MINUTA DE INSTRUCAO NORMATIVA

REGULAMENTACAO DO SERVICO DE CONFERENCIA E CONTROLE DOS
DEPOSITO NOS GRUPAMENTOS BOMBEIRO MILITAR - GBM

Dispoe sobre o servico interno de conferéncia e controle dos depdsitos
operacionais nos Grupamentos Bombeiro Militar (GBM) — Unidades
Multiemprego. Estabelece uma rotina a ser realizada, bem como
padroniza a utilizagdo do Sistema de Controle de Materiais
(SISCOMAT) em todos os GBM, fixando regras a serem seguidas,
além de outras providéncias.

SECAO I
DAS FINALIDADES

Art. 1° Esta norma regula as atividades desenvolvidas por militares na fun¢do de “Dia ao
Depésito”, nas unidades de multiemprego e cria regras que devem ser seguidas, estabelece
principios basicos para o controle por meio do SISCOMAT, fixa diretrizes para o preenchimento
dos dados necessarios a gestao dos depositos, sem prejuizo de outras normas, ¢ tem por finalidade:
I — Estabelecer as regras gerais para conferéncia dos depdsitos operacionais nos GBM do
CBMDF, para posterior langamento no SISCOMAT;

I — Padronizar a utilizagdo do SISCOMAT em todos os GBM, como sistema principal de registro
de controle e conferéncia dos depodsitos operacionais das unidades multiemprego;

IIT — Padronizar a fungdo dos militares responsaveis pela conferéncia e controle dos depdsitos
operacionais nos GBM;

IV — Estabelecer as regras que os militares na fun¢do de “Dia ao Deposito” devem observar,
visando a preservagdo e perenidade dos diversos equipamentos e bens;

V — Melhorar a eficiéncia no servigo prestado a populagdo do Distrito Federal.

Paragrafo Uinico: Esta norma nfo possui rol taxativo nem impede que sejam atribuidas outras
funcgdes julgadas necessarias para a melhor execugdo do servico, desde que respeitadas as
diretrizes do CBMDF.

Art. 2° O servigo de conferéncia e controle dos depositos operacionais sera exercido por Bombeiro
Militar.

Art. 3° O militar designado para a prestagao do servigo de “Dia ao Deposito”, se possivel e sem
prejuizo ao socorro operacional da OBM, deve ficar responsével apenas para fungdes operacionais
internas.

Art. 4° O militar designado como “Dia ao Deposito” devera ser determinado pelo “Dia a
Prontidao”, seguindo orientagdes do comando de cada unidade, levando em consideragdo as
especificidades do servigo e quantitativo de pessoal.

Art. 5° Devera ser criado mensalmente, em cada unidade, um Processo-SEI, para que sejam
incluidos diariamente os livros de servico referentes ao controle e conferéncia dos depdsitos
operacionais de cada GBM — Livro do “Dia ao Dep0sito”.

Paragrafo unico: A designagdo de um militar como responsavel pela execugdo do servico de “Dia
ao Depdsito” ndo isenta a corresponsabilidade de todos os outros militares, devendo todos prezar
pela manutencao dos equipamentos, bem como pelo seu correto manuseio e armazenamento, além
de auxiliar o “Dia ao Depoésito” no que for necessario a consecugao do servigo.

SECAO II
DEFINICOES

Art. 6° Para os efeitos desta Instrugdo Normativa, consideram-se as seguintes defini¢des:

- CEMEV: Centro de Manuten¢do de Equipamentos e Viaturas;

I — Depositos operacionais: engloba todo e qualquer depdsito em que haja guarda de
equipamentos necessarios a atividade fim do CBMDF, como: deposito operacional interno das
unidades, viaturas, deposito de garagem, depdsito de escadas, entre outros;



IIT — Dia ao Deposito: militar responsavel pela rotina de conferéncia ¢ controle dos depdsitos
operacionais nos Grupamentos Bombeiro-Militar;

IV — EPR: Equipamento de Prote¢do Respiratoria;

V — GBM: Grupamento Bombeiro Militar — Unidade Multiemprego;

VI - OBM: Organiza¢do Bombeiro Militar;

VII - SECOM: Sec¢do de Comunicagoes;

VIII — SEI: Sistema Eletronico de Informagdes;

IX — SISCOMAT: Sistema de Controle de Materiais;

X — Tramitacdo: mudanca do local de armazenamento de algum equipamento pertencente a um
deposito.

SECAO III
DAS FUNCOES

Art. 7° Compete ao “Dia ao Depdsito™:

I— Receber as chaves dos diversos depodsitos da unidade que tenham equipamentos voltados para
a atividade fim ou para a manutencdo desses equipamentos;

IT — Tomar conhecimento das eventuais alteracdes dos depositos no servico anterior;

IIT - Tomar conhecimento das eventuais alteracdes em equipamentos, que possam ter ocorrido no
servico anterior;

IV — Fazer a verificagdo visual dos principais depositos, atentando para os seguintes itens:

a) condi¢@o dos cilindros de ar respiravel — EPR, se estdo cheios ou vazios e qual a pressdo
observada, devendo providenciar os meios necessarios para o enchimento desses;

b) condicdo das mascaras de EPR;

c¢) condicdo das motosserras, dos geradores, dos ventiladores, dos baldes de iluminacdo, das
bombas de esgotamento, e de quaisquer outros materiais que sejam de maior importancia para o
servigo de sua unidade multiemprego;

V — Atentar-se para a quantidade de combustivel e de 6leo nos galdes e se for necessario repor,
providenciar os meios para o abastecimento desses;

VI - Atentar-se para a condi¢ao dos materiais citados nos incisos IV e V, que estejam nas viaturas,
e providenciar a reposi¢do, enchimento ou abastecimento, dos cilindros, dos galdes de
combustivel ou 6leo e dos materiais que necessitem de combustivel ou 6leo para serem utilizados;
VII — Manter as chaves de acesso aos depoésitos em local seguro;

VIII — Acompanhar qualquer militar que adentrar o deposito;

IX — Atentar-se para a utilizagdo correta do tipo de combustivel em cada equipamento,
principalmente em motores 4 (quatro) tempos e motores 2 (dois) tempos;

X — Realizar teste dos materiais com motor a combustdo pelo menos uma vez por semana, a ser
determinado pela respectiva unidade, preferencialmente durante o periodo matutino, a fim de
evitar a corrosao causada pelo combustivel armazenado no compartimento dos referidos
equipamentos;

XI — Atentar-se para a realizacdo de manutengdo de primeiro escaldao dos materiais da unidade,
podendo seguir a seguinte ordem:

a) as segundas-feiras: testar, colocar em funcionamento e manutenir as bombas de esgotamento,
as motosserras e outros equipamentos de corte;

b) as tergas-feiras: testar, colocar em funcionamento e manutenir os EPR (mascaras, suportes
dorsais ¢ cilindros);

¢) as quartas-feiras: testar, colocar em funcionamento e manutenir os desencarceradores ¢ baldes
de iluminacéo;

d) as quintas-feiras: testar, colocar em funcionamento e manutenir os ventiladores e geradores ou
outros motores;

e) as sextas-feiras: desaduchar as mangueiras e aducha-las novamente e testar, colocar em
funcionamento e manutenir os esguichos;

XII — Manter controle e um relatério dos equipamentos que precisam de manutencdo ou de
substituicdo de pegas para funcionar, dos materiais obsoletos ou que ndo possam mais ser
utilizados no servigo e da respectiva vida 1til, validade, e enviar a autoridade competente;



XIII — Atentar-se para o controle de entrada e saida de materiais nos depdsitos da unidade, com a
confecgdo de uma lista didria com as tramitacoes realizadas, a partir do SISCOMAT;

XIV — Da retirada de materiais de viaturas:

a) acondicionar os materiais de forma organizada nos depdsitos;

b) caso seja possivel, devido as instalagdes fisicas de cada GBM, organizar os materiais-carga das
viaturas em depositos especificos para tal, a fim de facilitar o controle para que nio se confundam
com os materiais do quartel;

¢) cilindros, mascaras, suportes dorsais, equipamentos a combustdo, outros equipamentos frageis
devem ser acondicionados em local proprio;

XV — Da cautela de materiais:

a) confeccionar memorando, com fotos, mostrando a condi¢ao dos equipamentos cautelados e
quaisquer outras observagdes pertinentes;

b) o memorando a que se refere a alinea a deve conter as assinaturas do “Dia ao Deposito” e do
militar que esta cautelando os materiais;

XVI - Da passagem de servigo:

a) confeccionar livro de servico do “Dia ao Deposito” em Processo-SEI, seguindo modelo
constante no Anexo I;

b) lancar as alteragdes, de acordo com o modelo constante no Anexo I dessa norma, conferindo
as alteragOes lancadas no servigo anterior e, em seguida, assinar;

¢) verificar se o Processo-SEI ja consta no ambiente do expediente, caso contrario devera enviar
0 processo para o respectivo ambiente no SEI;

d) atentar-se para a limpeza dos equipamentos utilizados durante o servico;

§ 1° No que se refere ao inciso XI, também podem ser realizados testes em outros equipamentos
dos depositos, assim como outros tipos de teste em cada um dos dias.

§ 2° Devera ser confeccionado, semanalmente, de acordo com os testes e conferéncias realizados
nos incisos X, XI e XII, um relatério com a condi¢do desses materiais € equipamentos. Este
documento deve ser incluso em Processo-SEI especifico, que trate da manutengdo de
equipamentos na respectiva unidade, conforme Anexo II.

Art. 8° Caso haja ocorréncia de dano ou falha em qualquer equipamento ou material, o “Dia ao
Deposito” deve:

I — Criar um Processo-SEI na respectiva unidade e incluir um memorando informando o ocorrido,
o que foi danificado e as circunstincias que levaram ao dano ou falha;

II — Incluir fotos no referido Processo-SEI mostrando a condigdo dos equipamentos danificados;
IIT — Enviar o processo para o expediente da respectiva unidade;

Art. 9° Durante o servigo, o militar “Dia ao Depdsito” deverd efetuar “Login” no Sistema de
Controle de Materiais — SISCOMAT e registrar todas as alteragdes, tramitagdes, cautelas,
inclusdes, entre outros, relativas ao controle e conferéncia diarios dos depodsitos do respectivo
GBM.

SECAO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 10 Antes de solicitar acesso definitivo ao SISCOMAT para a unidade, deve haver a
capacitagdo dos militares por meio da unidade de treinamento do sistema, a fim de dirimir
eventuais dividas.

Art. 11 As unidades que ainda nao utilizarem o SISCOMAT, devem acessar o sitio eletronico do
sistema e criar uma conta de usuario, por meio do link: < https://siscomat.com.br/index.php>.
Art. 12 Apo6s confirmagédo por um Administrador, o usudrio estara liberado para utilizar o sistema,
por meio de sua matricula e senha cadastradas.

Art. 13 No documento que sera confeccionado diariamente e incluido no Processo-SEI, deve-se:
I — Incluir a data de atualizagdo e a graduagdo e nome do militar responsavel pela fungdo de “Dia
ao Deposito™;

IT — Adicionar em "Informagdes Gerais" um resumo sobre os materiais que entraram e sairam dos
depositos operacionais da unidade no respectivo dia € 0 motivo da movimentacdo. Deve-se langar
também quaisquer informagdes pertinentes, que o militar julgar necessario;



IIT — Gerar no SISCOMAT uma lista com os materiais movimentados durante o servico (entrada
e saida) e incluir uma tabela no documento. A tabela deve conter as alteracdes dessa lista, bem
como 0s materiais movimentados em outros dias, que ainda ndo retornaram, conforme Anexo I;
IV — Gerar no SISCOMAT uma lista com todos os materiais contidos nos depdsitos operacionais
da unidade e incluir uma tabela no documento com os materiais dessa lista, conforme Anexo I;
Art. 14 Qualquer alteracdo relativa a algum equipamento ou material de uma unidade
multiemprego deve, primariamente, ser solucionada na respectiva unidade. Caso a alterag@o fuja
das responsabilidades da unidade ou esta ndo possua militares capacitados para corrigi-la, deve
ser encaminhado relatério, em Processo-SEI, com as alteragdes para o Centro de Manutencao de
Equipamentos e Viaturas — CEMEV.

Art. 15 A cautela de materiais entre unidades deve ser lancada nos livros de “Dia ao Deposito”
de ambas, assim como na pagina relativa ao controle de materiais de cada unidade no
SISCOMAT.

Art. 16 Os casos omissos deverdo ser relatados ao “Dia a Prontiddo”, para analise e deliberagao,
que, caso fuja as suas responsabilidades, devera relatar ao comando da unidade.

Art. 17 A presente Instrucdo Normativa entra em vigor 15 (quinze) dias apds a data de sua
publicacdo, revogando-se as disposi¢des em contrario.



ANEXO I

DOCUMENTO MODELO — LIVRO DE SERVICO DO “DIA AO DEPOSITO”

DEPOSITO OPERACIONAL 12 GBM - LISTA DE EQUIPAMENTOS

Data da Atualizacdo KX/ KK HKXAX

R vel pela Atualizagdo sd./1

p

INFORMAGOES GERAIS:

Saiu do depdsito:
* 02 Guinchos de Alavanca Yale 2T (Tifor) - Instrugio no CEFAP
Entrou no depésito:

« 01 Motossera Stihl 260 - Treinamento de Corte de Arvores

MATERIAL MOVIMENTADO

DATA DE EREVISAD N2 R -
MATERIAL ENTROU | SAIU 3 DE RESPONSAVEL | MATRICULA DESTINO
SAIDA o TOMBAMENTO
DEVOLUCAO
Guincho de(’T“‘i'::’:;"“ Yale 2T - 2| XX/XXAKNKX | OXOUXH/XKXX 12345 Sd./1 XXXXX 1001234 CEFAP
Motoserra Stihl 260 i1 - XUSKKSHKRK [ KKK HKXRN 54321 12 Sgt. XXXXX 1004321 Ehéic
Salvamento
Esguicho Pistola AWG - 1 10/09/2019 21/12/2019 - 22 Ten. XXXXX 3001234 CEFAP
LISTA DE MATERIAIS
Quantidade Descrigao Patrimonio Categoria Localizagdo Situagdo
Base do estabilizador de N/A APH Depésito Operacional dnll GBM / Armaério -
cabeca 1/ Prateleira 2
i : o _
Esguicho Agulheta N/A Cnmﬂbat-e a Depésito Operacional dn-1 GBM / Armario 2 / Ative
Incéndio Prateleira 1
Motosserra Stihl 260 12345 Corte de Arvores Depdsito Operacional do 12 GBM / Beliche | Ativo
- . . -
KED N/A APH Depésito Operacional dnll GBM / Arméario 1/ o
Prateleira 3
Ventilador Leader MT236 44321 C::lr‘cn;]a;;za Depésito Operacional do 12 GBM / Armario 2 / Solo Ativo




ANEXO II

DOCUMENTO MODELO — RELATORIO DE FUNCIONAMENTO DOS
EQUIPAMENTOS

ASSUNTO: Relatério de funcionamento dos equipamentos (especificar os equipamentos) - XX/XX/XXXX -

AlaX

Informo a Vossa Senhoria que:

- Especificar quais equipamentos foram testados, postos em funcionamento e manutenidos;

- Relatar se hé necessidade de manutengdo ou substituicio de pegas, se hd algum material obsoleto
ou que nfo possa mais ser utilizado no servico e informar a vida util (validade), caso existente, dos
materiais aqui especificados;

- Gerar tabela com o respectivo relatorio, seguindo o modelo:

MSe60

MATERIAL
OBSOLETO OU SEM 5
» DEFEITOS = VIDA UTIL
EQUIPAMENTO PATRIMONIO CONDICOES DE SER
ENCONTRADOS UTILIZADO NO (VALIDADE)
SERVICO
SEM PECAS
(BAIXADO);
Desencarcerador 12345 . INDETERMINADO
625E Holmatro (NAO ESTA NO
DEPOSITO).
Gerador HONDA
EU20i 23142 S/A - 12/2030
Esguicho Pistola -
AWG - S/A - NAQ IDENTIFICADO
SUPERAQUECIMENTO
i BAIXADO);
Ventilador Leader 24321 ( ) X 12/2010
MT236 VAZAMENTO DE
OLEO.
Policorte TWINSAW 33241 S/A - NAQ IDENTIFICADO
Motosserra STIHL 23451 S/A ) 12/2025




