Unico. A capa podera também ser confeccionada em cartolina ou na
propria folna A4, com as margens de 2,5 cm, protegida por sobrecapa de PVC transparente
(frente) e opaca (atras). Na encardenacéo, devera ser utilizado o fixador do tipo espiral de
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plastico.

Secao il
Dos Elementos Pré-Textuais

Art. 73. Para efeito deste manual, os elementos pré-textuais s&o os seguintes:
| - folha de rosto;

Il - ato de aprovacao;

Il - registro de modificagses;

IV - indice de assuntos; e

V - prefacio (elemento opcional).

Segdo IV
Da Folha de Rosto

Art. 74. A folha de rosto (Anexo D) contera os elementos essenciais & identificagéo
da publicagao. E a primeira pagina do corpo da publicaggo e, portanto, onde se iniciara a
contagem das paginas. Devera conter, centralizados:

|- aexpressdo “DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO’ (quando aplicavel) -
no cabegalho;

Il- o grau de sigilo (quando aplicavel) —no cabecalho e no rodapé;

Il - o codigo de identificagéo, alinhado na parte superior direita;

IV - o brasdo do Estado de Mato Grosso do Sul e o simbolo do CBMMS;

V - anominata de organizacdes, conforme art. 3° destas IG;

VI - o tipo e o titulo da publicacéo;

VII - a parte ou volume (quando aplicavel);

VIIl - a edicéo (n>-sequencial); e

IX- o ano da edigéo.

Segdo V
Do Ato de Aprovagdo
Art. 75. O ato de aprovagéo (Anexo E) sera a transcricéo (copia) da portaria que
aprova e coloca em vigor a publicagéo. E confeccionado de acordo com a padronizagéo de
procedimentos para a elaboracéo de atos normativos, ordinatérios e de correspondéncias
no aAmbito do CBMMS.

§1° Se a portaria tiver grau de sigilo, este sera grafado em caixa alta e em negrito
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no cabegalho e no rodapé.
§2° O ato de aprovagdo devera ser publicado no Boletim Geral do CBMMS e,

quando transcrito para a publicagéo, devera conter, no rodapé da pagina, o n%e a data do
referido BG.

Segao VI
Do Registro de ModificacGes

Art. 76. A folha registro de modificagdes - FRM (Anexo F) sera parte obrigatéria da
publicagdo, destinada ao registro e controle das alteracdes nela efetuadas ao longo do
tempo.

Art. 77. O registro de modificagbes contera:

|- nudmero de ordem — o nimero sequencial da modificagao;

Il - ato de aprovacdo — a portaria que aprovou a modificagao;

lll - paginas afetadas — as paginas que sofrerem modificagées; e

IV - data — dia/més/ano da insercdo da modificagéo.

_ Segao Vil
Do Indice de Assuntos

Art. 78. O indice de assuntos (Anexo G) apresentara a enumeragéo das divisdes e
subdivisdes do texto, na mesma ordem em que a matéria nele se sucede. Facilitara a viséo
de conjunto da publicagéo e a rapida localizag&o dos assuntos abordados.

Art. 79. O indice de assuntos apresentara apenas a enumeragdo das principais
partes da publicagéo:

| - capitulos (se¢des primarias);

Il - sec¢bes secundarias; e

lIl - elementos pos-textuais.

Art. 80. Para facilitar ao leitor a rapida localizagdo das partes da publicacéo, o
indice de assuntos possuira linhas pontilhadas que liguem os titulos aos ndmeros das

paginas, que serdo alinhados a direita.

Segao Vili
Do Prefacio

Art. 81. O prefacio, como elemento opcional, destina-se a dar ao leitor uma visdo

geral do que trata a publicagéo, bem como de seus propésitos, podendo conter algumas
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impressoes de especialistas.

Se¢ao IX
Do Texto

Art. 82. O texto sera a parte em que se desenvolvera a matéria, o conteudo
principal da publicagao.

Art. 83. O texto sera digitado na fonte padréo Arial. A definicdo das paginas sera
margem espelho. A Tab 6 define o enquadramento do texto, para a formatagéo no padr&o

da publicacao:

_ DISTANCIA (CORPO) — Formatag&o
MARGEM
155 x 225 mm (oficial) 210 x 207 mm (A4)

Superior 2,0cm 2,5cm

Inferior 2,0cm 2,5cm

Esquerda 1,5cm 3,0cm

Direita 1,5cm 1,0cm

Cabecalho 1,0cm 1,5¢cm

Rodapé 1,0cm 1,5cm

Tab 6 — Margem de enquadramento

Art. 84. As publicagdes normaimente tém o texto dividido em:

| - disposicdes preliminares ou introducéo;

Il - desenvolvimento; e

lll - disposigdes finais.

Art. 85. As disposig¢Ges preliminares ou a introducdo serdo destinadas a iniciar o
leitor na respectiva publicagdo. Constaréo, em principio, os seguintes topicos:

| - finalidade — indicara o propésito da publicacao; e

Il - definicbes basicas — conceitos fundamentais presentes na publicacéo ou
convencdes adotadas na publicagao para facilitar a dinamica de evolugdo da leitura do
texto.

Art. 86. O desenvolvimento sera a parte principal do texto, onde se fundamentara
toda a légica, onde se expora e provar-se-a o objetivo da publicagéo.

Art. 87. O texto deve ser escrito em consonancia com as normas de redacéo

apresentadas no Capitulo V destas IG, dentre outras previstas para o vernaculo.
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Secado X
Da Organizagéo e Ordenagéo de Texto

Art. 88. Para a organizago e a ordenagéo do texto, deve-se observar a seguinte
estrutura basica (detalhada no Anexo H):

| — secdes® primarias — capitulos;

Il - secbes secundérias, terciarias, quaternarias e quinarias (itens);

lll - alineas; e

IV - subalineas.

Art. 89. O capitulo sera formado pelo agrupamento das segoes secundarias,
tercirias e outros. O capitulo serd iniciado sempre em pagina impar, com a numeragao
apresentada em algarismo romano®. Os titulos dos capitulos seréo grafados em caixaaltae
negrito, logo abaixo da expresséo "GAPITULO ... (Nr)’, separados por um espaco simples
vertical, e ap0s esse, trés espagos simples vertical, para inicio da secéo secundaria.

Art. 90. O indicativo de uma seg&o secundaria sera constituido pelo indicativo da
secdo primaria a que pertence, em algarismo arabico, seguido do ndimero inteiro, a partir de
um, que Ihe for atribuido na sequéncia do assunto e separado por ponto (.), em negrito,
deixando um espago para inicio do texto correspondente. Repetir o mesmo procedimento
em relagdo as demais segdes.

Art. 91. Os subtitulos das segdes secundarias serdo grafados em caixa alta e

negrito. O texto corrido subsequente sera grafado apenas em caixa mista.

Art. 92. Quando for necessario enumerar oS diversos assuntos de uma segao,

esta sera subdividida em alineas, que serdo ordenadas alfabeticamente por letras

minusculas, seguidas de parénteses.

Art. 93. As subalineas esgotarao as possibilidades de desdobramento do texto €
serao usadas para enumerar os itens de uma alinea. Elas comegarao, a rigor, por um hifen
posicionado sob a primeira letra do texto da alinea. E admissivel, entretanto, por tradicéo, a

designacéo das subalineas por algarismos arabicos, em ordem sequencial, seguidos de

% 0 termo “Segéo”, propriamente dito, é especifico para publicagbes que transcrevem legislagdo em geral.
Estas, normalmente, possuem seus textos divididos na forma adequada a literatura juridica, como: Titulos,
Capitulos, Segdes, Artigos (Art,), Parédgrafos (§) € outros. Incluem-se, neste caso, as Instruges (Gerais e
Reguladoras), os Regulamentos e 0s Regimentos Internos.

* A rigor a numeragdo de capftulos deveria ser feita em algarismos ardbicos conforme norma ABNT;

entretanto, estas IG aplicar&o o algarismo romano, por razéo consuetudinaria.
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parénteses (por exemplo: “1) acidentes capitais;”).

Art. 94. A disposigéo gréfica das segoes obedeceréa as regras de apresentacao

preconizada pela Tab 7:

TIPO APRESENTAGCAO

CAPITULO | caixa alta e negrito
1. SECAO PRIMARIA caixa alta e negrito
1.1. SEGAO SEDUNDARIA caixa alta e negrito (se for subtitulo)
1.1.1. SECAO TERCIARIA caixa alta (se for subtitulo)
1.1.1.1 Segdo Quaternaria caixa mista e negrito (se for subtitulo)
1.1.1.1.1 Segéo Quinaria caixa mista(se for subtitulo)
a) Alinea caixa baixa (ndo possuem subtitulo)

- Subalinea caixa baixa (ndo possuem subtitulo)

Tab 7 — Disposigbes gréficas das secdes

Art. 95. As modificagdes que ocorrerem na publicagéo seguiréo a estrutura por
ela ja estabelecida, de forma a ndo prejudicar a sequéncia estrutural dos capitulos, das

secbes, das alineas e subalineas.

Secdo XI
Dos Elementos de Apoio e Complementares

Art. 96. O texto podera possuir ainda: elementos de apoio e elementos
complementares.

Art. 97. Para efeito destas IG, os elementos de apoio seréo as “notas” e 0s
elementos complementares seréo as “referéncias bibliograficas”.

Art. 98. As notas sdo indicagoes bibliograficas concisas ou observagdes
apresentadas pelo autor para melhor entendimento ou esclarecimento do texto.

Art. 99. As notas aparecerdo inseridas no rodapé (notas de rodapé) ou ao final
de cada capitulo. Serdo apresentadas sequencialmente por algarismos arabicos, com 0S
respectivos sinais de chamada, em posicéo elevada no texto (sobrescrito).

Art. 100. As referéncias bibliograficas serao apresentadas em forma de lista
ordenada das obras empregadas pelo autor como fundamentais para a produgéo do texto.

Art. 101. A elaboracéo da lista de referéncias bibliogréficas atendera a normas

especificas e detalhadas que fogem ao escopo destas 1G. Havendo necessidade de
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confecciona-la, devera ser consultada a Norma Técnica — NBR 6023.

Segao Xl
Dos Elementos Pés-Textuais

Art. 102. Os elementos que fizerem parte do corpo da publicagao e aparecerem

apos o texto serdo denominados de elementos pos-textuais.
Art. 103. Os elementos pos-textuais proporcionardo melhor entendimento e

complementardo a publicag&o. Teréo carater eventual, portanto ndo serdo elementos
obrigatérios da publicac&o.

Art. 104. Quando necessarios, poder&o assumir formas que seréo apresentadas
na seguinte ordem:

|- anexos;

Il - apéndices;

lll - glossario;

IV — referéncias;

V - indice remissivo;

VI - lista de distribuicéo; e

VIl - coloféo.

Secdao XIll
Dos Anexos

Art. 105. Os anexos representarso as matérias complementares que abonarao e
justificardo o texto. Seréo apresentados na forma de modelos quando se destinarem a
estabelecer um padréo a ser empregado.

Art. 106. Na publicacdo, os anexos receberdo titulos proprios. Seréo
identificados por letras maitsculas (por exemplo: “ANEXO A"). Normalmente, 0s anexos
poder&o ser apresentados nas seguintes formas:

|- circuitos;

Il - diagramas;

- figuras;

IV - fluxogramas;

V - gréficos;

VI - mapas,
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Vil - organogramas;

VIl - tabelas; e

IX - textos complementares.

Art. 107. Em caso de anexo unico, a designacao sera composta apenas pela

palavra ANEXO.

Segéao XIV
Dos Apéndices
Art. 108. Os apéndices sdo matérias informativas que ampliardo os dados
constantes de um anexo. Em geral, apresentaréo matérias ndo elaboradas pelo autor da
publicagdo. Séo identificados por algarismos romanos (por exemplo: “APENDICE Il AO

ANEXO A") e seguirdo a mesma ordem de formagao dos anexos.

Segao XV
Do Glossario

Art. 109. O glossario (Anexo |), quando existente, constitui uma lista de
abreviaturas, siglas e termos empregados na publicagdo, com seus respectivos
significados ou definiges. E ordenado alfabeticamente e apresentado com cada termo em
negrito, separado por um espaco simples vertical, se iniciado pela mesma letra; e por trés
espagcos simples verticais, se iniciado por letras diferentes.

Art. 110. O glossério dividir-se-a em duas partes:

|- naprimeira parte, relacionara as abreviaturas e as siglas; e

Il- na segunda parte, relacionara 0s termos e definicdes necessarios ao

entendimento da publicagao.

Segdo XVI
Das Referéncias
Art. 111. As referéncias apresentaréo as fontes bibliograficas e os dispositivos
legais ou de outra natureza que fundamentaréo a publicac&o.
Paragrafo unico. O recurso tipografico (negrito) utilizado para destacar o

elemento titulo devera ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo documento.

_Segéo XV
Do Indice Remissivo

Art. 112. O indice (Anexo J) é a lista de entradas, ordenadas segundo
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determinado critério, que localiza e remete para as informacgdes contidas no texto da
publicagéo.

Art. 113. A apresentagao do indice sera feita em ordem alfabética e da seguinte
forma:

|- entrada (titulos ou palavras principais) em negrito efou caixa alta;

Il - margem esquerda maior para 0s subtitulos ou palavras de referéncia; e

Il - corpo em um ponto menor que O do tamanho do texto principal da

publicagéo, isto é tamanho (pitch) 9 ou 11, conforme formatagéo da publicagdo.

Secédo XV
Da Lista de Distribuicao
Art. 114. A lista de distribuicdo (Anexo K) é o documento opcional, destinado a
especificagdo da quantidade de exemplares encaminhados e a quem se destinara, sejam
6rgaos internos ou externos ao CBMMS.
Paragrafo tnico. Os 6rgéos contemplados com a primeira tiragem da publicacao

seréo isentos de qualquer onus.

Segdo XIX
Do Coloféao
Art. 115. Dos elementos pds-textuais, é o tnico de carater obrigatério. Indicara o
6rgdo responsavel pela aprovacéo da publicagdo, o local, a data de impresséo da
publicacéo e a pagina eletronica (se for o caso). Sera localizado no final da pagina impar da
Gltima folha da publicagdo, centralizado a 2,0 cm da borda inferior da pagina.

CAPITULO V 3
DAS REGRAS SOBRE REDAGAO

Secgaoll
Das Normas Gerais

Art. 116. As publicacdes padronizadas do CBMMS sdo caracterizadas pelos
seguintes principios:
|- clareza,
Il - concisao;
Il - preciséo;
IV - corregao gramatical; e
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V - impessoalidade.
§1° A clareza sera necessaria ao entendimento perfeito e imediato do texto.
§2° A concisdo existira quando o texto conseguir transmitir um méaximo de

informagdes com um minimo de palavras.

§3° A precisao sera caracterizada pelo emprego exato dos vocabulos e das
expressdes, a fim de se evitar diferentes interpretagdes — é o rigor sobrio da linguagem.

§4° A corregdo gramatical caracterizar-se-4 pela obediéncia as regras
gramaticais e a ortografia oficial, empregando-se o padréo culto da lingua.

§5° A impessoalidade caracterizar-se-4 pela auséncia de impressdes
individuais. Serao escolhidos termos que tenham o mesmo sentido e significado no Pais,

evitando o uso de expressdes regionais e do jargao peculiar do CBMMS.

Segédo ll
Do Emprego de Frases e Palavras

Art. 117. As oragdes serdo preferenciaimente construidas na ordem direta:
sujeito — verbo — complemento. Evitar o preciosismo e preferir o emprego de frases curtas.

Art. 118. Usar a uniformidade do tempo verbal. Preferir o tempo presente (verbo
na 32 pessoa do singular do presente do indicativo) para as definicdes e o futuro do
presente ou o infinitivo para as determinagdes a serem executadas.

Art. 119. Os verbos “dever” e “poder’, como auxiliares, serdo evitados, pois
sugerem probabilidade ou possibilidade.

Art. 120. Os termos técnicos empregados serao definidos em terminologia
pertinente ou definidos na primeira vez em que aparecerem no texto. Uma vez adotada uma
definigdo, ela sera descrita sempre da mesma maneira.

Art. 121. As palavras serdo de uso corrente e com sentido preciso e absoluto.
Evitar o emprego de sinonimia e sofisticacdo com propdsito meramente estilistico.

Art. 122. Os termos e expressdes em lingua estrangeira serdo realgados por
grifo (italico), da mesma forma, as expressoes latinas.

Art. 123. Caso haja necessidade de enfatizar trechos ou palavras do texto,
empregar judiciosamente 0s recursos de caixa alta, negrito, italico e sublinhado. Optar

apenas por um desses em cada termo.
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Secaollil
Do Emprego de Abreviaturas, Siglas e Simbolos

Art. 124. As abreviaturas, siglas e simbolos, de uso militar, estabelecidos no
“Manual de Abreviaturas, Siglas, Simbolos e Convengbes Cartogréficas das Forgas
Armadas’ (MD33-M-02) e no “Manual de Campanha - Abreviaturas, Simbolos e
Convengdes Cartograficas” seréo prioritariamente  utilizados na elaboragdo das
publicagdes do CBMMS.

Art. 125. Quando na primeira vez em que aparecer no texto, o intitulativo sera
escrito por extenso, seguido da sigla grafada em versal, entre parénteses ou separada por
travessdo. Exemplos: Diretoria de Ensino (DE) e Atendimento Pré-hospitalar — APH.

Art. 126. Nos titulos dos capitulos e das demais secbes da publicacéo, 0
intitulativo sera sempre escrito por extenso.

Art. 127. As siglas, na maioria dos casos, s&o reducbes literais de intitulativos,
de emprego frequente ou prestigioso, baseadas nas letras iniciais de cada um ou de alguns
dos componentes do intitulativo a que se referem.

Art. 128. As siglas podem ainda ser grafadas em caixa mista e apresentar
particulas separadas. Exemplo: Esqd CC (Esquadrao de Carros de Combate); Bl Mec
(Batalhdo de Infantaria Mecanizado).

Art. 129. Quaisquer siglas que n&o formarem palavras serdo grafadas em versal
(por exemplo CONSEF, QEMA). E inadmissivel a divisgo silabica de qualquer sigla grafada
em versal.

Art. 130. Recomenda-se n&o flexionar a sigla em género ou numero e nao
utilizar o ponto entre as letras que a formam.

Art. 131. As siglas de trés letras ou menos serdo grafadas totalmente em caixa
alta. Excecéo sera feita aquelas ja consagradas pelo uso. Exemplo: Cia e UnB.

Art. 132. As unidades de medida, seus multiplos e submultiplos, serao
designados pelos nomes exatos ou pelos simbolos, de acordo com 0 Sistema Internacional
de Unidades. Observar as seguintes regras:

|- deixar um espago entre o valor e 0 simbolo (por exemplo: 50 W),

Il - n&o usar ponto final apds o simbolo;

Il - ndo usar simbolo acrescido de "s", mesmo que seja no plural;

IV -ndo usar, nos sinais correspondentes aos graus (C e F), espago entre o

numeral e o grau (por exemplo: 90°C);
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V - imprimir simbolos representativos de unidades de medida em caracteres
normais (volts = V), e
VI -empregar as seguintes formas quando o simbolo referenciar a unidade

métrica: a) 2m x4 m; b) 2 edm; c) 2 ou 4 m; e d) 2 a4m.

Segao IV
Do Emprego de Numerais

Art. 133. Quanto ao emprego de numerais, as seguintes regras gerais seréo
destacadas:

| - no inicio de frases, grafar por extenso 0s numerais cardinais ou ordinais;

Il - via de regra, os numeros serdo escritos em algarismos arabicos. Seréo
escritos por extenso quando:

a) de um a nove (por exemplo: oito viaturas, um soldado); e

b) as dezenas, centenas e milhares redondas (por exemplo: vinte soldados, um
exército de vinte mil homens.

lll - as dezenas, centenas e milhares n&o redondas, serao escritas em
algarismos arabicos (por exemplo: 21 soldados; um exército de 25.800 homens);

IV - a indicacéo de ano seré feita sem espaco € sem ponto (por exemplo: 2010);

V - as datas serdo escritas na seguinte ordem: dia, més, ano e dia da semana
(quando necessario), inserindo-se um espaco horizontal entre as partes (por exemplo: 28
de fevereiro de 1969 42feira; ou 28 fev 1969 qua);

V|- os dias do més inferiores a 10 seréo sempre escritos com um digito, o
primeiro dia, em ordinal (por exemplo: 1° de outubro de 2011 ou 1° OUT 11; e 4 de maio de
1988 ou 4 MAIO 1988);

VIl - os meses serdo escritos por extenso ou em algarismos arabicos ou
abreviados por meio das trés primeiras letras, minusculas ou maiusculas, excetuando-se 0
més de maio, que sera escrito sempre por extenso (por exemplo: 24 de julho de 1980; 24 jul
1980; 24 JUL 1980; e 24.07.1980);

VIIl - os anos correspondentes ao século presente serdo representados pelos
algarismos das dezenas e unidades. Aqueles correspondentes aos séculos passados ou
futuros serdo representados pelos quatro algarismos [por exemplo: 25 AGO 11 (século
atual); 19 ABR 1999 (século passado); e 31 DEZ 2121 (século futuro)];
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IX- no caso de citagdo a leis, a numeragéo contera ponto entre a casa de
milhar e da centena (por exemplo: Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; ou Lei n®
8.112/1990;

X - os gréaficos, gravuras, ilustracées e figuras, serdo numerados com
algarismos arabicos (por exemplo: FIGURA 4 ou Fig 4);

Xl - em tabelas por colunas, para melhor avaliagdo do contexto matematico,
alinhar as virgulas decimais;

X|l - os horarios determinados serdo indicados por algarismos (por exemplo:
20h ou 20 horas; 16h 30min 30 seg ou 16h30m30s). Nao empregar a forma inglesa com
dois pontos (por exemplo: 20:00). Sera admissivel, no caso de documentos militares, o uso
do padréo operacional (grupo data-hora — GDH). Exemplos:

- 041800P Set 1981 — 6 horas da tarde, no fuso horario PAPA (de Brasilia), em
4 de setembro de 1981;

- 180930Z Jan 1953 — 9 horas e trinta minutos, no fuso horario ZULU, em 18 de
janeiro de 1953; e

- 121200 Dez 1975 — 12 horas, fuso horario local, em 12 de dezembro de 1975.

Xl - os algarismos romanos seréo usados para a indicagéo de:

a) séculos (por exemplo: século XXI);

b) reis, imperadores e papas (por exemplo: Pedro ll, Jodo XXIli); e

c) congressos, seminarios, acontecimentos repetidos periodicamente (por
exemplo: V Congresso Militar de Medicina Operacional; 1l Seminario de Tropas

Mecanizadas; e Operacéo Tapuru L.

Segdo V
Das Citagoes

Art. 134. As citagdes s&o elementos extraidos de documentos pesquisados,
que sdo indispensaveis para fundamentar as ideias desenvolvidas pelo autor.

Art. 135. As citagdes serdo diretas ou indiretas. As diretas apresentam a
transcricdo de textos e, as indiretas, apenas referéncias as ideias ou conceitos do autor
consultado.

Art. 136. As citagdes diretas, também conhecidas como citagdes literais, seréo
exatas, reproduzindo fielmente a grafia original. Obedecerao as seguintes normas:

|- quando n&o ultrapassarem trés linhas, as citagdes serdo inseridas no texto

entre aspas duplas ();
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Il - aspas simples (*) s&o utilizadas, no caso do inciso anterior, para indicar outra
citacd@o no interior de citagéo; e

lll - quando ultrapassarem trés linhas, as citagbes seréo inseridas no texto com
espacamento de doze espagos (ou de dois centimetros) em relagéo @ margem esquerda da

pagina, devendo:
a) ter a letra reduzida em um ponto do tamanho do corpo principal do texto;

b) estar entre aspas duplas; e
c) utilizar também espagcamento maior da margem direita, além do espagamento

maior da margem esquerda.
Art. 137. Caso haja necessidade de enfatizar trechos da citagdo, poder-se-a

grifa-los (italico), indicando esta alteragdo com a express&o “grifo nosso”, entre parénteses
e no final da citagéo.
Segao Vi
Das llustragdes, das Tabelas e dos Quadros
Art. 138. As ilustragbes sdo imagens ou figuras de qualquer natureza, utilizadas

para elucidar e enriquecer o texto da publicacéo.
Art. 139. As tabelas e os quadros serdo feitos de tal forma que sejam lidos e

entendidos sem a necessidade de se recorrer & leitura do texto.

Art. 140. As ilustracbes, as tabelas e os quadros aparecerao numerados com
algarismos arabicos, com o respectivo titulo elou legenda explicativa. Se necessario, na
ordem de ocorréncia e da seguinte maneira:

| - no texto, logo ap6s sua mengao; e

Il - como anexo, observado o tamanho e a impossibilidade de aparecerem

inseridos no préprio texto.

Segao Vil
Dos Espagos

Art. 141. Os espagos em branco horizontais encontrados entre as palavras do

texto denominam-se espacos modulares.
Art. 142. Nao ha espaco modular entre:
|- palavra e sinal de pontuagéo (virgulas, ponto, ponto e virgula, reticéncias);
Il - palavra e aspas e vice-versa,
il - palavra e parénteses ou colchetes ou barra; e
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IV - palavra e simbolo elevado na linha (asterisco, nGmero).

Art. 143. Empregar espago modular simples entre:

|- palavras;

Il - palavra e simbolo;

Il - nimero e simbolo;

IV - nUmero e palavra e vice-versa; €

V - centenas de um numero.

Art. 144. Para inicio do texto, apos o indicativo de uma secgéo, de um item,
subitem, uma alinea ou subalinea, sera empregado um espago modular.

Art. 145. As alineas e subalineas seguirdo, na primeira linha e seguintes, a
margem esquerda do inicio do texto do item ou do subitem.

Art. 146. Os espagos em branco verticais do texto denominam-se espagamentos

entrelinhas.

Art. 147. Sera empregado o seguinte padrao:

| - espagamento de trés espagos simples em branco, entre o titulo do capitulo e
o inicio da primeira segéo secundaria;

Il - espagamento de dois espagos simples em branco, entre o fim do texto de
uma secdo secundaria e o titulo da secdo secundaria seguinte;

lll - espagamento de um espaco simples em branco entre as demais secoes; e

IV - espaco simples ou de 1,5 linhas, no texto corrido.

Art. 148. Sera possivel a existéncia de espaco maior nas entrelinhas:

|- no encerramento de um capitulo e inicio de outro; e

Il - no titulo de um item ou subitem, quando iniciar na ultima linha da pagina.

Art. 149. As aberturas de capitulos, anexos, apéndices e glossarios serao

sempre no topo de pagina impar.

CAPITULO VI
DAS PUBLICAGOES DIGITAIS

Art. 150. As publicagdes ostensivas serdo digitalizadas para difusao no ambito

do CBMMS e para economia de impressao e papel.
§1° As publicagbes digitalizadas serao, em principio, disponibilizadas nas
paginas eletronicas (internet) dos OA para acesso publico irrestrito. O EMG disponibilizara

também no portal CBMMS.

40/63



CBMMS10-1G-02.001

§2° As publicagdes digitalizadas que tratem de assuntos julgados sensiveis,
serdo, em principio, disponibilizadas nas paginas eletrdnicas interna (intranet) dos OA,
permitindo o seu acesso somente ao publico interno.

§3° Os OA serdo os responsaveis em definir o tipo de acesso e a pagina
eletronica para as publicagdes ostensivas digitalizadas.

Art. 151. As publicagbes digitalizadas sigilosas ser&o tratadas pelas prescricoes
contidas nestas IG e também pelas Instrucbes Gerais para a Salvaguarda de Assuntos

Sigilosos.

CAPITULO ViI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 152. Para fins de controle e acompanhamento, a atual identificacéo das
publicacdes do CBMMS sera mantida em vigor, devendo a sua substituicdo ser realizada

guando houver a sua atualizag@o/revisao.
Art. 153. Os OA estabelecergo o controle especifico € 0 detalhamento peculiar

as suas publicagdes, a fim de melhor orientar os seus OE.
Art. 154. A venda das publicagbes seré feita pelos 6rgéos impressores do

CBMMS elou seus representantes, mediante autorizago do OA.
Art. 155. As sugestbes para aperfeicoamento/melhoria destas IG, seréao

remetidas diretamente para o EMG.
Art. 156. Os casos ndo previstos ou duvidosos nestas IG serdo submetidos ao

EMG, através da cadeia de comando.
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ANEXO A

MODELO DE FOLHA DE DISTRIBUICAO DE MODIFICACAO (FDM)

% SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANGA PUBLICA (g
) CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
ESTADO-MAIOR GERAL

FOLHA DE DISTRIBUIGAO DE MODIFICAGAO (FDM)
Campo Grande-MS, 04 de marco de 2014

éModiﬁcagéo n° 1 ao CBMMS10-1G-02.001
EAnexo: Pagina 2-5

1. Com este documento é disseminada a modificagdo n° 1 & publicagéo
idas Instrucdes Gerais para publicagdes padronizadas do Corpo de Bombeiros Militar
ido Estado de Mato Grosso do Sul — 1?2 Edigéo, 2013. :

1,5cm | . . .
: 2. Esta modificagdo foi aprovada pela Portaria n° 018/EMG, de 01 de:

<_>Emargo de 2014, e entrara em vigor na data do recebimento.

' 3. A modificagdo consta das seguintes corregoes:
: - substituicdo da pagina constante do anexo, com as alteragbes do
EArtigo Il do CAPITULO Il — DA CLASSIFICACAO DAS PUBLICAGOES, do referido

imanual.

JOSE DOS SANTOS - Cel BM
Chefe do Estado-Maior Geral do CBMMS

(Publicado no Boletim Geral n°® 45, de 01 de margo de 2014)

' 1,5¢cm

Obs: Para o cumprimento desta FDM observar as normas
especificadas na Secg&o VI do Capitulo |l destas IG
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ANEXO B

MODELO DE FOMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DA PUBLICACAO (FAP)

2,5 cm

3cm

2,5cm

GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

i =¥ SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANGA PUBLICA ‘SJElI~

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

-

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
(ORGAO APROVADOR)

1cm

FORMULARIO DE ACOMPAN

HAMENTO DA PUBLICACAO (FAP)
DADOS DA PUBLICACAO :

1.

TIPO

1.2.

TITULO

1.3.

CODIGO DE IDENTIFICAGAO

a) NATUREZA

b) TEMPORALIDADE

) SIGILO

d) CONTROLE SIM NAO

14.

ATO DE APROVAGCAO

1.5.

NUMERO DE EXEMPLARES

a) FiSICO

ODIFICAGAO PARCIAL

a) NUMERO DE ORDEM

b) ATO DE APROVACAO

c) PAGINAS AFETADAS

2.2.

MODIFICACAO TOTAL

3 OBSERVAGOES GERAIS

GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)
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ANEXO C

MODELOS DE CAPA (Opg¢éo | — formato oficial)

Obs: O tamanho padrio das letras é apresentado entre parénteses.
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ANEXO C

MODELOS DE CAPA (Opgéao Il — formato A4)

Obs: O tamanho padréo das letras é apresentado entre parénteses.




CBMMS10-IG
ANEXO C

MODELOS DE CAPA (Opg¢édo | — formato oficial) - sigiloso

-02.001

2cm

DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (quando aplicavel) (12)
GRAU DE SIGILO (quando aplicavel) (12)

CODIGO DE IDENTIFICACA

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTIGA E SEGURANGA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
(ORGAO APROVADOR) (12)

TIPO E TiTULO DA PUBLICAGAO (18)

.. Edigao } (12)
ANO

1,5cm

GRAU DE SIGILO (quando aplicavel) (12)

6 } (18)

1,5cm

Obs: O tamanho padréo das letras € apresentado entre parénteses.
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ANEXO C

MODELOS DE CAPA (Opcéo Il — formato A4 - sigiloso)

DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (quando aplicéavel) (12)
2,5¢cm GRAU DE SIGILO (quando aplicavel) (12)

CODIGO DE IDENTIFICAGAQ #¢®

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTIGA E SEGURANGA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR ¢ >

(ORGAO APROVADOR) (12) 2,5¢cm

TIPO E TiTULO DA PUBLICAGAO (18)

Edi¢ao } (12)
ANO

1,56 cm

2,5 ch GRAU DE SIGILO (quando aplicavel) (12)

Obs: O tamanho padr&o das letras é apresentado entre parénteses.
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ANEXO D

MODELO DE FOLHA DE ROSTO

DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (quando aplicavel)
GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

CcODIGO DE IDENTIFICACAO

3cm

,. ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL i
< SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA i 1,5¢cm
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR '

(ORGAO APROVADOR)

TIPO E TiTULO DA PUBLICAGAO

... Edigéo
ANO

2cm I GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)
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ANEXO E
EXEMPLOS DE ATO DE APROVACAQ

(Opgéo | — para assinatura da autoridade)

2,5cm

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR
(ORGAQ APROVADOR)

1,5 cm

PORTARIA N° 102/CG. DE 25l DE FEVEREIRO DE 2013

1,5cm :
Aprova as InstrugBes Gerais para |
publicagbes padronizadas do Corpo ;
de Bombeiros Militar do Estado de ;
Mato Grosso do Sul (CBMMS10-IG- |
02.001). E

; O COMANDANTE-GERAL D(I) C1(\)JI:|[=PO DE BOMBEIROS MILITAR
' DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, no exercicio das atribuigoes que |
lhe confere o inciso Il e a letra f do inciso VII, do art. 8°, do Decreto n°® 5.698, de
21 de novembro de 1990 — Regulamento Geral. '

RESOLVE:
| (ESPACO SIMPLES) ,
Art. 1°  Aprovar e por em execugdo no ambito da Corporagéo as !

! Instrucdes Gerais para publicagbes padronizadas do Corpo de Bombeiros Militar
i do Estado de Mato Grosso do Sul (CBM10-1G-02.001), anexa a esta portaria. '

I (ESPACO SIMPLES) :
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, :

! revogando as disposigées em contrario.

Campo Grande-MS, 25 de fevereiro de 2013

ANTONIO DIAS - Cel QOBM
Comandante-Geral do CBMMS

..........................................................................................................
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ANEXO E

EXEMPLOS DE ATO DE APROVAGAO
(Opgéo Il — para o corpo de publicagéo)

P
1,5cm !

5cm 1,5¢cm

PORTARIA N° 102/CG, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2013

Aprova as Instrugbes Gerais para
publicagdes padronizadas do Corpo de :
Bombeiros Militar do Estado de Mato§

Grosso do Sul (CBMMS10-1G-02.001)
: O COMANDANTE-GERAL DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, no exercicio das atribuicbes que Iheé
confere o inciso Il e a letra f do inciso VII, do art. 8°, do Decreto n® 5.698, de 21 de
novembro de 1990 — Regulamento Geral. '
' RESOLVE .
: Art. 1° Aprovar e por em execugdo no ambito da Corporacdo asé
Instrugdes Gerais para publicagbes padronizadas do Corpo de Bombeiros Militar
: do Estado de Mato Grosso do Sul (CBM10-1G-02.001), anexa a esta portaria. :
| Art.2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo,%

revogando as disposicées em contrario.

ANTONIO DIAS — Cel QOBM
Comandante-Geral do CBMMS

(Publicado no Boletim Geral n° 35, de 25 de fevereiro de 2013)

..............................................................................................................
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ANEXO F }
MODELO DE FOLHA REGISTRO DE MODIFICAGOES (FRM)
7'y
25cm DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (quando aplicavel)
GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)
b/
FOLHA DE REGISTRO DE MODIFICAGOES (FRM)
NUMERO DE ATO DE_ PAGINAS DATA
ORDEM APROVACAO AFETADAS
3cm 1cm
e BEE— >
A
2,5¢cm GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)
h 4
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ANEXO G
MODELO DE iNDICE DE ASSUNTOS

DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (quando aplicavel)

GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

2 cm GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)
INDICE DE ASSUNTOS Pag
CAPITULO | = INTRODUGAO .........ormivieieieereeereesreseeeereseesase s scacnenasenes 1-1
CAPITULO Il = O FENOMENO DA LIDERANGA..........cccovvmerccminiienen.
2.1 Consideragoes INICIais.........ccc.cvereeeeeeiiiiiiiiice e 21
| 2.2 TEOMA 08 LIGEIANGA. ....sees oo 2.2
2.3 Formas de Exercicio da Lideranga..............ccooooeeininncininnninns 2-6
CAPITULO Il = LIDERANGA MILITAR.......coeormirericiiirre e 31
CAPITULO IV — ETICA, MORAL, CRENCAS, VALORES E NORMAS
4.1 BHCA € MOTAL.........ceeceeeeeeeeeeeeeeteeaeeeeeseeassesee et nrenensees 4-1
4.2 Crengas € ValOres..........ccccocecmiiiiniiiicneeseiee et 4-4
4.3 NOMNES......oer oo eesess oot 48
1,5 cm | CAPITULO V — COMPETENCIAS DO LIDER MILITAR........ooovcorrrrnene
5.1 Consideragies INICIais..........ccoccecvuirieiinninnec e 5-1
‘—’ 5.2 Competéncias Cognitivas e Psicomotoras.............cccccceiiiiniiinnninene 5-2
5.3 Competéncias Afetivas Pessoais.............cccoccerverieioeencniinee 5-3
5.4 Competéncias Afetivas Interpessoais................ccoveimiiciiinnnnnennne. 5-7
5.5 Inteligéncia EMOCIONAL.............ccevmiiiiiiiciiniecee e 5-8
CAPITULO VI - LIDERANCA MILITAR E COMANDO
6.1 Consideragfes INICIaIS. ..........c.coceeeiiiiiiniiiiie e 6-1
6.2 Estilos de Comando............ccocceiirriiiiiiiiin e 6-2
6.3 Lideranga em Niveis de Comando..............cccecimeiiiiiinninnn 6-3
CAPITULO VIi — ORIENTACOES PRATICAS PARA A CONSTRUGAO
| DA LIDERANGA MILITAR ..o oo 7-1
< CM

1,5¢cm
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ANEXO H

MODELO DE ESTRUTURA BASICA DO TEXTO

4 cm

3cm

2cm

i 1. SEGAO PRIMARIA — em caixa alta (negrito)

DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (quando aplicavel)
GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

I

CAPITULO | i 1,5cm
(TITULO DO CAPITULO) PR

3 (espagos simples)

1 (espago simples)

{ 1.1 SEGAO SECUNDARIA — em caixa alta (se subtitulo em negrito)

1 (espaco simples)

 1.1.1 SECAO TERCIARIA — em caixaalta (se subtitulo)

1 (espaco simples)

1.1.1.1. Seg#o Quaternaria —em caiXa mista (se subtitulo, em negrito)

1 (espago simples)

1 1.1.1.1.1 Segéo Quindria —em caixa mista (se subtitulo)
: a) alinea em caixa baixa, e
| b) alinea em caixa baixa.

1) subalinea 1 em caixa baixa, e
2) subalinea 2 em caixa baixa.
2 (espagos simples) para

inicio de outro item

1.2 SECAO SECUNDARIA - em caixa alta (se subtitulo, em negrito)

. NUMERACAO DA
GRAU DE SIGILO (quando aplicavel) PAGINA/TOTAL DE
PAGINAS
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ANEXO |
EXEMPLO DE GLOSSARIO
PARTE | - ABREVIATURAS E SIGLAS

DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (quando aplicavel)

A GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)
o GLOSSARIO ; 1em
L
PARTE | - ABREVIATURAS E SIGLAS
A
Abreviaturas/Siglas Significado
A Rib Area Ribeirinha
AC Anticarro
A/S Ar/Superficie
T 1 (espago simples)
LB AbreviaturaslSigIa‘l's Significado
B Ae Base Aérea
Bda C Mec Brigada de Cavalaria Mecanizada
Bl Mec Batalh@o de Infantaria Mecanizado |
5 I1 ( espaco simples)
i £ Abreviaturas/Siglas Significado
Cia Cmdo Companhia de Comando
Cia Fuz Companhia de Fuzileiros
5 I1 (espago simples)
'_E Abreviaturas/Siglas Significado
EM Estado-Maior
ET Exercicio no Terreno
2 5em GRAU DE SIGILO (quando aplicavel) )
’ NUMERACAO DA
PAGINA/TOTAL DE

PAGINAS
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Continuacdao do ANEXO |
EXEMPLO DE GLOSSARIO
PARTE Il - TERMOS E DEFINIGOES

DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (quando aplicavel)
GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

2,5cm
e B e R S R S S T AR SR S A AR RS S Tan S AHRR RS e s SIS
3cm i 1cm
-~ GLOSSARIO —
PARTE Il - TERMO E DEFINICOES

EAeroespaciaI — E o adjetivo usado para referir-se a tudo que se
interrelacione com os espagos aéreo e exterior '
: 1 (espaco simples)
Barragem - Barreira de fogos previstos destinada a proteger forgas
amigas, impedindo 0 momento do inimigo através das linhas e areas
| defensivas.
: I 1 (espago simples)
Mira — Dispositivo ou mecanismo, através do qual se faz a visada ou
pontaria da arma. |

.5em GRAU DE SIGILO (quando aplicavel) AR O

PAGINAS

55/63




CBMMS10-1G-02.001

ANEXO J

EXEMPLO DE INDICE REMISSIVO

25cm

3cm

>

2,5cm

DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (quando aplicavel)
GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

! ALTERAGAO
: Tipos de, 23
! ANEXOS, 21
i APROVAGAO
; Competéncia, 9
De alteragéo, 9, 24
, De publicacéo, 9
: ASSUNTO BASICO
! Relagéo alfabética, 25
Relagéo descritiva, 31
: Relagédo numérica, 29
i ATO DE APROVAGAO, 17
i CAPA
' Conceito, 15
Cor, 16
Formato, 17
; Tipos, 15
{ CAPITULOS PADRONIZADOS, 20
{ CODIGO DAS PUBLICAGOES, 25
: DATA DE VIGENCIA, 17, 22, 23
| DISPOSIGOES FINAIS, 53
i ESPAGOS, 20
i FIGURAS
: Conceito, 21
Indicativos, 21

| FDM, ver FOLHA DE DISTRIBUIGAO DE MODIFICAGAO
: FOLHA DE DISTRIBUIGAO DE MODIFICAGAO, 21
: FORMULARIOS DE ACOMPANHAMENTO DE PUBLICAGOES, 49

 INDICE, 21
| LISTA DE DISTRIBUIGAO, 5

i MODIFICAGOES DE PUBLICAGOES, 20

: NORMAS GERAIS, 31

GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

NUMERACAO DA
PAGINA/TOTAL DE
PAGINAS
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ANEXO K )
MODELO DE LISTA DE DISTRIBUICAO

DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (quando aplicavel)

2,5cm
GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)
L LISTADE DISTRIBUICAO i 1cm
3cm -

- | INTERNA ;

ORGAOS EXEMPLAR |

! GABINETE DO COMANDANTE-GERAL..........conmmmmrers 2 ‘

| GABINETE DO CHEFE DO ESTADO-MAIOR GERAL......... 1

{ 12 SECAO DO ESTADO-MAIOR GERAL........cooomrerrrrennenee. 1

| 22 SEGAO DO ESTADO-MAIOR GERAL.........occcersvrrrire 1

| 38 SECAO DO ESTADO-MAIOR GERAL...........coovrrvrrrrnreene 1

| 42 SECAO DO ESTADO-MAIOR GERAL.........cooccrrsrvrreee 1

| 52 SEGAO DO ESTADO-MAIOR GERAL......covcvrscvrnie 1

| 62 SECAO DO ESTADO-MAIOR GERAL........cocooniveicrmnnnnes 1

| DIRETORIA DE PESSOAL.......cccvroroesorsoeroessseroe 1

| DIRETORIA DE ENSINO.........ooiomirrrserssesssereeeeeeeeeeeseeseeseeenn 3

| DIRETORIA DE SERVIGOS TECNICOS.....coccovornorvece 1

| DIRETORIA DE APOIO LOGISTICO...........ooooeeeeeeeeeenneereeneeen 1

| DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA.........c.ccccoco 1

| COMANDO METROPOLITANO DE BOMBEIROS............. 3

: COMANDO DE BOMBEIROS DO INTERIOR......ccc.coccosiren 5

‘ SUBTOTAL 24

| EXTERNO :

ORGAOS EXEMPLAR |

{ DEFESA CIVIL MS.......oooooooeeoesoeeoeeeeeeseessss s essssssssessssissenes 1 ‘

’ SUBTOTAL 1

TOTAL 25

GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)
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ANEXOL
MODELO DE REFERENCIAS

2.5cm

REFERENCIAS

| ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS - ABNT. NBR 6021 |
' Publicacéo cientifica impressa. Documentacé&o. Rio de Janeiro, 2003. '
. NBR 6022 — informagdo para artigos em publicagéo periédica cientifica
impressa. Apresentagdo. Rio de Janeiro, 2003. '

. NBR 6023 — Informagéo e documentagéo - Referéncias - Elaboragéo. Rio

de Janeiro, 2002. '

. NBR 6024: informagdo e documentagdo: numeragéo progressiva das

secdes de um documento escrito: apresentacéo. Rio de Janeiro, 2003. :

. NBR 6025: informagéo e documentacdo: reviséo de originais e provas.

Rio de Janeiro, 2002. '

. NBR 6034: Preparagéo de indice de publicagdes — Procedimento. Rio de
Janeiro, 1989. :

NBR 14724; Informagcdo e documentacdo: trabalhos académicos.

' Apresentacgéo. Rio de Janeiro, 2005. :
BRASIL. Congresso. Senado. Secretaria Especial de Editoragéo e Publicacdes.
' Manual de padronizagdo de textos: normas basicas de editoragéo para
elaboracéo de originais, composicéo e revisdo. Brasilia, 2004. |

. Presidéncia da Republica. Decreto n° 4.553, de 27 de dezembro de

2002, alterado pelo Decreto n° 5.301 de 9 de dezembro de 2004. Dispde

sobre a salvaguarda de dados, informagdes, documentos e materiais§

sigilosos de interesse da seguranga da sociedade e do Estado, no ambito

da Administracdo Publica Federal. Diario Oficial da Republica
Federativa do Brasil. Brasilia, 30 dez 2002. '

. Presidéncia da Republica. Lei n° 12.527, de 18 novembro de 2011.
Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 50, no

inciso Il do § 3o do art. 37 e no § 20 do art. 216 da Constituicdo Federal,

Id-—.
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11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei no 8.159, de 8 de |
janeiro de 1991; e da outras providéncias. Diario Oficial da Republica |

Federativa do Brasil. Brasilia, 18 nov 2011. Edicéo extra.

. Presidéncia da Republica. Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro
de 1998. Dispde sobre a elaboragdo, a redacdo, a alteragdo e a
consolidagéo das leis, conforme determina o paragrafo unico do art. 59 da
Constituicdo Federal, e estabelece normas para a consolidagdo dos atos
normativos que menciona. Diario Oficial da Republica Federativa do

Brasil. Brasilia, Se¢do 1 p. 1, 27 fev 1998

. Presidéncia da Republica. Manual de Redagdo da Presidéncia da§
Republica / Gilmar Ferreira Mendes e Nestor José Forster Janior. — 2. ed.
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LISTA DE DISTRIBUIGAO
. ORGAOS INTERNOS EXEMPLARES
. Orgdos de Direcio Superior
CoMANAO-GETAL..........oooiieeiieeeee et 01
= GADINGLE. ... ..ottt et 01
Estado-Maior Geral.............ccccueviiiieiimreceeireis e 01
= GADINELE........cceee ettt s 01
-18SeCA0 EMG.........oeee e e 01
=228eCA0 EMG....... .o s 01
-388EGA0 EMG.......ocei it 01
~48SECAO EMG........c.ooiiiie et e 01
-58SeGE0 EMG........coiieeeeeecceeeeie ettt 01
-628eCE0 EMG.........ooiee e 01
Consultoria JUMICA............cooeoviieieiieie e 01
Assessoria de Planejamento e Projetos..............ccccooeeiiiiiiie e 01
(07671 (=To T=To (o] 4 = N OSSOSO ROpRPP 01
AJUDANCIA-GIAL..........ooveeieeeeceeeecce s s 01
. Orgios de Diregao Setorial
- Diretoria de PesS0al.............cooiiiiiiiiriiereeniiiieeeecen e 01
- Diretoria Administrativa Financeira...........c.c.ccccociiiiieviieinninene, 01
- Diretoria de Apoio LOGIStICO.........cccceeiiiiiiiicciii e, 01
- Diretoria de Servigos TECNICOS........c..cccoiviriiiiriciiiiie e 01
- Diretoria de ENSINO...........cooiiieeeiieeeeeeeeceeeetre e 01
. Orgaos de Apoio
0 7 = YRR 01
-Banda de MUSICA...............ccceeie e e 01
05 . PP 01
B 0 [ 1o TSRO 01
S CRAPH. ...t ettt s er e st an s 01
s O P A e ettt st et 01
Orgios de execugdo
(01| = J o PP P PRt 01
e el €1 = SO SRR Oo 03
< ik € = TP PPPPPPPR 03

61/63



CBMMS10-1G-02.001

2. ORGAOS EXTERNOS
- Coordenadoria Estadual de Defesa Civil MS.........oooveeooeooeeeeeoee

- CIOPS/SEJUSP

Subtotal
Total

01
03
03
03
03
01
01
01
01
01
01
01
01
01
54

01
01
02
56
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CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
COMANDO-GERAL
ESTADO-MAIOR GERAL
Campo Grande-MS, 06 de agosto de 2013

www.bombeiros.ms.gov.br
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