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PRIMEIRA PARTE — ATOS NORMATIVOS
NORMA ADMINISTRATIVA N° 23 — CONCESSOES DE DIARIAS
Editada em 25 de setembro de 2025.

Estabelece o fluxo de concessdo, execugdo e
prestagdo de contas de diarias, bem como
define competéncias, prazos e procedimentos
correlatos, no dmbito do CBMAM.

O COMANDANTE-GERAL DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO AMAZONAS, no
uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo art. 58, § 2°, da Constitui¢do do Estado do Amazonas, pela Lei
Delegada n® 89/2007, pela Lei Delegada n° 122/2019, pelo art. 20 da Lei Delegada n® 123/2010, bem como
demais legislacdes aplicaveis, e

Considerando a necessidade de padronizar, dar celeridade, transparéncia e seguranca juridica aos
procedimentos de concessdo, execugdo e prestacao de contas de didrias;

Considerando a obrigatoriedade de observancia aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade ¢ eficiéncia;

Considerando o disposto no Decreto Estadual n° 40.691/2019 (SCDP), no Decreto Estadual n°
42.727/2020 (SIGED) e normativos internos que regulamentam atos administrativos no CBMAM,;

Considerando o fluxograma detalhado de pagamento de didrias aprovado nesta data pelo Estado
Maior Geral,

RESOLVE baixar a seguinte NORMA ADMINISTRATIVA (NA):

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Norma Administrativa institui e regulamenta o fluxo processual para a concessao,
pagamento e prestagdo de contas de didrias no ambito do CBMAM, definindo principios, competéncias, prazos
e documentos obrigatorios.

Art, 2° Para fins desta Norma, considera-se:

I — Diaria: indenizagdo destinada a custear despesas extraordindrias de alimentacao e estadia do
militar ou servidor em servico, conforme legislacdo vigente;

IT — SIGED: Sistema Integrado de Gestao Eletronica de Documentos do Governo do Estado;

IIT — SCDP: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (Decreto n® 40.691/2019);

IV —I0OANEWS/DOE: Diario Oficial Eletronico do Estado do Amazonas;

V — Processo de Diarias: processo eletronico autuado no SIGED que retune todas as fases
previstas nesta Norma.

VI — Orgios de Direcio Setorial (ODS): Todas as diretorias de nivel tatico da atividade-meio
do CBMAM como as diretorias de Pessoal; de Financas; de Logistica; de Formagdo, Ensino e Pesquisa; de
Tecnologia da Informacdo; de Comunicagdo Social; de Patriménio; de Promog¢do Social; de
Motomecanizacao; ¢ de Saude;

VII - ()rgﬁos de Direcao Operacional (ODO): Todas as unidades operacionais de diregdo, que
operam em nivel estratégico da atividade-fim do CBMAM, como: o Comando de Bombeiros Militar da Capital
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— CBMC, o Comando de Bombeiros Militar Especializado — CBME, os Comandos Regionais de Bombeiro
Militar — CRBM e o Centro de Gerenciamento de Ocorréncias e Estatistica Bombeiro Militar - CGOEBM;

VIII — Ajudancia-Geral (AjG): unidade responsavel pela publicacdo em BG e pela resenha no
IOANEWS/DOE, com juntada dos comprovantes aos autos;

IX — Diretoria de Logistica (DL): responsavel por registrar as solicitagdes no SCDP e
inserir/prestar contas no sistema;

X — Diretoria de Financas (DF): responsavel por solicitagdo de cota, NE, NL, PD, OB/RO e
pela Nota para BG com prazo de prestagdo de contas;

XI— Chefe do Estado-Maior Geral (CHEMG): responsavel por analisar ¢ remeter a Nota para
publicacao;

XII — Controle Interno (CI): unidade que emite parecer conclusivo (regular/irregular) e pode
realizar diligéncias;

XIII — Subcomandante-Geral (SubCMTG): autoridade que analisa pertinéncia/economicidade
e despacha em até 48 horas;

XIV — COBOM: Centro de Operagdes Bombeiro Militar do CBMAM que registra a
ocorréncia/BO nas hipoteses emergenciais;

XV — Superior de Dia: autoridade de servi¢o que toma ciéncia imediata na hipétese emergencial,
remetendo ao SubCMTG;

XVI - SIGO: sistema or¢gamentario-financeiro utilizado para os ajustes orcamentarios, quando
necessarios.

Art. 3° O processamento das diarias observara duas modalidades:

I — Fluxo ordinario: aplicado as missdes programadas, com planejamento prévio, publicagdo em
BG e resenha no IOANEWS/DOE, e registro tempestivo no SCDP, conforme prazos desta Norma e do
Capitulo IV (vide ANEXO I — Fluxo Ordinério).

II — Fluxo emergencial: aplicado as missdes de resposta imediata (ex.: busca e salvamento),
desencadeadas por ocorréncia registrada no COBOM, com ciéncia do Superior de Dia e autorizagdo célere do
SubCMTG. Nessa hipotese, a execucao precede a formalizacdo, devendo-se autuar/regularizar os documentos
e prestacoes em até 10 (dez) dias tteis apds o término da missdo, nos termos do ANEXO VI.

Art. 4° O fluxo de diarias divide se em cinco fases sequenciais:
I — Autorizacao da Missao;
IT — Solicitagdo e Aprovacao de Didrias;
IIT — Empenho e Pagamento;
IV — Prestacao de Contas;
V — Controle e Arquivamento.

Paragrafo unico. Os prazos especificos e documentos de cada fase constam dos Capitulos II a IV
desta Norma e dos Anexos I (Fluxo Ordinario) e VI (Fluxo Emergencial), devendo prevalecer, nas hipoteses
de urgéncia, os marcos temporais de regularizacao definidos no Anexo VI.

CAPITULO I1I
DAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Art.5° Compete aos ORGAOS DE DIRECAO SETORIAL (ODS) ¢ aos ORGAOS DE
DIRECAO OPERACIONAL (ODO):
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I — Receber ¢ tratar as demandas de missao que envolvam deslocamento de efetivo, observando,
como regra, planejamento com 40 dias de antecedéncia (Fluxo Ordinario), resguardada a hipotese do Fluxo
Emergencial;

IT — Rejeitar as missdes com deslocamento de efetivo pedidas de forma intempestiva (quer sejam
pedidas por municipios ou organizadores de eventos), exceto em casos excepcionais, visando atender o
paragrafo tinico do Art.3° do Decreto n° 40.690, de 16 de maio de 2019, que determina antecedéncia minima
de 15 (quinze) dias quteis para insercao de passagens e diarias no sistema SCDP;

IIT — Autuar processo no SIGED contendo Ordem de Servico (OS) ou Plano de Operacao (PO)
¢ Portaria autorizativa de deslocamento (em nome do Comandante-Geral, conforme modelo em anexo),
com, no minimo, 30 dias de antecedéncia da data do deslocamento (exceto em casos de operacdes
emergenciais);

IV — Em casos de operagcdes emergenciais (como busca e salvamento, operacdes de mergulho,
etc), autuar processo no SIGED contendo Ordem de Servigo e/ou Boletim de Ocorréncia do COBOM, além
da devida Portaria autorizativa de deslocamento; e encaminhar para validagao do Subcomandante Geral em
até 10 dias uteis apos o retorno dos militares;

V — Encaminhar o processo ao Subcomandante Geral, respeitados os prazos de até 25 dias de
antecedéncia da data de deslocamento (Fluxo Ordindrio — Anexo I) ou de até 10 dias uteis apo6s o retorno
dos militares (Fluxo Emergencial — Anexo VI), nos casos excepcionais;

VI — Alertar previamente através de contato telefonico ou dispositivo de mensagem eletronica
aos militares envolvidos na missdo, visando celeridade no preenchimento dos Formularios de Concessiao de
Diarias e Passagens pelo efetivo envolvido;

VII — Apos publicagdo e retorno dos autos, incluir no processo os Formularios de Concessiao
de Didrias e Passagens devidamente preenchidos e assinados;

VIII — Encaminhar o processo ao Comandante Geral para a assinatura dos formularios;

IX — Apos retorno do processo, compilar e incluir nos autos o Relatério da Operagao, os
comprovantes de viagem c as prestacdes de contas de cada servidor (fazer anexos individuais, para facilitar
o posterior langamento pela DL no sistema SCDP);

X — Encaminhar processo a DL para inclusdo das prestagdes de conta de didrias no SCDP e, finda
a prestacao de contas, atender diligéncias do Controle Interno.

Art. 6° Compete ao Servidor Publico (militar ou civil) designado para a missdo em Ordem de
Servigo ou Plano de Operacao:

I — Tomar ciéncia das ordens emanadas pelo Comando Geral e Comandos Regionais;

IT — Solicitar e preencher corretamente o Formulario de Concessiao de Diarias e Passagens,
preferencialmente com assinatura digital (Gov.br ou equivalente), encaminhando-o ao respectivo superior
hierarquico em até 48h apés tomar ciéncia da missdo (exceto em casos de operacdes emergenciais);

[T — Acompanhar a publicacdo da Portaria e da Nota de Pagamento no Boletim Geral;

IV — Apés confirmado o pagamento, acessar o SCDP com o seu CPF, gerar o Documento de
Prestacdo de Contas ¢ encaminhé-lo ao Comando ou Diretoria que estiver subordinado, anexando cartdes de
embarque ou outros comprovantes exigidos;

V — Observar o prazo maximo de 10 dias tteis para apresentacio da prestacao de contas;

VI — Procurar a Diretoria de Finangas para atualizar todos os dados bancarios e, em caso de
necessidade de devolugdo de recursos recebido ao erario, receber orientagoes;

VII — Atender eventual diligéncia do Controle Interno;

Art.7° Compete ao SUBCOMANDANTE-GERAL (SubCMT G):
I — Analisar a pertinéncia e economicidade do deslocamento;
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IT — Manifestar se em at¢ 48 h ¢ remeter o processo ao Comandante Geral (Cmt G).

Art. 8° Compete a0 COMANDANTE-GERAL (CMT G):
I — Aprovar a missdo e assinar a Portaria autorizativa de deslocamento;
II — Determinar a publicagdo em BG e no IOANEWS/DOE;
IIT — Assinar formularios SCDP e, quando couber, os atos de empenho/ liquidagao/ pagamento,
bem como os demais documentos que se fizerem necessarios;
IV — Conhecer parecer do Controle Interno, instaurar procedimento, quando necessario, €
determinar arquivamento, ao final, para os processos regulares.

Art. 9° Compete 38 AJUDANCIA GERAL (AjG):

I — Publicar em Boletim Geral (BG) a Ordem de Servico (OS)/Plano de Operacdo (PO) e a
Portaria autorizativa de deslocamento;

IT — Juntar nos autos as folhas de BG que demonstram a publicagdo da OS/PO e da Portaria
autorizativa;

IIT — Confeccionar e inserir resenha da Portaria autorizativa de deslocamento no
IOANEWS/DOE e colher a assinatura do Comandante Geral, conforme modelo em anexo;

IV — Juntar os comprovantes de publicagdo do D.O.E. (extraidos do IOANEWS) ao processo;

IV — Publicar Nota de Prestagao de Contas em BG, conforme art. 16;

V — Restituir os autos ao setor competente a cada fase.

Art. 10 Compete 8 DIRETORIA DE LOGIiSTICA (DL):

I — Receber as referidas demandas de pagamento de diaria via SIGED com cerca de 25 dias de
antecedéncia da data de deslocamento (fluxo ordinario) ou, nos casos excepcionais, de até 10 dias uteis apos
o retorno dos militares (fluxo emergencial);

II — Conferir formularios SCDP e registrar solicitacdes de didrias e passagens no sistema SCDP
(SEAD), tomando todas as providéncias necessarias para a Validagdo/Aprovacao da SEAD, até 21 dias antes
da viagem (fluxo ordindrio);

[T — Apos langamento no sistema SCDP, encaminhar os autos para continuidade junto a Diretoria
de Financas;

IV — Apobs pagamento, registrar as prestagdes de contas recebidas no sistema SCDP e emitir
relatorio de pendéncias.

Art. 11 Compete a DIRETORIA DE FINANCAS (DF):

[ — Solicitar cota para realizagdo do Empenho;

IT — Incluir nos autos a publicacdo do D.O.E. (resenha da Portaria publicada);

IIT — Verificar a adequagao do Orgamento, fazendo, caso necessario, alteracdes orcamentarias no
sistema SIGO;

IV — Com a Cota liberada procedera com a confec¢do do Empenho (NE), Nota de Liquidacao
(NL) e Programacao de Desembolso (PD);

V — Emitir ordem bancaria (OB) e relagdo de ordens de pagamento (RO);

VI — Providenciar assinaturas necessarias em cada fase do processo de pagamento (Diretor
Financeiro, Inspetoria da SEFAZ e Ordenador de Despesas do CBMAM);

VII — Confeccionar Nota para BG com relagdo de servidores, estabelecendo prazo de 10 (dez)
dias uteis para prestagdo de contas;

VIII — Encaminhar autos ao CHEMG para anuéncia e prosseguimento da publicacdo da nota em
BG.
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Art. 12 Compete ao CHEFE DO ESTADO-MAIOR GERAL (CHEMG):
I — Analisar Nota de Prestacdo de Contas elaborada pela DF;
IT — Encaminhar Nota a Ajudancia Geral para publicagdo em BG.

Art. 13 Compete ao CONTROLE INTERNO (CI):
I — Examinar a integridade documental e a conformidade orgamentaria financeira;
II — Emitir Parecer de Regularidade ou Parecer de Irregularidade em até 15 dias;
IIT — Realizar diligéncias e devolver para saneamento quando necessario.

CAPITULO III
DO FLUXO PROCESSUAL
Secao I
Fluxo Ordinario

Art. 14 Sdo Portas de entrada de demandas externas (no fluxo ordindrio), os seguintes:
a) E-mail recebido pela ODS/Diretoria/Secao;
b) E-mail recebido pelo Gabinete do Cmt-Geral,
¢) E-mail/protocolo da Ajudancia-Geral; e
d) E-mail/protocolo do ODO/OBM.

Art. 15 (Recepcao e autuacio inicial) Com, no minimo, 40 dias antes da Operaciao/Missdo que
demandara o deslocamento de efetivo para fora de sua sede de origem, através de qualquer uma das portas de
entrada informadas no Art. 13, deverao ser executados os seguintes procedimentos:

[ - O setor que receber a demanda (qualquer uma das portas de entrada) tem até 24 horas para:

a) autuar Processo no SIGED, anexando a integra do pleito e documentos;

b) remeter diretamente ao Comandante-Geral (Cmt-Geral) para decisdo inicial.

IT — O Cmt-Geral podera:

a) Rejeitar a demanda: o Gabinete do Cmt-Geral expedira oficio-resposta informando a
impossibilidade (ex.: intempestividade, falta de interesse publico, inviabilidade or¢amentéria), juntara o
comprovante de envio aos autos € promovera o arquivamento;

b) Autorizar a continuidade: o processo seguira para analise de mérito conforme a natureza da
missao:

. Missdes operacionais: encaminhamento ao Subcomandante-Geral (SubCMT-Geral);

o Missodes administrativas: encaminhamento ao Chefe do Estado-Maior-Geral (CHEMG).

Art. 16 (Distribuicio e planej amento).rRecebido 0 processo:
a) o SubCMT-Geral demanc,iaré 0 Orgao de Direcio Operacional (ODO/OBM) competente;
b) o CHEMG demandara o Orgao de Dire¢ao Setorial (ODS/Diretoria/Se¢ao) competente.

Art. 17 O ODO/OBM (missao operacional) ou a ODS/Se¢ao (missao administrativa) planejara a
operacao ¢ confeccionara:
a) Plano de Operacao (PO) e/ou Ordem de Servico (OS) com a escala nominal;
b) Portaria autorizativa de deslocamento (minuta), com beneficiarios e periodos;
c¢) demais documentos de suporte (justificativa, estimativa de custos, anexos).
[ — Concluida a instrugdo, o processo retorna ao Cmt-Geral para autorizacao final.
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Art. 18 Aprovado, o Cmt-Geral encaminhara o processo a Ajudancia Geral, que providenciara:

[ — Publicacio em Boletim Geral da referida Ordem de Servigo (OS) ou Plano de Operacao
(PO) e da Portaria autorizativa de deslocamento (Anexo III), com a devida relagao nominal;

IT — Fara também, em até 24h apos a publicacao em BG, a inser¢do de RESENHA (anexo IV)
no IOANEWS, colhendo, em seguida, a assinatura do Comandante Geral ¢ finalizando com a publicacio
desta na plataforma IOANEWS;

IIT — Inclusdo de cada um dos comprovantes de publicacido (ou sejam as paginas do BG ¢ o
comprovante de publicagdo do IOANEWS) no processo;

IV — Tramitara o processo SIGED de volta ao demandante, ou seja, o Orgdo de Diregdo Setorial
(ODS) e/ou o Orgdo de Diregéo Operacional (ODO), para a inclusdo dos formularios SCDP.

Art.19 Com a publicacio, o Orgio de Direciio Setorial (ODS) e/ou o Orgio de Direciio
Operacional (ODO) incluira os Formularios de Solicitacio de Concessao de Didrias e Passagens,
previamente preenchidos pelos servidores escalados, no processo originario aberto no sistema SIGED
(devolvido pela Ajudancia Geral apds aprovagdo do Comandante Geral e publicagdo em BG ¢ DOE) e
reenviard este ao Comandante Geral para assinatura desses formuldrios, em até 25 dias antes do
deslocamento.

Art. 20 Assinados os formuldrios, o Comandante-Geral encaminhard os autos do processo a

Diretoria de Logistica, a qual:

I — Conferira dados;

IT — Registrara a solicitagao e formularios no SCDP;

IIT — Encaminharé os autos a Diretoria de Finangas, enquanto aguarda Validagao/Aprovagao pela
SEAD;

IV —Resolvera qualquer pendéncia junto a SEAD que impeca a validag¢ao/aprovagdo de qualquer
solicitagdo registrada via formulario SCDP, mediante documentos fornecidos pelo servidor solicitante da
diaria.

Art. 21 A Diretoria de Finangas, de posse dos autos do processo, devera:
I — Solicitar cota e realizar NE, NL e PD;
II — Colher assinaturas (Diretor DF, Inspetoria SEFAZ, Comandante Geral/Ordenador de
Despesa);
IIT — Emitir OB e RO ap6s liberagao da PD;
IV — Confeccionar Nota para BG dando ciéncia aos servidores do prazo de 10 (dez) dias tteis
para prestacdo de contas;
V — Remeter processo ao CHEMG.
Art. 22 O Chefe do Estado-Maior Geral encaminhara a Nota a Ajudancia Geral para publicacdo em
Boletim Geral.

Art. 23 A Ajudancia Geral providenciara:
[ — A publicagdo da Nota em Boletim Geral;
IT — A inclusdo de copia das folhas do BG onde conste a publicagdo da referida Nota para
comprovagao;
I1T — O encaminhamento dos autos novamente para o demandante, ou seja, o Orgdo de Diregio
Setorial (ODS) e¢/ou o Orgio de Dire¢io Operacional (ODO) responsavel.
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Art. 24 Concluida a missdo, o demandante (Orgio de Direcdo Setorial — ODS) e/ou o Orgdo de

Dire¢do Operacional — ODO):

I — Elaborara Relatério da Operacao;

IT — Recolhera prestacdes de contas de cada servidor militar e civil (documento SCDP + cartdes
de embarque, certificados e crachas, etc.);

IIT — Incluira comprovagao de ressarcimento, se houver devolugao ao erario;

IV — Encaminhard autos a DL em até 10 dias uteis apds o retorno.

Art. 25 A Diretoria de Logistica:

[ — Inserira prestagdes no SCDP;

II — Gerara relatorio de pendéncias;

IIT — Remetera o processo ao Controle Interno.

Art. 26 O Controle Interno emitira parecer conclusivo em até 15 dias.

Art. 27 Recebido o parecer:

I — Se regular, o Comandante Geral dard ciéncia e determinard arquivamento;

IT — Se irregular, o Comandante Geral instaurara procedimento administrativo com prazo de
30 dias, podendo determinar desconto em folha, nos termos do art. 17, IV, do Decreto 40.691/2019.

Paragrafo unico (Prazos vinculantes do rito ordinario).

a) Até 24 h: autuacdo no SIGED e remessa ao Cmt-Geral apds entrada da demanda;

b) Até 24 h: publicacdes (BG e IOANEWS/DOE) ap6s despacho do Cmt-Geral;

c) Até 15 dias tteis antes da viagem: validacdo SEAD dos formularios no SCDP;

d) Até 10 dias uteis apds o retorno: prestacao de contas (relatdrio + individuais) entregue ao
6rgdo demandante/DL;

e) Prazos de analise do CI e demais marcos observam o que dispdem os capitulos especificos.

Secao I1
Fluxo Emergencial

Art. 28 (Gatilho e execucio).
I— Ocorréncia registrada no COBOM (B.O.); Superior de Dia toma ciéncia e remete ao SubCMT-
Geral;
II — Autorizagao célere pelo SubCMT-Geral (ou Cmt-Geral, se presente);
IIT — Execuc¢ao imediata pelo ODO/OBM; elaboragdo posterior de PO/OS (se couber) e Portaria.

Art. 29 (Regularizacio pos-fato).

[ — Em até 10 (dez) dias uteis apos o término da missao:

a) autua/ajusta no SIGED com B.O., OS/PO, Portaria, formularios, relatorios e anexos;

b) DL insere/regulariza no SCDP;

¢) DF pratica atos financeiros ¢ emite Nota para BG (publicagdo pela Ajudancia);

d) prestacdo de contas segue o mesmo prazo de 10 dias uteis quando houver adiantamento,
passagens, etc.;

e) CI emite parecer; Cmt-Geral arquiva ou instaura procedimento, conforme o caso.

Paragrafo tnico. Sempre que possivel, a Ajudancia-Geral promoverd as publicagdes no
primeiro BG subsequente a autorizagdo, com resenha no IOANEWS/DOE e juntada imediata dos
comprovantes.

5 "l A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
z *i' https://edoc.amazonas.am.gov.br/21E2.CA1E.7A2B.0795/B8CA3F0
s Codigo verificador: 21E2.CA1E.7A2B.0795 CRC: B8CA3F0
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Art. 30 (Rastreabilidade e juntadas). Toda decisdo, publicacdo, validagdo ou pagamento tera
comprovante anexado no SIGED, preservando a linha do tempo do processo.

Art. 31 (Saneamento e devolugdes). Havendo pendéncias (SCDP/SEAD, DF, CI), o processo retorna
ao setor responsavel para saneamento com registro de prazo e responsavel.

Art. 32 (Comunicacdes externas). Em caso de rejeicao pelo Cmt-Geral, o Gabinete € o responsavel
por expedir oficio-resposta fundamentado e juntar a comprovacdo nos autos antes do arquivamento.

CAPITULO IV
Secao I

Etapa

1. Recepc¢io da
demanda externa e
autuacao

2. Decisio inicial
(autoriza/rejeita)

3. Distribuicao p/
planejamento

4. Planejamento
(PO/OS + Portaria
minuta)

5. Autorizacio final

6. Publicidade (BG e
IOANEWS/DOE)

7. Formularios e
registro no SCDP

8. Empenho e
pagamento
9. Publica¢ao da Nota

10. Prestacio de contas

11. Controle e

Quadro-sintese de prazos (fluxo Ordinario)

Responsavel primario
Porta de entrada
(ODS/Diretoria/Segao;
Gabinete Cmt-Geral;
Ajudancia-Geral,
ODO/OBM)

Cmt-Geral

SubCMT-Geral (operacional)
ou CHEMG (administrativa)

ODO/OBM (oper.) ou
ODS/Segao (adm.)

Cmt-Geral

Ajudancia-Geral
Orgio demandante + DL

DF

CHEMG — Ajudancia
ODO/OBM e/ou ODS/Segdo
+ DL

CI — Cmt-Geral

Art. 33 Os prazos deste processo seguirdo o seguinte rito:

Prazo vinculante

Até 24h apos o
recebimento

Imediata,
preferencialmente dentro
de 24h
No mesmo dia util da
decisdo
Conforme cronograma;
recomenda-se instru¢ao
até 30 dias antes da
viagem.

Ao receber a instrugao
completa
Até 24h apos despacho
do Cmt-Geral
Validacao SEAD até 15
dias uteis antes da
viagem

Apds validagdo SEAD

Na sequéncia
Até 10 dias uteis apos o
retorno

Parecer em até 15 dias

Observacoes

Autuar SIGED com o pleito e
remeter ao Cmt-Geral.
Prazo: 40 dias antes da viagem.

Se rejeitar: Gabinete expede oficio,
junta comprovantes e promove
arquivamento
SubCMT — ODO/OBM; CHEMG —
ODS/Diretoria/Segao

Incluir escala nominal e estimativa de
custos

Assina Portaria e encaminha a
Ajudincia
Juntar comprovantes e devolver ao
orgdo demandante

DL insere; SEAD valida; DL sana
pendéncias

NE/NL/PD/OB/RO; emitir Nota p/
BG (prazo de PC)

Juntar folha de BG aos autos
Relatorio da operagéo + prestagdes
individuais; DL langa no SCDP
Cmt-Geral arquiva (regular) ou

encerramento instaura procedimento (irregular)
lz#:AE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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Secao IT
Prazos de regularizacio (Fluxo Emergencial)

Art. 34 Os prazos deste processo seguirao o seguinte rito:

Marco Responsavel Prazo

Registro da ocorréncia (B.O.) e ciéncia COBOM / Superior de Dia Imediato

Autorizacio célere SubCMT-Geral (ou Cmt-Geral) Imediata

Execuc¢ao da missio ODO/OBM Imediata
Regularizacao SIGED/SCDP (autuacao, pecas, Orgao executor + DL + Ajudancia + Até 10 dias uteis apos o

formuléarios, publicagdes) DF término
Prestacdo de contas (se adiantamento/passagens) ODO/OBM/ODS + DL G Téar:nlilrtlf)ls apos o

Parecer de controle CI Até 15 dias
CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.35 Os modelos de OS, PO, Portaria, Formuladrio SCDP, Relatério de Operacdo e Nota de
Prestacao de Contas constam nos Anexos [ a V desta Norma.

Art. 36 E de obrigagio e de responsabilidade dos servidores que irdo receber Didrias, manterem seus
dados bancarios atualizados junto a Diretoria de Financas.

Art. 37 No caso da impossibilidade, por motivo de saude ou situagao de for¢ca maior, em que o militar
nao possa comparecer a missao designada ou venha a ser dispensado desta, devera informar ao Comandante
mediatamente memorando SIGED, justificando o fato, tendo ainda que procurar imediatamente a Diretoria de
Finangas para prosseguir com a devida devolucdo dos recursos recebidos com o fim de ndo causar qualquer
dano ao erério publico.

Art. 38 Ainda sobre os casos de Cancelamento/alteracio de missao, devera ser juntada justificativa
pelo responsavel, bem como devera ser retificada a Portaria/OS, ajustada a SCDP e publicada nova Nota/BG,
principalmente se houver impacto financeiro.

Art. 39 Os casos omissos serao dirimidos pelo Estado Maior Geral.

Art. 40 Revogam se disposi¢des em contrario.

Art. 41 Esta Norma Administrativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Manaus AM, 25 de setembro de 2025.

Elaborado por: Validado por:

JANDERSON LOURENCO LOPES — TEN CEL CEL QOBM ALEXANDRE GAMA DE FREITAS
Diretor da Diretoria de Financas Chefe do Estado-Maior Geral

Aprovado por:

CEL QOBM ORLEILSO XIMENES MUNIZ
Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar do Amazonas

Folha: 11
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ANEXO I - FLUXO ORDINARIO DE PAGAMENTO DE DIARIAS

Gabinete do Cmt
Geral

T 1 Demanda z . -
E-mail da REJEITADA. F'ri{:!\;;dﬁ::;g;i;:m
Opsidintoriaisacdo impossibiidade | Arquivamento dos
S — autos, apos inclusdo
S de comprovante de
: envio.
DEMANDA ; E-mail do
Chegada da Gabinete Cmt Geral i
S Em ate 24h
Missdo com pgte R ————
de DIARIAS. 4 Y S SubCMT G
Origem: Oficio E-mailf ramitam a Avalia as missies
protocolo da . il
Externo R demanda recebida | operacionas.
Ajudancia Geral via abertura de
N~/ |Processo SIGED.
¢
Demanda
E-mail/protocolo do AUTORIZADA. ; L
ODO/OBM Avalia as missoes
L ! adminisirativas.
|
* T
ODO/OBM planeia a uperagﬁ{:'
atraves de Plano de — Em até 24k ==
Operagao efou Ordem de 0DOJOBM recebe de volia o

Servigo, escala os militares e

Proc. SIGED para inclusdo
dos Formularios SCDP

-

Aj. GERAL
publica Mota da DF
CHEMG em BG dando
- Avalia os autos e publicidade aos
encaminha a nota pagamentos.

para publicacdo em BG

|| comando-10dias. | |

gera a Portaria autorizativa 9 Aj. GERAL
de deslacamento. publica em BG e
também no
T IOANEWS/DOE I
ODS/diretoria/Segdo confecciona i ODS/diretorial Secdo recebe
L,! 8 Ordem de Servigo, escala os . 5 de volta o Proc. SIGED para
militares e gera a Portaria e inclusdo dos Formuldrios
|autorizativa de deslocamento. SCDP.
CMT Gmx : 15 dias Uteis SEAD DF empenha & paga as
Yassina os = me?#a}?j:?oog cop » valida os diarias. E gera Nota para
Formularios ¥ Antes da viagem. formularios BG.

l0DOIOBM gera relatorio e
anexa as prestagoes de
conta dos servidores sob

—‘ Em até 10 dias Gteis
seu comando - 10 dias.

Receberdo a prestagdo de
L contas de todos os seus

ODS/diretoria/Segdo gera subordinados escalados. Estes
relatorio e anexa as | documentos serdo incluidos no
prestacbes de conta dos processo SIGED, juntamente com

servidores sob seu as passagens & os Relatorios da

operacaol viagem.

DL sor o e e | ey A
comprovantes e prestactes i
Regularidade ou Parecer
de contas no SCDP : —
Irregularidade do ClL— Instauracio
il de

procedimento

Folha: 12
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ANEXO IT - MODELO DE PORTARIA AUTORIZATIVA DE DESLOCAMENTO

PORTARIA N° (nimero conforme controle do setor) — (setor)/(ano)-CBMAM

O COMANDANTE-GERAL DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO AMAZONAS, no
uso de suas atribuigoes legais, RESOLVE:

I - AUTORIZAR, os seguintes deslocamentos, nos termos do art. 54, IV, da Constituicao Estadual,
aprovado pelo Decreto 33.738, de 11 de julho de 2013, dos bombeiros militares e funcionarios civis abaixo:

(Nome completo do militar ou funciondrio civil designado, com negrito no nome de guerra) —
(Identidade militar), ... (e elencar os demais militares presentes na mesma opera¢do)... (data de inicio e
término, conforme o seguinte modelo: 24/05 a 01/06/2025), (Cidade de origem) / (cidade de destino) / (Cidade
de origem), Objetivo Comum: (detalhar aqui o objetivo da viagem, conforme exemplo: Realizar aplica¢ao
de Brigada de Incéndio Florestal no Municipio de Benjamin Constant -AM)

CIENTIFIQUE - SE, CUMPRA - SE E PUBLIQUE-SE.

GABINETE DO COMANDANTE-GERAL DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO
AMAZONAS — CBMAM, em Manaus, (dia) de (més) de (ano).

ORLEILSO XIMENES MUNIZ — CEL QOBM
Comandante-Geral e Ordenador de Despesas do CBMAM

ANEXO III - MODELO DE RESENHA DE PORTARIA PARA PUBLICACAO EM
IOANEWS/DOE

RESENHA DA PORTARIA N° (conforme portaria publicada em BG) -CBMAM

(PUBLICADO NO BG N? (incluir o nimero) DE (dia) DE (més) DE (ano))

O COMANDANTE-GERAL DO CBMAM, no uso de suas atribuicdes legais, Autoriza o
deslocamento dos Bombeiros Militares e funcionarios civis nela especificados, conforme Art. 54, IV da
Constitui¢do Estadual e o Decreto n® 38.479/2017.

CIENTIFIQUE - SE, CUMPRA - SE E PUBLIQUE-SE.

GABINETE DO COMANDANTE-GERAL DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO
AMAZONAS — CBMAM, em Manaus, (dia) de (més) de (ano).

CEL QOBM ORLEILSO XIMENES MUNIZ
Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar do Amazonas

z#Am A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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ANEXO IV — FLUXO ORDINARIO (pormenorizado)

| 1A GAEBIMETE |

»| 1B. AJUDANCIA [« 3A.SCMT > 4A.0DO ¥
h A
2.CMT G
DEMANDA AUTORIZACAG —I 5.CMTG [
»  1c.0BM | - 4
o : B 3B. CHEM G - 4B. ODS
» 1D . SECAD |=
v
6. AJUDANCIA »> 7.DL » B.DF » 9. CHEM G P 10. AJUDANCIA » 11 0DO/ODS
r s
v
11A. CMT ou
CHEFE
IMEDIATO
v
13. CONT.

12. DL

A J

>
INTERNO 4. cMT G

1. GABINETE / AJUDANCIA / OBM / SECAO - Recebe a demanda da prefeitura e/ou
organizador do evento e envia via SIGED;

2. CMT G — Avalia e determina ou ndo a missao através de despacho;

3. SCMT/CHEM G - Encaminha ao ODO/ODS;

4.  ODO/ODS — Planeja a missdo, escalando militares sem pendéncia para receber diaria, inclui
minuta de Portaria, preenche os formulérios informando a quantidade de diarias e o valor a ser pago por elas,
bem como o valor das passagens, se aplicavel;

5. CMT G — Assina a portaria e os formularios;

6. AJUDANCIA — Publica a portaria e encaminha resenha de portaria para publicagdo no DOE;

7. DL — Insere os formularios no Portal SCDP, se for o caso, adquire as passagens para o
deslocamento dos militares;

8.  DF - Empenha, liquida e paga, relaciona os militares que receberdo pagamento das didrias;

9.  CHEM G - Valida a nota para BG da documentacao de pagamento das diarias;

10. AJUDANCIA - Publica a nota para BG com os militares que receberdo as diérias;

11. ODO/ODS - Juntada de relatorio da missao, comprovante de viagem e as prestagdes de contas
individuais;

11a. Remete os comprovantes da passagem, relatorio de prestacao de contas;

12. DL - Anexa todas as documentacdes no SCDP em até 10 dias uteis apds o recebimento dos
valores das diarias;

13. Controle Interno - Avalia o procedimento e elabora parecer de conformidade ou ndo. Caso seja
necessaria corre¢ao, encaminha para o setor competente;

Obs. O setor competente devera corrigir as inconsisténcias apontadas e retornar o processo para o
controle interno para nova analise;

14. CMT G - Analisa o parecer do controle interno, arquiva o processo.

lz#:AE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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ANEXO V - FLUXO EMERGENCIAL (pormenorizado)

DEMANDA 1. COBOM NE sup;n;on e 3.SCMT 4.0DO/ODS 5.CMTG 6. AJUDANCIA

J

17. CONT.
7 F » > cMT G
DL > 8.D 9. 0DO/ODS 10.DL INTERNO >

1. COBOM - Recebe a demanda da prefeitura e/ou pessoa solicitante por meio de Boletim de
Ocorréncia ou ocorréncia registrada no COBOM,;

2. Superior de dia - Toma conhecimento da demanda e a encaminha para autorizacdo do
Subcomandante-Geral;

3. Subcomandante-Geral autoriza e remete a ODO/ODS para providéncias.

4. ODO/ODS - Planeja a operacao, escala militares que ndo possuam pendéncia para recebimento
de diarias, executa a missao, recebe o relatdrio da missao, inclui formulario SCDP, indicando nimero ¢ valor
total das diarias e inclui minuta de portaria.

5. CMT G - autoriza e assina formularios e portaria.

6. AJUDANCIA - publica a portaria e encaminha resenha da portaria para publica¢io no DOE.

7. DL - anexa todas as documentagoes ao SCDP em até 10 dias tteis apds o término da missao;

8. DF — empenha, liquida e paga, publica nota para BG dos militares que receberdo diarias;

9. ODO/ODS - encaminha os relatorios de prestacdo de contas do militar;

10. DL inclui o relatorio de prestagao de contas no portal SCDP em até 10 dias tuteis apos o
recebimento dos valores da diaria;

11. Controle Interno avalia o procedimento e elabora parecer da conformidade ou ndo. Caso seja
necessaria correcao, encaminhar para o setor competente;

Obs. O setor competente devera corrigir as inconsisténcias apontadas e retornar o processo para o
controle interno, a fim de que seja reanalisado.

12. CMT G - Analisa o parecer do controle interno, arquiva o processo.

ANEXO VI — Documentos obrigatorios por fase (checklists operacionais)

A. Autorizacio inicial (entrada — decisao Cmt-Geral)

1) Pleito/documento externo (oficio, e-mail ou similar).

2)  Autuacao SIGED com: capa/memorial; pedido integral; contatos do demandante.

3) Despacho do Cmt-Geral (autoriza/rejeita).

4)  Se rejeicao: oficio-resposta do Gabinete, comprovante de envio e termo de arquivamento.
B. Planejamento e instrucio

5) PO e/ou OS (com escala nominal e objetivos).

6) Minuta de Portaria autorizativa (nominal, periodo, destino, natureza).

7) Anexos: justificativa/estimativa de custos; proposta de cronograma; eventuais convites/convénios.
8) Despacho do SubCMT-Geral (operacional) ou do CHEMG (administrativa) remetendo ao Cmt-

Geral.
C. Publicidade (Ajudancia)
9) Publicacdo em BG da OS/PO ¢ da Portaria.
il A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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10) Resenha no IOANEWS/DOE.

11) Juntada dos comprovantes (BG/DOE) e devolu¢ao ao 6rgao demandante.

D. SCDP (solicitacdo e aprovacao)

12) Formularios de Diarias/Passagens, preferencialmente assinados digitalmente pelo Cmt-Geral.

13) DL: inser¢do no SCDP; acompanhamento; saneamento de pendéncias.

14) SEAD: validagao/aprovagao (marco: 15 dias tteis antes da viagem).

E. Empenho e pagamento (DF)

15) NE, NL, PD, OB/RO (conforme o caso).

16) Nota para BG com lista de beneficidrios ¢ prazo de 10 dias uteis p/ prestagdo de contas.

17) CHEMG — Ajudancia: publicacdo da Nota em BG e juntada do comprovante.

F. Prestacio de contas (pds-missio)

18) Relatorio da Operacao/Viagem (resultados, datas, roteiro, responsaveis).

19) Prestacdes individuais (documento do SCDP + cartdes de embarque/etiquetas de bagagem e/ou
comprovantes pertinentes).

20) Comprovante de devolugao de saldos/ressarcimentos, se houver.

21) DL: langamento das prestagdes no SCDP e relatorio de pendéncias.

G. Controle e encerramento

22) CI: parecer conclusivo (regular/irregular) ¢ eventuais diligéncias.

23) Cmt-Geral: despacho final (arquivamento ou instauracio de procedimento), com juntada.

SEGUNDA PARTE — ATOS DE PESSOAL

1) ASSUNTOS GERAIS:

A) OFICIAIS: Sem alteragao.

B) SUBTENENTES E SARGENTOS:

SOLUCAO DE REQUERIMENTO:

Considerando o teor do requerimento da militar 2° SGT QCPBM CHRISTIE DIANNE LIMA
SOUZA solicitando alteracao da data de concessdo da Licenga Especial referente ao quinquénio de 16/4/2020
A 16/4/2025, a contar de 15/12/2025, publicada no BG n° 155 de 21 de agosto de 2025, o Comandante-Geral
resolve:

e DEFERIDO o pleito da requerente nos termos do Art. 65, da Lei 1.154 de 09 de dezembro de 1975;

Em consequéncia:

1. A referida militar devera apresentar-se pronta para o servigo e/ou expediente as 08h00 do
16/3/2026;

2. A DP para providéncias;

3. Aos interessados para conhecimento;

4. Publique-se em BG.

(01.01.022104.002369/2025-40)

CEL QOBM ORLEILSO XIMENES MUNIZ

Comandante-Geral do CBMAM
(NOTA N° 587/DP/2024).
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