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XIHI - interagir permanentemente com as demais Segbes da Diviséo
de Seguranca Contra Incéndio e Panico (DSCIP) no intercambio de
documentos e informagdes e na solugcdo de assuntos de interesse co-
mum;

XIV - cuidar da limpeza, da arrumacdo, da conservagdo e da apre-
sentacdo das dependéncias da Secao;

XV - guardar os bens patrimoniais sob a sua custédia.

Art. 14 - A Secgdo de Arquivo (DGST/3) compete:

I - arquivar e controlar todos os processos administrativos relaciona-
dos a andlise de projetos, vistorias e pareceres solucionados, que de-
vam ser arquivados em definitivo;

Il - conservar o arquivo de Laudos de Exigéncias e de Certificados de
Despacho produzidos pela Secéo de Analise (DGST/1), de plantas e
de microfimes de plantas representativas de projetos aprovados pela
Secéo de Analise (DGST/1) e de fichas contendo os histéricos de re-
gularizagéo dos iméveis e estabelecimentos junto a DGST organizado
e atualizado;

Il - recolher junto a Segdo de Protocolo e Expediente (DGST/4) os
processos administrativos relacionados a analise de projetos a serem
analisados, e direciona-los fisicamente a Segdo de Andlise (DGST/1);
IV - realizar o controle e a destruicdo de processos, conforme a le-
gislagdo em vigor;

V - controlar as sequéncias numéricas dos documentos elaborados
pela Secéo;

VI - arquivar e controlar todos os documentos processados e produ-
zidos pela Segdo, assim como quaisquer outros documentos de res-
ponsabilidade da Secéo;

VIl - submeter previamente a apreciagdo da Divisdo de Seguranga
Contra Incéndio e Panico (DSCIP) todos os documentos produzidos
pela Secédo, que devam ser assinados pelo Diretor-Geral;

VIl - consultar a Divisdo de Seguranca Contra Incéndio e Panico
(DSCIP) anteriormente a implementagdo de qualquer medida ou pro-
jeto afetos a area de atuacéo da Secdo que impliguem na alteragdo
das rotinas administrativas e operacionais em uso pelo sistema de se-
guranga contra incéndio e panico;

IX - sanar todas as duvidas, deficiéncias e necessidades relativas ao
funcionamento da Sec&o junto a Divisdo de Seguranga Contra Incén-
dio e Panico (DSCIP);

X - assessorar a Divisdo de Seguranca Contra Incéndio e Panico
(DSCIP) nos assuntos afetos a sua esfera de atribuigdes;

Xl - gerar as estatisticas da Secéo;

XIl - controlar o registro de entrada e saida de documentos e ma-
teriais sob a responsabilidade da Segdo, principalmente cautelas e
empréstimos de plantas;

Xl - interagir permanentemente com as demais Segdes da Divisdo
de Seguranga Contra Incéndio e Panico (DSCIP) no intercambio de
documentos e informagdes e na solucdo de assuntos de interesse co-
mum;

XIV - cuidar da limpeza, da arrumacdo, da conservagdo e da apre-
sentacdo das dependéncias da Secao;

XV - guardar os bens patrimoniais sob a sua custédia.

Subsecao Il
Da Divisdo de Administracao (DAd)

Art. 15 - A Divisao de Administragdo (DAd) compete:

I - receber, triar, registrar, controlar e monitorar os documentos e pro-
cessos recebidos pela DGST;

Il - submeter os documentos recebidos ao conhecimento e a apre-
ciacdo da Diregao-Geral;

Il - direcionar os documentos e processos recebidos pela DGST as
Divisbes responsaveis e processar os que forem da sua competén-
cia;

IV - despachar os documentos afetos a DAd para as Segbes a ela
subordinadas e delas para a Diregdo-Geral;

V - elaborar os documentos de competéncia da DAd e submeté-los a
apreciagdo da Diregdo-Geral quando necessario;

VI - solucionar os processos administrativos de responsabilidade da
Diviséo;

VII - controlar o fluxo de entrada e saida de documentos da DGST;
VIII - gerenciar os recursos humanos e materiais da DGST;

IX - administrar e homologar as solicitagbes de cadastramento ou re-
novagdo de cadastramento de profissionais autbnomos e empresas
junto ao CBMERJ, no que condiz as empresas instaladoras, de pro-
jetos, formadoras de Bombeiro Civil e Brigadista Voluntarios de Incén-
dio, prestadoras de servigo de Bombeiro Civil, condominios ou admi-
nistradoras;

X - administrar e homologar as solicitagbes de homologacdo das tur-
mas de bombeiro civil, que consiste no reconhecimento pelo CBMERJ
de todas as etapas pertinentes ao curso de formagéo ou atualizagéo
de bombeiro civil;

XI - elaborar documentos da esfera administrativa solicitados por ou-
tras Divisdes da DGST quando necessario;

XII - planejar, promover e estimular a realizagdo de conferéncias, pa-
lestras e instrugdes relacionadas a assuntos de competéncia da Di-
visdo e com relevancia para a DGST,

XIlI - assessorar a Diregdo-Geral nos assuntos afetos a sua esfera de
atribuigbes;

XIV - elaborar o termo de destruicdo e realizar a incineragdo dos do-
cumentos inserviveis sob a custédia da Divisao;

XV - emitir pronunciamento sobre os temas relacionados a adminis-
tragdo, excetuando-se os da competéncia das demais Divisdes da
DGST;

XVI - produzir as notas de implementacdo de medidas ou regras afe-
tas a area de atuagdo da Divisdo que impliquem na alteragéo das ro-
tinas administrativas e operacionais em uso pelo sistema de seguran-
¢a contra incéndio e panico dirigido pela DGST para publicagdo em
Boletins Ostensivos da SEDEC/CBMERJ e determinar, apés as suas
publicagdes, o arquivamento e o acompanhamento do cumprimento
dos seus teores;

XVII - coordenar as Segdes subordinadas a Diviséo;

Xl - arquivar e controlar todos os documentos processados e pro-
duzidos pela Divisdo, assim como os Boletins da SEDEC/CBMERJ, os
balancetes financeiros da DGST e quaisquer outros documentos de
responsabilidade da Divisao;

XIX - atuar como elo de comunicagdo entre as Seg¢des subordinadas
a DAd e a Diregao-Geral;

XX - interagir permanentemente com as demais Divisbes da DGST;
XXI - guardar os bens patrimoniais sob a sua custddia;

XXII - atuar como intermediador de informacdes entre as SST's e a
DGST, nos assuntos afetos ao sistema de seguranca contra incéndio
e panico;

XXIII - os casos omissos ou excepcionais da Subsecéo Il deverdo
ser sanados pela Divisdo Administrativa, ou encaminhados a Diregédo-
Geral;

XXIV - deve coordenar as solicitagdes da Assessoria de Comunicagéo
Social ou demais canais externos junto a Diregao-Geral.

Art. 16 - A Secdo de Protocolo (DGST/4) compete:

I - representar a DGST na interagdo com o publico através do re-
cebimento e da entrega de documentos e da disponibilizagédo de in-
formagdes pertinentes ao servico desenvolvido pela DGST;

Il - langar todos os documentos externos no livro de entrada de do-
cumentos da DGST;

Il - digitalizar os documentos recebidos fisicamente ou via e-mail, a
(critério) da DAd, e providenciar o encaminhamento a Divisdo com-
petente ao processamento do documento;

IV - controlar a entrada e a saida de todos os documentos recebidos
pela Segéo e registrar para qual divisdo foi encaminhado;

V - abrir processos administrativos no sistema Web de analise;

VI - vincular os documentos de arrecadagdo de emolumentos aos res-
pectivos processos administrativos abertos na DGST por meio do sis-
tema informatizado do FUNESBOM,;

VIl - recepcionar as solicitagdes de consulta técnica, efetuar a mar-
cacdo das consultas e realizar a confirmagdo do atendimento.

VIII - receber e triar as denuncias recebidas, e encaminhar a Diviséo
de Controle (DC) para solugéo;
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IX - recepcionar e registrar os documentos oriundos de retorno de bi-
Ihete eletronico, e encaminhar para a Divisdo de Seguranca Contra
Incéndio e Panico;

X - verificar diariamente a entrada de documentagao para a DGST no
Protocolo Geral do CBMERJ;

XI - relacionar os processos aptos para destruicdo, conforme legisla-
¢ao vigente;

XIl - controlar as sequéncias numéricas dos documentos elaborados
pela Secéo;

XII - arquivar e controlar todos os documentos protocolados, proces-
sados e produzidos pela Secdo, assim como quaisquer outros docu-
mentos da responsabilidade da Secéo;

XIV - submeter previamente a apreciacdo da Divisdo de Administragédo
(DAd) todos os documentos produzidos pela Secdo que devam ser
assinados pelo Diretor-Geral,

XV - consultar a Divisdo de Administracdo (DAd) anteriormente a im-
plementagdo de qualquer medida ou projeto afetos a area de atuagao
da Secdo que impliquem na alteragdo das rotinas administrativas e
operacionais em uso pelo sistema de seguranga contra incéndio e pa-
nico;

XVI - sanar todas as duvidas, deficiéncias e necessidades relativas ao
funcionamento da Segéo junto a Divisdo de Administragdo (DAd);
XVII - assessorar a Divisdo de Administragdo (DAd) nos assuntos afe-
tos a sua esfera de atribuicdes;

XVIII - interagir permanentemente com as demais Sec¢des da Divisdo
de Administragdo (DAd) no intercambio de documentos e informagdes,
e na solugdo de assuntos de interesse comum;

XIX - cuidar da limpeza, da arrumacdo, da conservagado e da apre-
sentacdo das dependéncias da Secao;

XX - guardar os bens patrimoniais sob a sua custédia;

XXI - receber, triar e encaminhar as solicitagdes recebidas para a Di-
visdo competente;

XXII - encaminhar as solicitagbes as sec¢des de servigos técnicos das
unidades, quando necessario;

XXIII - controlar e monitorar as solicitagdes recebidas até sua fina-
lizagdo.

Paragrafo Unico - Cabe ao Chefe da Secdo adequar a escala dos
militares e sanar questdes omissas, dentro de sua esfera de atribui-
¢oes, devendo encaminhar fatos que demandem decisdo superior a
Diregao-Geral através da Divisdo Administrativa.

Art. 17 - A Segao de Servigos Gerais (DGST/5) compete:

| - gerenciar as atividades relacionadas com a apresentagdo, a con-
ducdo, a regularizagdo e a manutengdo das viaturas da DGST;

Il - gerenciar as atividades relacionadas com a apresentagéo, regu-
larizagdo, limpeza e conservacdo das instalagbes fisicas da DAd, as-
sim como de todas as areas de uso comum da DGST;

Il - cuidar da regularizagdo, do emprego e do funcionamento dos sis-
temas de telefonia da DGST;

IV - proceder ao levantamento de precos e a compra ou ao recolhi-
mento de materiais de necessidade da DGST por ordem da Direcédo-
Geral;

V - elaborar os balancetes financeiros da DGST;

VI - abastecer permanentemente com agua os bebedouros;

VIl - suprir diariamente os banheiros da DGST com material de uso
higiénico;

VIII - controlar a entrada e a saida de todos os documentos recebidos
pela Secéo;

IX - controlar as sequéncias numéricas dos documentos elaborados
pela Secéo;

X - arquivar e controlar todos os documentos processados e produ-
zidos pela Segdo, assim como quaisquer outros documentos da res-
ponsabilidade da Secéo;

Xl - submeter previamente a apreciacdo da Divisdo de Administracdo
(DAd) todos os documentos produzidos pela Segdo que devam ser
assinados pelo Diretor-Geral;

XIl - consultar a Divisdo de Administragdo (DAd) anteriormente a im-
plementacdo de qualquer medida ou projeto afetos a area de atuagédo
da Secédo que impliquem na alteragdo das rotinas administrativas e
operacionais em uso pelo sistema de seguranga contra incéndio e pa-
nico;

XIll - sanar todas as duvidas, deficiéncias e necessidades relativas ao
funcionamento da Segdo junto a Divisdo de Administragdo (DAd);

XIV - assessorar a Divisdo de Administracdo (DAd) nos assuntos afe-
tos a sua esfera de atribuicdes;

XV - interagir permanentemente com as demais Seg¢des da Divisdo de
Administragdo (DAd) no intercambio de documentos e informagdes e
na solugédo de assuntos de interesse comum;

XVI - cuidar da limpeza, da arrumacdo, da conservagdo e da apre-
sentacdo das dependéncias da Secao;

XVII - guardar os bens patrimoniais sob a sua custédia.

Art. 18 - A Subsecdo de Manutengédo e Transporte compete:

I - gerenciar a realizagdo da manutencdo de 1° escaldo das viaturas
da DGST;

Il - manter as documentagdes e a fiscalizacdo das multas das viaturas
atualizadas;

Il - apoiar a confecgdo de escala de motoristas a secdo de expe-
diente;

IV - atentar para atualizagdo das carteiras de motorista e permissdes
dos precarios da DGST;

V - cuidar da limpeza, da arrumacdo, da conservacdo e da apresen-
tacdo das viaturas;

VI - manter atualizadas as informagdes referentes as viaturas da
DGST no Sistema de Gestdo de Operacdes - SISGEO;

VIl - manter um registro de alteragdes e consertos das viaturas.

Art. 19 - A Secdo de Expediente (DGST/6) compete:

| - elaborar as respostas dos documentos recebidos pela Segéo e
despachar com o Diretor-Geral;

Il - arquivar e controlar todos os Boletins da SEDEC/CBMERJ;

Il - controlar as dispensas e licengas médicas e as readaptagdes fun-
cionais dos militares da DGST;

IV - elaborar e controlar as escalas de pragas da DGST;

V - proceder a leitura diaria dos Boletins da SEDEC/CBMERJ e di-
fundir as informagdes neles contidas aos militares da DGST e aos or-
gdos integrantes da estrutura organizacional da DGST para a cienti-
ficagdo, o registro, o controle e o processamento delas;

VI - produzir e controlar as folhas de alteragbes dos militares da
DGST;

VII - controlar os assentamentos dos militares da DGST;

VIl - elaborar e controlar o Plano de Férias dos militares da DGST;
IX - organizar e controlar o Plano de Chamada dos militares da
DGST;

X - administrar e responder a caixa de mensagens eletronicas (e-
mails) da DGST;

Xl - controlar as sequéncias numéricas dos documentos elaborados
pela Secéo;

XIl - arquivar e controlar todos os documentos processados e produ-
zidos pela Segdo, assim como quaisquer outros documentos de res-
ponsabilidade da Secéo;

XIIl - consultar a Divisdo de Administragdo (DAd) anteriormente a im-
plementagdo de qualquer medida ou projeto afetos a area de atuagao
da Secédo que impliquem na alteragdo das rotinas administrativas e
operacionais em uso pelo sistema de seguranga contra incéndio e pa-
nico;

XIV - sanar todas as duvidas, deficiéncias e necessidades relativas ao
funcionamento da Secéo junto a Divisdo de Administragéo (DAd);

XV - assessorar a Divisdo de Administragdo (DAd) nos assuntos afe-
tos a sua esfera de atribuicdes;

XVI - interagir permanentemente com as demais Sec¢des da Divisdo
de Administragdo (DAd) no intercdmbio de documentos e informagdes
e na solugédo de assuntos de interesse comum;

XVII - cuidar da limpeza, da arrumagdo, da conservagdo e da apre-
sentagdo das dependéncias da Segao;

XVIII - guardar os bens patrimoniais sob a sua custodia.

Art. 20 - A Segado de Legislacdo (DGST/7) compete:

I - controlar, triar, monitorar e arquivar os documentos elaborados pela
DAd e pela Secao;

Il - controlar, triar, monitorar e arquivar todos os documentos e pro-
cessos externos recebidos pela DGST;

Il - controlar os prazos de resposta aos documentos atinentes ao se-
tor;

IV - elaborar as respostas dos documentos recebidos pela Segdo e
despachar com o Diretor-Geral;

V - consultar a DAd anteriormente a implementagéo de qualquer me-
dida ou projeto afetos a area de atuagdo da Segdo que impliguem na
alteragdo das rotinas administrativas e operacionais em uso pelo sis-
tema de seguranga contra incéndio e panico;

VI - sanar todas as duvidas, deficiéncias e necessidades relativas ao
funcionamento da Segéo junto a DAd;

VIl - assessorar a DAd nos assuntos afetos a sua esfera de atribui-
coes;

VIl - interagir permanentemente com as demais Se¢des da DAd no
intercambio de documentos e informagdes e na solugdo de assuntos
de interesse comum;

IX - manter relagdes estreitas com o Diretor-Geral e com a BM/5, a
fim de que as respostas estejam alinhadas com a premissa do Co-
mando-Geral;

X - coordenar cursos e instrugdes ministrados pela DGST e providen-
ciar os recursos necessarios as instrucgoes;

XI - alinhar e apoiar as demandas da Divisdo de Andlise e da BM/5.
Art. 21 - A Segdo de Cadastramento (DGST/8) compete:

I - analisar todo tipo de processos relativos a cadastramento ou re-
novacdo de cadastramento de profissionais autbnomos e empresas
junto ao CBMERJ, no que condiz as empresas instaladoras, de pro-
jeto, formadoras de Bombeiro Civil e Brigadista Voluntarios de Incén-
dio, prestadoras de servigo de Bombeiro Civil, condominios ou admi-
nistradoras;

Il - analisar os processos de solicitacdo de homologacdo das turmas
de bombeiro civil, que consiste no reconhecimento pelo CBMERJ de
todas as etapas pertinentes ao curso de formagdo ou atualizagdo de
bombeiro civil;

Il - atender as demandas relativas as consultas técnicas de profis-
sionais ou empresas, presencialmente ou por e-mail;

IV - alterar as informacdes dos profissionais ou empresas cadastradas
no CBMERJ no site da DGST, quando solicitadas pelos mesmos;

V - realizar upload das turmas de formacdo de bombeiro civil e bri-
gadista voluntarios de incéndio.

Subsecéao IV
Da Divisdao de Controle (DC)

Art. 22 - A Divisdo de Controle (DC) compete:

I - dirigir o servigo de fiscalizagdo das condicdes de seguranca contra
incéndio e panico das edificacbes e areas de risco localizadas no Es-
tado do Rio de Janeiro, excluindo o que estiver inserido na esfera de
responsabilidades especificas da Diretoria de Diversdes Publicas e
dos Grupamentos Maritimos, visando fomentar, a luz da legislagéo vi-
gente, a plena regularizagdo daqueles junto ao CBMERJ;

Il - homologar as andlises de cancelamentos de notificagbes, impug-
nagdes de multas, de desinterdicdo e de ajustamento de conduta;

Il - manter constante atualizagdo da Nota Técnica referente ao ser-
vico de fiscalizacdo das edificacbes e areas de risco localizadas no
Estado do Rio de Janeiro;

IV - regular os servigos de fiscalizagdo de edificagdes ou area de ris-
co, podendo gerar doutrinas por notas para boletins ostensivos ou en-
vio de correspondéncias (internas ou e-mails);

V - monitorar os processos administrativos iniciados com a expedicao
de Notificagdes ou outro ato de fiscalizagdo pelo sistema de controle
e fiscalizagédo, embora a obrigatoriedade de atualizagdo e continuida-
des aos atos de fiscalizacdo cabem diretamente as Secdes de Ser-
vicos Técnicos;

VI - monitorar as correspondéncias de envio postal do Documento de
Arrecadagdo de Emolumentos (DAEM) e Autos de Infragdo para aque-
les que forem penalizados;

VII - elaborar o termo e realizar a destruicdo dos documentos inser-
viveis sob a custédia da Divisao;

VIII - solucionar e controlar os processos administrativos de respon-
sabilidade da Divisao;

IX - emitir pronunciamento sobre todos os temas relacionados a con-
trole, excetuando-se os da competéncia das demais Divisbes da
DGST;

X - confeccionar e controlar os documentos de competéncia da Di-
viséo;

XI - coordenar as Segdes subordinadas a Divisdo;

XIl - atuar como elo de comunicagéo entre as Se¢des subordinadas a
Diviséo e a Subdiregéo ou Direcdo-Geral;

XII - interagir permanentemente com as demais Divisdes da DGST;
XIV - analisar em conjunto com o Chefe da Segdo de Fiscalizacéo,
Subdiretor e Diretor-Geral, os processos de desinterdigao;

XV - receber, controlar, encaminhar as OBMS corresponentes e mo-
nitorar os processos referentes as denuncias oriundas do Disque-de-
nuncia.

Art. 23 - A Secdo de Fiscalizagdo (DGST/9) compete:

I - coordenar e orientar as Secdes de Servicos Técnicos 0s processos
administrativos constituidos de Notificacdes, Autos de Infragdo, Autos
de Interdigéo, Autos de Desinterdicdo e outros documentos afins, bus-
cando alcancgar, como objetivo final, a plena regularizagdo dos imdveis
e estabelecimentos junto ao CBMERJ, no que diz respeito a servigos
técnicos de seguranga contra incéndio e panico, excluindo o que es-
tiver inserido na esfera de responsabilidades especificas da Diretoria
de Diversdées Publicas e dos Grupamentos Maritimos;

Il - organizar os casos de edificagbes ou areas de risco que, por ra-
zBes processuais, tenham se tornado sujeitos a interdigédo ou desin-
terdicdo, sejam estas por perigo sério e iminente ou inércia, e sub-
meter a apreciacdo do Diretor da Divisédo, Subdiretor e Diretor-Geral;

Il - submeter previamente a apreciagcédo da Divisdo de Controle (DC)
todos os documentos produzidos pela Se¢do que devam ser assina-
dos pelo Diretor-Geral para a devida analise e encaminhamento;

IV - consultar a Divisdo de Controle (DC) anteriormente a implemen-
tagdo de qualquer medida ou projeto afetos a area de atuagédo da Se-
cao que impliguem na alteracdo das rotinas administrativas e opera-
cionais em uso pelo sistema de seguranca contra incéndio e panico;

V - sanar todas as duvidas, deficiéncias e necessidades relativas ao
funcionamento da Secéo junto a Divisédo de Controle (DC);

VI - assessorar a Divisdo de Controle (DC) nos assuntos afetos a sua
esfera de atribuigdes;

VIl - realizar encerramentos de processos de fiscalizagdo quando for
verificado o cumprimento das exigéncias;

VIl - acompanhar diariamente o sistema proprio da DGST os proces-
sos de interdicdo e despachar os mesmos para o Diretor da Divisédo
de Controle (DC) realizar as devidas homologagdes;

IX - analisar e despachar com o Diretor da Divisdo de Controle (DC)
os processos de solicitagdo de desinterdicao;

X - realizar corregdes de atos de fiscalizagdo das Secdes de Servigos
Técnicos quando tais atos infringirem a legislagdo e/ou procedimentos
vigentes;

XI - analisar e tramitar processos de cancelamentos de notificagdes,
impugnagbes de multas, de desinterdicdo e de compromisso de ajus-
tamento de conduta;

XIl - interagir permanentemente com as demais Sec¢des da Divisdo de
Controle (DC) no intercambio de documentos e informagdes e na so-
lugdo de assuntos de interesse comum.

Art. 24 - A Segao de Processamento de Multas (DGST/10) compete:
| - processar semanalmente o envio via postal em conjunto com o
FUNESBOM dos Documentos de Arrecadagdo de Emolumentos
(DAEMs) de multas aplicados pelas Segbes de Servicos Técnicos, ex-
cluindo o que estiver inserido na esfera de responsabilidades espe-
cificas da Diretoria de Diversdes Publicas e dos Grupamentos Mari-
timos;
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