PORTARIA CBMERJ N2 888 DE 08 DE MARGCO DE 2016

APROVA O NOVO REGIMENTO INTERNO DA
SECRETARIA EXECUTIVA DO CONSELHO DE
ADMINISTRAGAO DO FUNDO ESPECIAL DO CORPO
DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO.

O COMANDANTE-GERAL DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO, Gestor do FUNESBOM, na forma do art. 32, da Lei n? 622, de 02.12.1982, no uso de
suas atribuicbes, conferidas no inciso IV, art. 3°, do Decreto n° 31.896, de 20 de setembro de
2002, e tendo em vista o que consta no Processo n2 E-27/019/036/2013,

RESOLVE:

Art. 12 - Aprovar, na forma dos Anexos, o novo Regimento Interno da organizacdo e do
funcionamento da Secretaria Executiva do Conselho de Administracdo (CONSAD), do Fundo
Especial do Corpo de Bombeiros Militar do Estado do Rio de Janeiro (FUNESBOM), criada pelo
art. 42, do Decreto Estadual n2 11.299, de 13 de maio de 1988.

Art. 22 - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publica¢do, ficando revogada, em
especial, a Portaria CBMERJ n2 423, de 21 de outubro de 2005.

Rio de Janeiro, 08 de margo de 2016

RONALDO JORGE BRITO DE ALCANTARA
Comandante-Geral do CBMERJ

ANEXO |
REGIMENTO INTERNO
DA SECRETARIA EXECUTIVA DO CONSAD/FUNESBOM
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
TITULO |

FINALIDADE E SUBORDINACAO

Art. 12 - O Fundo Especial do Corpo de Bombeiros Militar do Estado do Rio de Janeiro
(FUNESBOM), contara com uma Secretaria Executiva com finalidade precipua de assessorar o
Conselho de Administragdo (CONSAD), do Fundo, criado pelo art. 42 da Lei n2 622, de 02 de
dezembro de 1982, e com o dever de cumprir e fazer cumprir suas deliberacdes.

Art. 22 - A Secretaria Executiva do FUNESBOM pertencera a estrutura organica do Corpo de
Bombeiros Militar do Estado do Rio de Janeiro (CBMERJ), subordinada diretamente ao
CONSAD.



Paragrafo Unico - O cargo de Diretor da Secretaria Executiva sera exercido, necessariamente,
por um Tenente-Coronel ou Coronel Bombeiro Militar, do Quadro de Oficiais Combatentes,
indicado pelo Comandante-Geral do CBMERJ.

Art. 32 - O CONSAD ¢é o 6rgdo responsdvel pela gestdo do FUNESBOM, presidido pelo
Comandante-Geral, constituido pelo Chefe do Estado-Maior Geral e pelos Diretores Gerais de
Finangas e de Apoio Logistico da Corporacao.

Paragrafo Unico - O CONSAD é assessorado por um representante da Secretaria de Estado da
area fazendaria e outro da Secretaria de Estado da area de controle, por indicacdo dos
respectivos Titulares das Pastas, conforme dispde o Paragrafo Unico do art. 32, do Decreto n?
11.299, de 13 de maio de 1988.

Art. 42 - O CONSAD se reunira anualmente, em reunido ordinaria, para aprovac¢do do Plano de
Aplicacdo de Recursos do FUNESBOM, na forma do Paragrafo Unico do art. 42, da Lei n2 622,
de 02 de dezembro de 1982, e para as deliberacGes necessarias a gestdo do exercicio, bem
como para exposicdo das realizacGes da gestdo do ano anterior.

Paragrafo Unico - Durante a gestdo, conforme a necessidade de novas deliberagdes ou
alteracGes, a Secretaria Executiva podera propor reunides extraordinarias do CONSAD ao
Gestor do FUNESBOM.

TiTULO Il

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 52 - A Secretaria Executiva, conforme Anexo Il, tera a seguinte estrutura organizacional:
I-Diretoria;

a) Geréncia de Projetos (GPr)

Il - Subdiretoria Administrativa e Operacional;

a) Coordenadoria de Arrecadacdo (CArr).

1-Departamento de Produc¢do Operacional (DPO);
2-Departamento de Geréncia do Cadastro (DGC);

3-Departamento de Atendimento ao Contribuinte (DAC);
4-Departamento de Doutrina, Capacitacdo e Treinamento (DDCT);
5-Departamento de Geréncia do Orgamento e da Receita (DGOR).
b) Coordenadoria de Administragdo (CAd).

1 - Departamento de Legislacdo e Processos (DLP);
2-Departamento de Recursos Humanos (DRH);

3-Departamento de Servicos Administrativos e Patrimonio (DSAP).

Il - Subdiretoria de Tecnologia da Informacao.



a) Coordenadoria de Infraestrutura (Cl)

1-Departamento de Geréncia de Rede e Hardware (DGRH).
2-Departamento de Seguranca da Informacdo e Geréncia de Dados
(DSIGD).

b) Coordenadoria de Sistemas (CS)

1-Departamento de Desenvolvimento e Manutengdo de Sistemas
(DDMS);

2-Departamento de Cadastro e Gestdo da Informacdo (DCGI).

CAPITULO II
ESTRUTURA E ATRIBUICOES ORGANICAS
TiTULO |

DA DIRETORIA

Art. 62 - Ao Diretor do FUNESBOM compete:
I-propor e implantar a politica para gestdao do FUNESBOM, conforme deliberacdo do CONSAD;

Il - propor ao CONSAD estratégias de curto, médio e longo prazo que tenham por objetivo
consolidar a arrecadagdo de recursos do fundo, assim como buscar seu incremento;

Il - acompanhar criticamente as tarefas desenvolvidas nas diversas coordenadorias e
departamentos para a realizagdo da missdao e metas do FUNESBOM, baseado nos cronogramas
de atividades e nos indicadores dos respectivos relatdrios gerenciais, com énfase especial para
a fixacdo dos vencimentos da taxa de incéndio; a captacdo de cadastros municipais; a
arrecadacdo e recobranga; a carta informativa de débitos a notificacdo de devedores; a
revalidacao de isencdes; e a campanha publicitdria;

IV - fazer cumprir as diretrizes e determinag¢ées do CONSAD no dmbito da Secretaria Executiva,
buscando a maxima efetividade nos servicos prestados;

V-apresentar, anualmente, ao Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar do Estado do
Rio de Janeiro e Gestor do FUNESBOM, para aprovacdo, a pauta da reunido do
CONSAD/FUNESBOM ordinaria com as medidas necessarias para a arrecadacdo anual do
exercicio vindouro e execuc¢ao orcamentdria, especialmente, a fixacdo das datas para o
vencimento da taxa de incéndio e a aprovagdo do Plano de Aplicagdo de Recursos;

VI - apresentar ao Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar do Estado do Rio de
Janeiro e Gestor do FUNESBOM, sempre que necessdria, para aprovagao, a pauta das reunides
extraordinarias para aprovacgdo de acréscimos ou alteracbes de decisGes anteriores;



VII - sugerir, sempre que necessaria, a presenga do assessor juridico e/ou dos assessores do
FUNESBOM, representantes da Secretaria de Estado de Fazenda e da Secretaria de Estado de
Planejamento e Controle nas reuniGes ordinarias e extraordinarias;

VIl - comunicar aos membros e assessores do CONSAD/FUNESBOM, com antecedéncia
minima de 72 (setenta e duas) horas, o dia, a hora, o local e a ordem do dia das reunides do
Conselho, objetivando o comparecimento dos mesmos;

IX - secretariar as reunides ordinarias e extraordinarias do CONSAD/FUNESBOM, prestando
assessoria pertinente e registrando o desenvolvimento das mesmas com as assinaturas dos
presentes no livro de atas;

X-apresentar o Processo Administrativo para fixacdo dos prazos de vencimento conforme
deliberacdo do CONSAD, referentes ao exercicio em cobranca da Taxa de Prevencgao e Extingdo
de Incéndio e outras normas atinentes, através da publicacdo da Portaria do Comandante-
Geral, até o ultimo dia do terceiro més subsequente aos vencimentos do exercicio em
cobranga;

Xl - apresentar o processo anual de prestacdo de contas ao Gestor do FUNESBOM, para
aprovacdo e remessa aos orgaos de controle, na forma da legislacdo vigente;

Xll - aprovar os Cronogramas de Atividades e os Procedimentos Operacionais Padrao
referentes as Subdiretorias do FUNESBOM;

Xl - representar o FUNESBOM, por delegacdo do Presidente do CONSAD, perante os 6rgdos
da Administragdo Publica ou entidades privadas;

XIV - manter permanente relacionamento com os drgaos afetos aos interesses do FUNESBOM,;

XV - prestar as informagdes pertinentes solicitadas pela Imprensa, Assessoria de Comunicagao
Social da SEDEC ou érgdo equivalente;

XVI - designar os Oficiais para exercerem as fung¢des de Subdiretores, Coordenadores e Chefes
dos Departamentos e a distribuicdo de Bombeiros Militares Adjuntos, bem como dos técnicos
administrativos civis contratados; e

XVII - implantar mecanismos voltados para a motiva¢do e o reconhecimento pessoal da forga
de trabalho.

Paragrafo Unico - O Diretor contard com um Gerente de Projetos para assessorar no
planejamento, execugdo e controle de todas as tarefas relativas as competéncias deste
Regimento, em conformidade com a orientacdo metodoldgica de conhecimento e boas
praticas de geréncia, para trocar informacbes de forma tempestiva com os Subdiretores,
Coordenadores, Chefes de Departamento e demais envolvidos, zelando pela elaboragdo e
divulgacdao da documentacado e outros registros dos projetos.

TiTULO Il
DAS SUBDIRETORIAS
Secao |
Da Subdiretoria Administrativa e Operacional e Coordenadorias

Subordinadas



Art. 72 - Ao Subdiretor Administrativo e Operacional compete:

I-supervisionar, continuamente, a implanta¢do da politica setorial administrativa e operacional
deliberada pelo CONSAD;

Il - propor ao Diretor, sempre que identificadas, estratégias de curto, médio e longo prazo que
tenham por objetivo consolidar a arrecadagao de recursos do fundo, assim como buscar seu
incremento;

IIl - acompanhar criticamente os relatdrios gerenciais dos 6rgaos subordinados, semanalmente
ou conforme as respectivas periodicidades, a fim de identificar possiveis anormalidades nos
indicadores de resultado esperados, com énfase especial para a fixacdo dos vencimentos da
taxa de incéndio; a captacdo de cadastros municipais; a arrecadacdo e recobranca; a carta
informativa de débitos; a notificagdo de devedores; a revalidagao de isengbes; e a campanha
publicitaria;

IV - alertar imediatamente ao Diretor quando houver comportamento dos relatérios gerenciais
dos érgaos subordinados fora dos desvios padrao esperados e que indiqguem anomalias nos
procedimentos ou visando ao cumprimento da missdo e das metas do FUNESBOM, sugerindo
mudancas quando pertinentes;

V - consolidar e apresentar ao Diretor para aprovagao, anualmente, até o ultimo dia util do
més de novembro de cada exercicio, o Cronograma de Atividades e os Procedimentos
Operacionais Padrdao a serem cumpridos pelos 6rgdos subordinados, definindo os prazos
anuais e semanais a serem cumpridos;

VI - propor ao Diretor do FUNESBOM, sempre que identificadas, as alteracdes do Cronograma
de Atividades e dos Procedimentos Operacionais Padrao visando a atualizacdo ou melhoria dos
processos, imediatamente quando consideradas urgentes, bem como coordenar a sua revisao
anual;

VIl - apresentar ao Diretor, para publicacdo em Diario Oficial, a minuta de Portaria do
Comando-Geral que estabelecera os prazos de pagamento da Taxa de Prevencdo e Extingdo de
Incéndios relativos ao exercicio a cobrar, até o ultimo dia do segundo més apds os
vencimentos do exercicio em cobranca;

VIl - promover a elaboracado, revisar e apresentar ao Diretor o processo anual de prestacao de
contas, nos prazos legais;

IX - apresentar ao Diretor, para encaminhamento aos 6rgdaos competentes, os Processos
Administrativos anuais para inscricdo em divida ativa dos inadimplentes da taxa de incéndio e
de multas aplicadas pelo CBMERJ, conforme os requisitos legais, em cumprimento aos prazos
definidos nos cronogramas de atividades;

X-apresentar ao Diretor, para encaminhamento aos 6rgdos competentes, os Processos
Administrativos para ressarcimento da taxa de incéndio;

Xl - supervisionar, continuamente, a execu¢cdao do Cronograma de Atividades das
Coordenadorias subordinadas, bem como dos Procedimentos Operacionais Padrdo vigentes,
fiscalizando o cumprimento dos respectivos conteldos nos prazos definidos, apresentando
relatério do desenvolvimento ao Diretor, semanalmente;



Xll - promover, continuamente, a politica e a estratégia de captacdo de cadastros junto aos
Municipios, visando a proporcionar a arrecadacao da taxa de prevencao e extincdo de incéndio
em todo o Estado, bem como a atualizacdo do banco de dados do FUNESBOM, especialmente
nos municipios cujos cadastros se encontrem desatualizados por mais de 5 (cinco) anos e cujas
respectivas arrecadacdes superem o montante de um milhdo de reais;

Xl - fiscalizar, semanalmente, o fluxo dos processos administrativos que tramitam no
FUNESBOM referentes as diversas solicitagdes dos contribuintes, comunicando imediatamente
ao Diretor, sempre quando a demanda de tramita¢des seja superior aos prazos de tramitacao
determinados na Lei n2 5.427/2009;

XIV - fiscalizar, semanalmente, o fluxo dos processos administrativos de interesse do
FUNESBOM que tramitam em érgdos da SEDEC ou externos, mantendo o Diretor informado
sobre os andamentos dos mesmos através de relatérios semanais, alertando sobre os prazos
esperados para a consecugdo dos respectivos objetos;

XV - Determinar, sempre que necessario, a distribuicdo dos Processos acumulados entre todos
os militares e civis do efetivo do FUNESBOM que se encontrem capacitados, bem como
fiscalizar a execucdo até o retorno a normalidade, quando a demanda de tramitacdes seja
superior aos prazos de tramita¢cdo determinados na Lei N2 5.427/2009;

XVI - fiscalizar, continuamente, os contratos referentes a presta¢do de servigos prestados por
civis para suporte ou execucdo das atividades burocraticas gerais do FUNESBOM,
independentemente de designacdo em comissao;

XVIl - consolidar, sempre que houver demandas, as informacdes pertinentes para serem
prestadas pelo Diretor a Imprensa, Assessoria de Comunica¢dao Social da SEDEC ou drgdo
equivalente;

XVIII - propor ao Diretor, sempre que forem identificados, mecanismos para a motivagdo e o
reconhecimento pessoal da forga de trabalho;

XIX - manter, diariamente, o efetivo controle dos horarios de entrada e saida, bem como a
presenca dos Oficiais bombeiros militares lotados no FUNESBOM e civis com func¢do de nivel
superior prestadores de servicos, arquivando em meio fisico ou digital os respectivos relatorios
de chamada em formatura ou biométrico, comunicando, imediatamente, ao Diretor sobre as
faltas e atrasos;

XX - fiscalizar, diariamente, as faltas e atrasos dos Oficiais e Pracas bombeiros militares, bem
como os civis lotados no FUNESBOM, comunicando imediatamente ao Diretor do FUNESBOM
as alteragbes, sempre que consideradas importantes e as que ensejaram, para os militares, a
instauracao de Processo Administrativo Disciplinar ou, para os civis, a devida comunicagao
para a empresa contratada;

XXI - apresentar, anualmente, ao Diretor do FUNESBOM as requisicbes e os termos de
referéncia dos recursos materiais, equipamentos, insumos e demais bens pertinentes e
necessarios para suporte ou execuc¢do das atividades gerais do FUNESBOM com antecedéncia,
fiscalizando o suprimento existente para ndao permitir solucdo de continuidade, até o més de
margo de cada exercicio; e

XXIl - apresentar, anualmente, ao Diretor do FUNESBOM as requisicGes e os termos de
referéncia dos servicos necessarios para as competéncias administrativas e operacionais,



especialmente para a manutengdo ou servigos burocraticos prestados por civis, para suporte
ou execucdo das atividades administrativas gerais do FUNESBOM, visando a ndo permitir
solucdo de continuidade dos contratos vigentes, até o més de marc¢o de cada exercicio; e

XXIIl - auxiliar, continuamente, o Diretor da Secretaria Executiva nos assuntos de sua
competéncia, zelando pelo fiel cumprimento das determinagbes expedidas, bem como,
substituindo-o em seus impedimentos.

Subsecao |

Da Coordenadoria de Arrecadagao e Departamentos Subordinados

Art. 82 - Ao Coordenador de Arrecadagdo compete:

I-coordenar, continuamente, a execu¢ao do Cronograma de Atividades dos departamentos
subordinados para o cumprimento dos prazos definidos;

Il - acompanhar a elaboragdo e atualizagdo, sempre que necessario, dos Procedimentos
Operacionais Padrdo atinentes as atividades dos Departamentos subordinados, bem como
fiscalizar a respectiva execugao;

lll - controlar, continuamente, a elaboracdo dos relatdrios gerenciais dos respectivos drgaos
subordinados, apresentando-os ao Subdiretor Administrativo e Operacional, conforme as
respectivas periodicidades;

IV - alertar, imediatamente, ao Diretor e/ou ao Subdiretor Administrativo, conforme os
indicadores de resultado obtidos nos relatdrios gerenciais, quando houver comportamento
dos mesmos fora dos desvios padrdo esperados e que indiquem anomalias nos procedimentos;

V - observar as ocorréncias individuais didrias, permanentemente, com vistas a prevencdo ou
identificacdo de problemas e erros sistematicos que indiquem inconsisténcias gerais no banco
de dados, assim considerados aqueles que se repetem em quantidades acima da normalidade
e de provavel multiplicagdo em escala imprevisivel entre outros contribuintes, bem como para
melhoria dos scripts de atendimento e procedimentos operacionais padrao existentes;

VI - autuar o Processo Administrativo para fixacdo dos prazos de vencimento referentes ao
exercicio em cobranca da Taxa de Prevencdo e Extincdo de Incéndio e outras normas
atinentes, com a elaborac¢do da minuta de Portaria do Comando-Geral, apresentando o mesmo
ao Subdiretor Administrativo e Operacional, até o ultimo dia do més subsequente aos
vencimentos do exercicio em cobranca;

VIl - coordenar a execuc¢do da politica e a estratégia de captacdo de cadastros junto aos
Municipios, visando a proporcionar a arrecadag¢do da taxa de prevencgao e extingdo de incéndio
em todo o Estado, bem como as respectivas atualiza¢Ges do banco de dados do FUNESBOM;

VIl - autuar o Processo Administrativo anual com as informac¢ées dos contribuintes em débito
com a taxa de incéndio, visando a inscricdo em divida ativa, conforme os requisitos legais,
incluindo os devedores do primeiro exercicio a prescrever, observando o prazo de envio a
Procuradoria Geral do Estado em até 180 (cento e oitenta) dias antes da data da prescri¢do;
apresentando o mesmo ao Subdiretor Administrativo e Operacional para a tramitacdo
necessdria, em cumprimento aos prazos definidos nos cronogramas de atividades;



IX - autuar o Processo Administrativo anual com as informagGes dos contribuintes em débito
com a taxa de incéndio, visando a inscricdo em divida ativa, conforme os requisitos legais,
incluindo os devedores dos exercicios ndo constantes do Processo do inciso VI, fixando a data
de impugnacao ou pagamento para a segunda semana de dezembro, apresentando o mesmo
ao Subdiretor Administrativo e Operacional para a tramitacdo necessaria, em cumprimento
aos prazos definidos nos cronogramas de atividades;

X-autuar os Processos Administrativos mensais dos devedores de multas aplicadas pelo
CBMERJ conforme apresentados pela DGST e cumprindo os requisitos legais, apresentando os
mesmos ao Subdiretor Administrativo e Operacional para a tramitacdo necessaria, em
cumprimento aos prazos definidos nos cronogramas de atividades;

Xl - promover, junto a Coordenadoria de Sistemas, com vistas ao Departamento de Cadastro e
Gestdo da Informacgdo, a elaboragao dos arquivos com os dados em layout adequado e os
demais meios indispensaveis para a execucdo dos Procedimentos Operacionais Padrdo
referentes a arrecadacdo, a recobranca, a carta informativa de débitos, a revalidacdo de
isengdes, a notificacdo de devedores, requisitando os servigos necessarios, nos prazos fixados
nos cronogramas de atividades;

XIl - revisar anualmente, antes de iniciar a execu¢dao dos Procedimentos Operacionais Padrao,
os critérios da otimizacdo da impressdo de DATI em lote, propondo ao Subdiretor
Administrativo e Operacional eventuais adequacdes, sempre que forem identificadas;

XIIl - coordenar a realizacdo do controle de qualidade da impressdao em lote dos documentos e
outros impressos, referentes a arrecadacdo, a recobranca, a carta informativa de débitos, a
notificacdo de devedores, a revalidacdo de isencdes, assim como envelopes e outros pré-
impressos antes da postagem;

XIV - coordenar a realizacdo do controle de qualidade da impressdao em lote dos folders,
panfletos, cartazes, laminas, folhetos informativos e outros materiais de publicidade, antes da
distribuicdo ou divulgacdo, nos prazos fixados nos cronogramas de atividades;

XV - propor ao Subdiretor Administrativo e Operacional, sempre que necessario, os critérios
para disponibilizacdo dos DATI e certidGes pela internet ou atendimento presencial, visando a
prestacdo permanente e eficiente dos servicos colocados a disposicdo dos contribuintes;

XVI - controlar, continuamente, a disponibilizacdo dos DATI, consultas, certidoes e demais
servigos aos contribuintes pela internet ou em atendimento presencial, objetivando o pleno
funcionamento e a minima interrupgao dos respectivos sistemas e aplicativos;

XVII - requisitar ao Departamento de Desenvolvimento e Manuten¢do de Sistemas a
intervencdo imediata necessaria para o pleno funcionamento do website do FUNESBOM e dos
respectivos sistemas e aplicativos;

XVIIl - propor ao Subdiretor Administrativo o calendario para a ativacao e desativacao do
Regime Diferenciado de Atendimento ao Contribuinte da Taxa de Incéndio, conforme a
proximidade da postagem da arrecadacdo dos exercicio vincendo e recobranga, de carta
informativa ou de notificacdes de débitos, bem como a quantidade de pontos de atendimento
proporcional a demanda prevista;

XIX - propor, imediatamente, ao Subdiretor Administrativo o calendario para a ativacdo e
desativacdo do Regime Extraordindrio de Atendimento ao Contribuinte da Taxa de Incéndio,



sempre que for identificada a possibilidade de aumento na demanda acima da capacidade de
resposta existente, quando ocorrer identificacdo de problemas e erros sistematicos por causas
imprevisiveis, bem como a quantidade de pontos de atendimento proporcional a demanda
prevista e ao(s) Posto(s) com necessidade de ativagao;

XX - coordenar a campanha publicitdria da arrecadac¢do anual, incluindo a elaboragdo do tema,
da frase principal e do layout das faces externa e interna do pré-impresso do DATI
arrecadag¢do, outdoors, busdoors, cartazes, laminas e outras midias, propondo desde as
mudancas e atualizacGes nas imagens e mensagens contidas até a efetiva contratacdo das
empresas especializadas, conforme os prazos fixados nos cronogramas de atividades;

XXI - coordenar a campanha publicitaria da notificacdo para inscricdo em divida ativa, incluindo
a elaboracdo do tema, da frase principal, dos outdoors, busdoors e outras midias, propondo
desde as mudancgas e atualizagdes nas mensagens contidas até a efetiva contratacdo das
empresas especializadas, conforme os prazos fixados nos cronogramas de atividades;

XXII - fiscalizar, continuamente, os contratos com os fornecedores de bens ou servigos quando
em vigor, necessarios para as atividades dos Departamentos subordinados, especialmente os
relativos a impressao, postagem e campanha publicitaria, independentemente de designagao
em comissao;

XXl - apresentar ao Subdiretor, sempre que necessario, os bens e servicos a serem
requisitados para as atividades dos Departamentos subordinados com antecedéncia,
especialmente visando a ndo permitir solucdo de continuidade dos contratos e cumprimento
dos prazos definidos nos cronogramas de atividades; e

XXIV - promover, continuamente, a elaboragdo e atualizagdo dos Relatdrios Gerenciais (REGS)
referentes as seguintes informac¢Ges por municipio ou em todo o Estado, de um exercicio ou
periodo:

1-REG 1. COMPORTAMENTO DA ARRECADAGAO;
2 - REG 2. EMISSAO E PAGAMENTOS DE DATI ARRECADAGAO E RECOBRANGA;

3 - REG 3. EMISSAO E PAGAMENTOS DE DATI NOTIFICAGOES.

Art. 92 - Ao Chefe do Departamento Geréncia do Cadastro compete:

I-gerenciar, permanentemente, o cadastro dos imdveis que compdem a base de dados do
FUNESBOM, visando a manutencdao da integridade das informacdes referentes aos
contribuintes e respectivos imdveis, mediante as altera¢bes realizadas pelos usudrios do
sistema;

Il - requisitar ao Departamento de Cadastro e Gestdo da Informacgdo a elaboragdo de arquivos
com dados necessdarios para a prestacdo de informacgdes e estatisticas sobre a geréncia do
cadastro, especialmente quanto aos contribuintes e suas isenc¢des, aos respectivos imdveis e
suas caracteristicas e aos municipios e incidéncia tributaria, respectivos cadastros e prestacao
dos servicos do CBMERJ;

lIl - gerenciar os procedimentos de higieniza¢do, enriquecimento realizados pelo FUNESBOM
ou por empresa contratada, com vistas a manter a integridade das informacdes referentes aos



contribuintes e respectivos imdveis e minimizar inconsisténcias, especialmente aquelas que
possam implicar em aumento da demanda de atendimento presencial;

IV - executar, anualmente, os procedimentos administrativos para a captacao de cadastros
junto aos Municipios, promovendo os contatos necessdrios, a expedi¢cdo e recebimento de
documentos, visando a proporcionar a arrecada¢do da taxa de prevencdo e extingdo de
incéndio em todo o Estado;

V-Receber as respostas das Prefeituras quanto a cessdo dos cadastros municipais, realizando o
devido controle de qualidade prévio dos arquivos encaminhados, bem como acompanhar a
atualizacdo, visando a inclusdo no banco de dados do FUNESBOM,;

VI - manter contato com as prefeituras que cederam os cadastros para corre¢do, em caso de
inconsisténcias

VIl - determinar as informacdes a serem solicitadas as Prefeituras, necessdrias para a formacao
do layout do arquivo de inclusdo ou atualizacdo de cadastros municipais, visando as alteragdes
necessarias do banco de dados do FUNESBOM, a partir dos cadastros municipais obtidos; e

VIl - Elaborar e manter atualizados os relatérios gerenciais referentes as seguintes
informacgdes, por municipio e em todo o Estado:

1- REG 4. IMOVEIS CADASTRADOS POR FAIXA;

2 - REG 5. SITUAGAO CADASTRAL DOS MUNICIPIOS.

Art. 10 - Ao Chefe do Departamento de Atendimento ao Contribuinte compete:

I-promover o atendimento aos contribuintes da taxa de incéndio e aos requerentes que
recolhem emolumentos utilizando os scripts determinados, com exceléncia de qualidade,
através dos canais existentes: seja presencial ou por telefone, via e-mail, chat, cartas, bem
como outros que forem criados;

Il - supervisionar o atendimento aos contribuintes que é prestado nos postos descentralizados,
monitorando a permanéncia dos bombeiros militares capacitados e atualizados no servico,
conforme o cadastro de pessoal determinado pelo FUNESBOM, bem como o cumprimento dos
scripts, normas e ordens em vigor;

lll - promover o tratamento das mensagens dos contribuintes via email, cartas, bem como
outros canais que forem criados, visando ao atendimento das solicitacdes realizadas, das
respostas de sugestdes, reclamagdes ou elogios;

IV - responder as reclamacdes dos contribuintes registradas ou encaminhadas pela ouvidoria
do CBMERJ, por drgdos e instituicdes publicas ou privadas, inclusive por meio de sites afins
especializados, de redes sociais e de outros canais de comunicagao;

V-monitorar, permanentemente, a demanda e as causas das reclamac¢Ges ou elogios dos
contribuintes durante o atendimento presencial, por email e pelo site, ou por qualquer outra
forma, com vistas a prevencdo ou identificacdo de problemas e erros sistematicos, assim
considerados aqueles que se repetem em quantidades acima da normalidade e de provavel
multiplicacdo em escala imprevisivel entre outros contribuintes do banco de dados, bem como
a melhoria dos scripts existentes;



VI - providenciar atendimento exclusivo as administradoras de imdveis cadastradas na
Secretaria Executiva;

VIl - ativar e desativar o Regime Diferenciado de Atendimento ao Contribuinte da Taxa de
Incéndio, conforme a proximidade da postagem da arrecadacdo do exercicio vincendo e
recobrancga, de carta informativa ou de notificacdes de débitos, conforme determinado no
cronograma de atividades;

VIII - planejar, ativar e desativar o Regime Extraordindrio de Atendimento ao Contribuinte da
Taxa de Incéndio, conforme o aumento da demanda acima da capacidade de resposta
existente, quando forem identificados problemas ou erros sistematicos por causas
imprevisiveis que possam dar causa;

IX - elaborar a nota para Boletim Ostensivo contendo os termos do Regime Diferenciado e
Extraordindrio de Atendimento ao Contribuinte da Taxa de Incéndio, visando a ativacdo e
desativacdo;

X-apresentar, imediatamente, ao Coordenador de Arrecadacdo, os problemas e erros
sistematicos identificados, propondo solugGes e a¢des corretivas e preventivas a fim de evitar
novas reclamacdes e, especialmente, demanda extraordinaria de atendimento presencial;

Xl - propor mecanismos que viabilizem a descentralizacdo e a reducdo do atendimento
presencial aos contribuintes, utilizando recursos da Tecnologia da Informacao, especialmente a
internet; e

XIl - monitorar, permanentemente, os aplicativos do FUNESBOM e scripts utilizados pelos
atendentes aos contribuintes da Taxa de Prevencdo e Extingdo de Incéndio e de emolumentos,
zelando pela sua permanente e perfeita funcionalidade, especialmente: Emissdo de DATI em
12 ou 22 via; de Certiddées e de DAEM, bem como a consulta aos processos, visando a
exceléncia do atendimento aos contribuintes.

Art. 11 - Ao Chefe do Departamento de Doutrina, Capacitacdo e Treinamento compete:

I- capacitar e atualizar o conhecimento dos bombeiros militares e civis que prestam
atendimento aos contribuintes no FUNESBOM e nos Postos de Atendimento Descentralizados
existentes nas Unidades, mantendo os atendentes nivelados no que se refere as informacgoes
pertinentes a serem prestadas aos contribuintes conforme a legislagdo vigente e para o fiel
cumprimento dos scripts;

Il - capacitar e atualizar o conhecimento dos bombeiros militares para a fungdo de adjuntos
das secdes e civis, bem como dos civis para a fungao de técnico administrativo no FUNESBOM,
mantendo o nivelamento no que se refere as informacdes pertinentes a serem utilizadas para
o desempenho das suas funcdes;

Il - realizar a selecdo dos civis candidatos as vagas de técnicos administrativos e atendentes,
efetivos ou temporarios, por ventura existentes em contratos para prestacdo de servicos
burocraticos, aplicando como meio principal e obrigatério a avaliagdo por provas objetivas e
secundario entrevistas e anadlise de curriculos pela contratada;

IV - elaborar o planejamento e a execu¢ao das instru¢des de capacitacdo e atualizacao de
adjuntos das secdes, de técnicos administrativos, inclusive do conteudo e material didatico;



V-realizar avaliagBes das turmas de técnicos administrativos e atendentes para classificacdo,
visando ao preenchimento de quantitativo de vagas por ventura existentes;

VI - controlar o conteldo do site, revisando as mensagens e as informacgdes publicadas, bem
como dos scripts de atendimento, propondo imediatamente ao Coordenador de Arrecadacao a
atualizacdo ou correcdo do seu conteuddo, quando necessdrio;

VIl - executar os procedimentos administrativos necessarios para a criacdo de novos Postos
Descentralizados de Atendimento aos Contribuintes da Taxa de Prevencdo e Extin¢do de
Incéndio, sempre que houver a incorporacdo de novos cadastros, de forma a implantar o
servico publico devido antes da primeira arrecadagdo nos respectivos municipios,
preferencialmente na UBM existente na prépria cidade e, na sua falta, em UBM mais préxima;
e

VIII - participar de eventos externos para divulgacdo da taxa de incéndio.
Art. 12 - Ao Chefe do Departamento de Geréncia do Orgamento e da Receita compete:

I-monitorar, permanentemente as informag¢des sobre os pagamentos dos DATI, visando ao
controle da entrada de receita diaria referente a quitacdo dos exercicios e vinculagdo aos
respectivos contribuintes, mantendo estrita coeréncia entre as informagdes constantes dos
arquivos de retorno do banco, os dados constantes do RTIl e o extrato bancario das contas
deste Fundo Especial;

Il - controlar os pagamentos de DATI realizados pelos contribuintes, monitorando aqueles que
sdo pagos com diferencas, visando, prioritariamente, ao controle das diferengas esperadas em
razdo de estimativa, assim como a identificacdo e correcao de erros sistematicos e suas causas,
especialmente quando se tratar de DATI impresso e postado em lotes com valor superior ao
devido;

Il - requisitar ao Departamento de Cadastro e Gestdo da Informacao a elaboragdo de arquivos
com dados necessdrios para a prestacao de informacdes e estatisticas sobre a geréncia da
receita, especialmente quanto a adimpléncia ou inadimpléncia realizada ou prevista;

IV - requisitar ao Departamento de Cadastro e Gestdo da Informacdo a elaboracdo dos
arquivos com os dados necessarios em layout adequado e realizar o devido controle de
qualidade, para a execucdo dos Procedimentos Operacionais Padrao referentes a arrecadacao,
a recobrancga, a carta informativa de débitos, a revalidacdo de isen¢bes, e a notificagdo de
devedores, nos prazos fixados nos cronogramas de atividades;

V-analisar e identificar no sistema os pagamentos ndo apropriados reclamados pelos
contribuintes como pagos;

VI - proceder a notificagdo anual dos contribuintes para os quais foram identificados
pagamentos a maior acima de 10% do valor do débito, assim como do banco oficial
apresentando a relacdo dos respectivos pagamentos, solicitando manifestacdo sobre os
mesmos;

VIl - monitorar, permanentemente, as informagdes sobre aos pagamentos de DAEM, visando
ao controle da entrada de receita segundo os cddigos existentes e da vinculagdo destes aos
respectivos processos administrativos em tramitacao;



VIIl - elaborar e remeter tempestivamente os documentos periddicos que sejam de sua
responsabilidade, especialmente o relatério mensal de receita da Taxa de Prevencdo e
Extingdo de Incéndio e de Emolumentos para a Contadoria Seccional competente;

IX - elaborar o processo anual de prestacdo de contas, na forma da legislacdo vigente;

X-elaborar a previsdo orcamentdria da receita, na forma da legislacdo vigente, em cooperacdo
com a Coordenadoria de Planejamento e Execucdo Or¢camentdria do DGAF e Superintendéncia
Administrativa da SEDEC;

Xl - funcionar sistemicamente com o 6rgdo de administracdo e finangas da SEDEC ou
equivalente;

XIl - proceder a liquidagdo do pagamento devido ao banco contratado pelo Estado, quanto a
tarifa interbancaria referente aos pagamentos da Taxa de Incéndio recebidos em outro banco;
e

Xl - elaborar, manter atualizados e monitorar os relatérios gerenciais referentes as seguintes
informagdes, por municipio e em todo o Estado:

1-REG 6. RECEITAS PREVISTAS E REALIZADAS;

2-REG 7. ARRECADAGAO POR MUNICIPIO;

3-REG 8. MOVIMENTO BANCARIO DA RECEITA DE TAXA DE INCENDIO;

4-REG 9. MOVIMENTO BANCARIO DA RECEITA DE EMOLUMENTOS E MULTAS.
Art. 13 - Ao Chefe do Departamento de Produgdo Operacional compete:

I-criar os layouts, providenciar a impressdo e a postagem anual dos DATIs atinentes a
arrecadacdo do exercicio vincendo em conjunto com os DATIs referentes a recobranca de
exercicios anteriores, com os valores devidos pelos respectivos contribuintes da taxa de
prevencdo e extingdo de incéndio e, quando houver, incluir os acréscimos moratdrios e
diferencas a maior ou a menor relativas a pagamentos anteriores;

Il - criar os layouts, providenciar a impressdo e a postagem em conjunto das notificacGes de
débito e das notificagGes para inscricdo em divida ativa contendo em anexo os DATI referentes
aos valores devidos pelos respectivos contribuintes inadimplentes da taxa de prevencdo e
extincdo de incéndio e, quando houver, os acréscimos moratérios e diferencas a maior ou a
menor relativas a pagamentos anteriores, na forma da legislagao tributaria vigente;

Il - criar os layouts, providenciar a impressao e a postagem com recebimento tempestivo das
cartas informativas de débitos da Taxa de Incéndio, anualmente, conforme prazo estabelecido
em cronograma de atividades, em cumprimento ao prazo de noventa dias para quita¢ao do
débito, de acordo com o previsto no art. 32 da Lei n? 6.933/2014;

IV - criar os layouts, providenciar a impressao e a postagem com recebimento tempestivo,
anualmente, das notificacdes de isentos da Taxa de Incéndio para revalidacdo quinquenal do
direito, conforme prazo estabelecido em cronograma de atividades, em cumprimento ao art.
792 da Lei n2 5.749/2010;

V-realizar o controle de qualidade da impressao e da postagem, quando houver:



a) Dos DATIs da arrecadacdo, da recobranca e em anexo as notificagcdes de inscricdo em divida
ativa e de débito e dos respectivos dados variaveis, antes da postagem; (Controle de qualidade
da impressao de DATI em lote).

b) Das cartas informativas de débitos e dos respectivos dados variaveis, antes da postagem;
(Controle de qualidade da impressao de carta Informativa em lote).

c) Das proprias notificagGes de inscricdo em divida ativa e de débito e dos respectivos dados
variaveis, antes da postagem; (Controle de qualidade da impressao de notificagdes em lote).

d) Dos formuldrios de notificagBes para revalidacao de isen¢des, de envelopes ou outros pré-
impressos com os respectivos dados varidveis, antes da postagem; (Controle de qualidade da
impressdo de notificacdes em lote).

e) Dos folders, panfletos, cartazes, laminas, folhetos informativos e outros materiais de
publicidade, antes da distribuicdo ou divulgacdo; (Controle de qualidade da impressdo de
materiais de publicidade).

VI - Providenciar a divulgagdo da arrecadacdo do FUNESBOM, através da campanha
publicitdria, conforme os contratos em vigor; (Campanha publicitaria da arrecadacao);

VIl - Realizar o tratamento estatistico da devolugdo dos DATI, identificando causas e problemas
existentes no cadastro ou nos procedimentos de entrega pelos Correios;

VIII - Propor ao Coordenador de Arrecadagao os procedimentos necessdrios para diminuir os
problemas que ensejaram a devolugdo das postagens de DATI e notificacGes, de acordo com o
resultado das estatisticas, visando a promocdo dos mesmos para a préoxima arrecadacao;

IX - Elaborar os layouts dos folders, panfletos, cartazes, laminas, informativos e outros
materiais de publicidade e, apds aprovagdo do Coordenador de Arrecadagao e visto do Diretor,
providenciar a impressao e postagem, quando houver.

§19-A arrecadacgao referida no inciso | deverd cumprir os prazos estabelecidos no cronograma
de atividades para a postagem tempestiva dos DATI de acordo com as datas de vencimento
fixadas anualmente em Portaria do Comandante Geral do Corpo de Bombeiros;

§29-As notificacGes para inscricdo em divida ativa referentes ao inciso Il deverdo cumprir os
prazos estabelecidos no cronograma de atividades para o recebimento tempestivo dos DATI,
fixando prazo para impugnac¢do ou pagamento de forma a evitar a prescricdo quinquenal dos
créditos da taxa de incéndio, e remessa para a efetiva inscricdo conforme disposto no art. 5¢
da Lei n25.351/2008 e Lei n? 6.933/2014.

§39-As notificagcdes de débito referidas no inciso Il deverdo ser realizadas fixando o prazo
cumprir o mesmo prazo estabelecido em Edital para a impugnagao ou pagamento fixado nas
notificacGes para inscricdo em divida ativa.

§49-Na arrecadacdo referida no inciso | e nas notificagdes de débito do inciso Il deverdo ser
obedecidos os critérios para a otimizacdo da postagem e da impressdao de DATI em lote,
conforme os contratos em vigor.

§52-Nas notificacbes para inscricdo em divida ativa, referidas no inciso Il, deverdao ser
obedecidos os critérios para a otimizacdo da postagem, conforme os contratos em vigor,
visando ao cumprimento ao disposto no art. 52 da Lei n2 5.351/2008 e Lei n® 6.933/2014.



Subsecao Il

Da Coordenadoria de Administracdo e Departamentos Subordinados

Art. 14 - Ao Coordenador de Administracdo compete:

I-coordenar a execuc¢ao do Cronograma de Atividades dos departamentos subordinados para o
cumprimento dos prazos definidos;

Il - controlar a elaboragdo dos relatdrios gerenciais dos respectivos 6rgdos subordinados
diariamente e apresentar os mesmos ao subdiretor semanalmente, alertando imediata e
concomitantemente ao Diretor quando houver comportamento dos indicadores de resultado
fora dos desvios padrdo esperados e que indiguem anomalias nos procedimentos;

lIl - elaborar e atualizar os Procedimentos Operacionais Padrdo atinentes as atividades dos
Departamentos subordinados, bem como fiscalizar a respectiva execucao;

IV - apresentar ao Subdiretor Administrativo os bens e servicos necessarios para as atividades
dos Departamentos subordinados com antecedéncia, especialmente visando a ndo permitir
solucdo de continuidade dos contratos e o cumprimento dos prazos definidos nos
cronogramas de atividades;

V-fiscalizar a execug¢do dos contratos com os fornecedores de bens ou servigos em vigor,
necessarios para as atividades dos Departamentos subordinados, especialmente os relativos a
campanha publicitdria, prestacdo de servigos burocraticos, limpeza e higienizacdo e
manutencao predial;

VI - coordenar a distribuicdo dos processos administrativos que tramitam no FUNESBOM,
relatando imediatamente ao Subdiretor sempre que houver demanda superior a capacidade
de anélise que importe em descumprimento dos prazos determinados na Lei N2 5.427/2009; e

VIl - monitorar a presenca das pracas bombeiros militares e civis lotados no FUNESBOM e civis
prestadores de servicos em tempo real, conforme arquivo das informagdes em meio fisico ou
digital os respectivos relatérios realizados por meio de chamada em formatura, controle
biométrico ou outro regularmente instituido, comunicando as alteracbes ao Subdiretor
Administrativo e Operacional, diariamente, até as 09:00 horas.

Art. 15 - Ao Chefe do Departamento de Legislacdo e Processos compete:

I- manter controle das publicacGes em Diario Oficial do Estado e da Unido, tanto para as
matérias de interesse do FUNESBOM, quanto para manter atualizada a legislacdo pertinente
em relacdo ao conteldo existente e novas normas;

Il - disponibilizar a legislagdo do FUNESBOM de forma organizada em arquivo digital, em
diretdrio especifico na rede, bem como no site;

lll - elaborar, quando necessario, bem como analisar preliminarmente, as minutas de atos
normativos e regulamentares de interesse do Fundo, bem como de contratos e outros acordos
firmados, para posterior encaminhamento ao setor competente;

IV - assessorar o Diretor, fornecendo suporte a tomada de decisdes, através de pareceres
sobre assuntos de natureza técnico-juridica de interesse do FUNESBOM;



V - autuar, analisar e instruir os processos administrativos que tramitam no FUNESBOM,
conforme disposto na Lei n? 5.427/2009 e legislacdo vigente, especialmente os requerimentos
de:

a) Isencdo de aposentados e pensionistas;

b) Isencdo de deficientes fisicos;

c) Isengdo de Igrejas e Templos Religiosos;

d) Isengdo de Partidos Politicos;

e) Isencdo de Instituicdes de Educacdo e de Assisténcia Social;

f) Isen¢do da Unido, Estados, Municipios e do Distrito Federal;

g) Cancelamento ou retificagdo de débito ndo inscrito em divida ativa;
h) Cancelamento ou retificagdo de débito inscrito em divida ativa;

i) Devolucdo de Indébito; e

j) Alienacdo de imdvel em hasta publica;

VI - Controlar e manter o fluxo dos Processos Administrativos que derem entrada ou saida do
FUNESBOM, distribuindo os mesmos conforme os assuntos e competéncias, visando a dar o
devido andamento e tramitagdo, através de despachos para os bombeiros militares e/ou civis
do préprio Departamento, assim como para os demais Departamentos da Subdiretoria ou para
o Subdiretor Administrativo, atentando para os prazos e procedimentos previstos na Lei n?
5.427/2009, bem como no Manual de Gestdo de Protocolo, aprovado pelo Decreto n2
43.897/2012;

VII - autuar, numerar, organizar e manter arquivados todos os requerimentos e documentos
referentes aos contribuintes da taxa de prevencdo e extingdo de incéndio e de emolumentos
conforme a legislacdo vigente, especialmente o disposto na Lei n? 5.427/2009;

VIII - executar, quando julgado necessario, o servigo de vistorias de imdveis in loco com vistas a
solucdo de questdes surgidas em virtude da andlise dos processos; e

IX - dirimir as questdes suscitadas pelos diversos Departamentos, no que tange a legislacdo
aplicavel.

Art. 16 - Ao Chefe do Departamento de Recursos Humanos compete:

I-controlar o acesso dos bombeiros militares e civis aos sistemas e subsistemas, através da
solicitacdo ao setor competente e distribuicdo das senhas, conforme os niveis pré-
estabelecidos para as respectivas fun¢bGes a serem exercidas, bem como as alteragOes
necessarias e desativagdo das mesmas, conforme os casos;

Il - elaborar as escalas de servico de expediente dos militares lotados no FUNESBOM, bem
como controlar as respectivas escalas operacionais ou outras publicadas em boletim da
SEDEC/CBMERJ;

lll - elaborar o plano de férias e licencas dos Militares do FUNESBOM, coordenando sua
execugao, conforme as normas vigentes no CBMERJ;



IV - analisar as solicitagdes de férias e licencas de carater excepcional dos Militares, para
posterior apreciacdo e parecer do Diretor do FUNESBOM;

V-providenciar a publicagdo em boletim da SEDEC/CBMERJ dos respectivos periodos de férias e
licencas a serem efetivamente gozados, inclusive quando em cardter excepcional, conforme as
normas vigentes na corporacgao;

VI - manter rigorosamente atualizadas as informacfes pessoais e profissionais do efetivo do
FUNESBOM nos arquivos, sistemas e bancos de dados;

VIl - elaborar e atualizar as folhas de alteragdes e o plano de chamada dos bombeiros militares
do efetivo do FUNESBOM;

VIII - receber os requerimentos de interesse dos bombeiros militares lotados no FUNESBOM,
providenciando a devida instrucdo e tramitacdo conforme as normas em vigor no CBMERJ; e

IX - controlar a presenca das pragas bombeiros militares e civis lotados no FUNESBOM e civis
prestadores de servicos em tempo real, arquivando as informagdes em meio fisico ou digital os
respectivos relatérios realizados por meio de chamada em formatura, controle biométrico ou
outro regularmente instituido, comunicando as altera¢des ao Coordenador, diariamente, até
as 08:50 horas.

Art. 17 - Ao Chefe do Departamento de Servicos Administrativos e Patrimdnio compete:

I-realizar a leitura diaria do boletim da SEDEC/CBMERJ ostensivo e reservado, assim como do
Didrio Oficial do Estado do Rio de Janeiro (DOERJ), extraindo e elaborando as resenhas dos
assuntos atinentes a Secretaria Executiva;

Il - informar ao Departamento de Recursos Humanos sobre as altera¢cbes de carater
profissional publicadas em boletim da SEDEC/CBMERJ ostensivo e reservado, quando de
relevancia para as folhas de alteragdes dos bombeiros militares do efetivo do FUNESBOM ou
do plano de chamada;

lIl - comunicar aos bombeiros militares do FUNESBOM quanto as determinagdes publicadas
boletim da SEDEC/CBMERJ e do Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro (DOERIJ), visando ao
cumprimento dos conteldos e prazos, bem como divulgar para os demais setores do
FUNESBOM os assuntos publicados atinentes as respectivas atribuicGes;

IV - controlar a entrada e saida dos processos e documentos que tramitam no FUNESBOM em
tempo real, mantendo registro em livro prdprio, com pdginas numeradas, concomitante ao
correto langamento no sistema de controle em uso (UPO);

V- dar imediato andamento aos documentos e processos que derem entrada no FUNESBOM,
comunicando diretamente ao Diretor ou ao Subdiretor Administrativo e Operacional aqueles
que forem considerados urgentes, bem como aqueles com complexidade que nao permitam o
entendimento para assim serem considerados;

VI - elaborar e remeter, dentro dos prazos previstos, os documentos periddicos que sejam de
sua responsabilidade, conforme as normas em vigor no CBMERJ;

VIl - elaborar as minutas dos Oficios, Partes, Circulares Normativas ou Informativas, Notas para
Boletim e outros documentos que devam tramitar ou ser produzidos em resposta,
apresentando, conforme o caso, diretamente ao Diretor, ou ao Subdiretor em tempo habil
para o cumprimento dos prazos determinados ou regulamentados, sempre que existentes;



VIl - comunicar diariamente, até as 9 (nove) horas da manh3d, ao Subdiretor Administrativo e
Operacional sobre as faltas e atrasos ao expediente, sendo de forma imediata quando sabidos
os motivos e considerados urgentes;

IX - manter controle sobre o claviculdario do FUNESBOM em tempo real, mantendo cautela das
chaves solicitadas de forma a identificar o responsavel pelo uso, registrando o dia, hora e
finalidade, especialmente das viaturas;

X-manter atualizado o quadro de avisos do FUNESBOM;

Xl - adotar medidas necessarias com vistas a manutengdo, limpeza e boa apresentacdao das
instalagOes prediais, equipamentos e jardins, especialmente sobre a execu¢dao planejada da
conservacdo da plena capacidade dos filtros e da lavagem e higienizacdo dos aparelhos
condicionadores de ar conforme cronograma mensal;

XIl - manter controle sobre o estacionamento, a localizacdo, uso, limpeza e manutencdo
preventiva e corretiva das viaturas disponiveis;

Xl - fornecer ao responsavel pelos bens patrimoniais os meios e insumos necessarios para o
bom desempenho da fungao.

Segao Il
Da Subdiretoria de Tecnologia da Informac¢ao e Coordenadorias
Subordinadas
Art. 18 - Ao Subdiretor de Tecnologia da Informagdo compete:

I-supervisionar a implantacdo da politica setorial de tecnologia da informacdo deliberada pelo
CONSAD/FUNESBOM;

Il - consolidar e apresentar ao Diretor para aprovagao, anualmente, até o ultimo dia util do
més de novembro de cada exercicio, o Cronograma de Atividades e os Procedimentos
Operacionais Padrdao a serem cumpridos pelos 6rgaos subordinados, definindo os prazos
anuais e semanais a serem cumpridos; (Apresentagio do Cronograma de
Atividades/Apresentacdo dos Procedimentos Operacionais Padréo)

Il - propor ao Diretor do FUNESBOM alteragdes do Cronograma de Atividades e dos
Procedimentos Operacionais Padrdo visando a atualizacdo ou melhoria dos processos,
imediatamente quando consideradas urgentes, bem como coordenar a sua revisdo,

anualmente;

IV - supervisionar a execugao do Cronograma de Atividades das Coordenadorias subordinadas,
bem como dos Procedimentos Operacionais Padrao vigentes, fiscalizando o cumprimento dos
respectivos contelddos nos prazos definidos;

V-propor ao Diretor do FUNESBOM a requisicdo dos bens e servigos pertinentes e necessarios
de tecnologia da informacdo prestados por civis ou militares para suporte ou execucdo das
atividades gerais do FUNESBOM com antecedéncia, especialmente visando a ndo permitir
solucdo de continuidade dos contratos vigentes e o cumprimento dos prazos definidos nos
cronogramas de atividades, até o ultimo dia Util do més de margo de cada exercicio;



VI - fiscalizar, continuamente, os contratos referentes as aquisicGes de bens e/ou servicos de
tecnologia da informacdo para suporte ou execu¢do das atividades do FUNESBOM,
independentemente de designagdo em comissao;

VIl - propor ao Diretor do FUNESBOM a requisicdao dos recursos tecnoldgicos e computacionais
necessarios para a geracao e o uso da informacdo pelo Fundo Especial com antecedéncia,
visando a ndo permitir solugdo de continuidade dos contratos e o cumprimento dos prazos
definidos nos cronogramas de atividades;

VIl - propor ao Diretor mecanismos voltados para a motiva¢do e o reconhecimento pessoal da
forga de trabalho;

IX - propor ao Diretor estratégias de curto, médio e longo prazo que tenham por objetivo
consolidar a arrecadagdo, assim como buscar seu incremento; e

By

X-consolidar as informacdes pertinentes para serem prestadas pelo Diretor a Imprensa,
Assessoria de Comunicacdo Social da SEDEC ou érgdo equivalente.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Infraestrutura e Departamentos Subordinados
Art. 19 - Ao Coordenador de Infraestrutura compete:

I-coordenar a execu¢dao do Cronograma de Atividades dos departamentos subordinados para o
cumprimento dos prazos definidos; (Coordenagdo da execugdo de Cronograma de Atividades);

Il - controlar a elaboracdo dos relatérios gerenciais dos respectivos érgdos subordinados
diariamente e apresentar os mesmos ao subdiretor semanalmente, alertando imediata e
concomitantemente ao Diretor quando houver comportamento dos indicadores de resultado
fora dos desvios padrdo esperados e que indiqguem anomalias nos procedimentos; (Controle da
elaboracdo de relatérios gerenciais);

lll - elaborar e atualizar os Procedimentos Operacionais Padrdo atinentes as atividades dos
Departamentos subordinados;

IV - apresentar ao Subdiretor a requisicdo de bens (equipamentos e insumos) e servicos
necessarios a serem requisitados para o suporte ou execucdo das atividades dos
Departamentos subordinados com antecedéncia, especialmente visando a ndo permitir
solucdo de continuidade dos contratos e o cumprimento dos prazos definidos nos
cronogramas de atividades;

V-realizar o levantamento dos requisitos nao funcionais para o bom funcionamento da
estrutura pretendida; e

VI - fiscalizar os contratos com os fornecedores de bens ou servicos em vigor, necessarios para
as atividades dos Departamentos subordinados, especialmente os relativos aos servigos
prestados por civis e a Higienizacdo e Enriquecimento do Banco de Dados.

Art. 20 - Ao Chefe do Departamento de Gerenciamento de Rede e Hardware compete:

I-monitorar e controlar os elementos de hardware e software;



Il - gerenciar e controlar os dispositivos de armazenamentos, impressoras, interconexao e
conectividades, sistemas operacionais, software de aplicacdo e ferramentas de
desenvolvimento;

IIl - manter a seguranca e o controle de acesso a rede;

IV - promover, diariamente, uma cdpia de seguranca do banco de dados e das informacgdes
existentes na rede, guardando com seguranca o seu conteudo;

V-monitorar regularmente a disponibilidade e desempenho do sistema da rede; e

VI - manter em condi¢Ges operacionais satisfatdrias todos os equipamentos de informatica e
de comunicacgdes, providenciando seu reparo sempre que necessario.

Art. 21 - Ao Chefe do Departamento de Seguranca da Informacgao:

I-criar, realizar, monitorar e controlar métodos e processos que visam assegurar os ativos de
informacao do FUNESBOM,;

Il - desenvolver processos para a perfeita producdo de recursos e informagdo para os usuarios
e contribuintes;

Il - desenvolver processos a fim de garantir a integridade e confidencialidade das informacgdes
armazenadas no banco de dados do FUNESBOM;

IV - desenvolver processos para o gerenciamento de acessos, autorizacbes de multiplos
usudrios e de manipulacdo das informacdes do banco de dados do FUNESBOM;

V-manter os registros dos dominios utilizados pelo FUNESBOM na internet em funcionamento,
especialmente os enderecos www.funesbom.rj.gov.br e www.funesbom; e

VI - administrar as contas de correio eletrénico.
Subsecao Il
Da Coordenadoria de Sistemas e Departamentos Subordinados
Art. 22 - Ao Coordenador de Sistemas compete:

I-coordenar a execu¢ao do Cronograma de Atividades dos departamentos subordinados para o
cumprimento dos prazos definidos;

Il - elaborar e atualizar os Procedimentos Operacionais Padrdo atinentes as atividades dos
Departamentos subordinados, bem como fiscalizar a respectiva execucao;

Il - requisitar os bens e servicos necessarios para as atividades dos Departamentos
subordinados com antecedéncia, visando a ndo permitir solu¢do de continuidade dos
contratos e o cumprimento dos prazos definidos nos cronogramas de atividades; e

IV - fiscalizar os contratos com os fornecedores de bens ou servigos em vigor, necessarios para
as atividades dos Departamentos subordinados, especialmente os relativos a higienizacdo e
enriquecimento do banco de dados.

Art. 23 - Ao Chefe do Departamento de Desenvolvimento e Manutencao de Sistemas compete:

I-desenvolver os sistemas necessarios para a gestdo do FUNESBOM, especialmente para:



a) Controle dos pagamentos;

b) Impressao de DATI em lote ou individual;

c¢) Impressao de notificagdes para revalidacdo de isengdes;

d) Impressdo de notificagGes para inscricdo em divida ativa e de débito;
e) Atendimento presencial e autoatendimento dos contribuintes;

f) Atualizacdo de informacGes do site; e

g) Emissdo de relatdrios gerenciais;

Il - programar e realizar rotinas de manutencdo preventiva e corretiva no sistema de
informatica do FUNESBOM,;

lll - gerenciar o sistema de informacdo, através de analises dos conceitos, métodos e
procedimentos, mantendo-os atualizados para a perfeita integracao dos niveis do FUNESBOM,;

IV - propor ao Coordenador as atualizagdes das informacgbes contidas nos sistemas do
FUNESBOM, sempre que considerar necessario;

V-manter o sistema do FUNESBOM atualizado no que concerne aos dados e indices
necessarios ao seu perfeito funcionamento;

VI - realizar rotina didria de testes do site do FUNESBOM, inclusive em dias sem expediente
administrativo, a fim de certificar o correto funcionamento deste, principalmente da
impressdo do DATI, inclusive verificando a correcdo dos exercicios apresentados e respectivos
valores principais, juros e multa, da emissdao das certiddes de situacdo fiscal e os exercicios
informados, e da alteracdo de destinatario e respectivas atualizagcdes do banco de dados; e

VIl - viabilizar a alteracdo do conteddo das mensagens e informacdes publicadas no site do
FUNESBOM conforme requisicio do setor competente, a fim de manté-las atuais e
pertinentes.

Art. 24 - Ao Chefe do Departamento de Cadastro e Gestdo da Informagdo compete:

I-inter-relacionar a coleta, armazenamento, recuperacgao, distribuicdo e uso de dados com o
objetivo de eficiéncia gerencial para o sistema do FUNESBOM e, para tanto, especialmente:

a) Elaborar os arquivos com os dados necessdrios em layout adequado e conferir os
respectivos conteudos, para a execucdo dos Procedimentos Operacionais Padrdo referentes a
arrecadacdo, a recobranca, a carta informativa de débitos, a revalidacdo de isencles, a
notificagdo de devedores, conforme requisicdo dos servicos necessarios feita pela
Coordenadoria de Arrecadagao, nos prazos fixados nos cronogramas de atividades;

b) Elaborar os layouts dos arquivos de inclusdo ou atualizagdo de cadastros municipais e as
instrucdes pertinentes para a solicitacdo junto as Prefeituras, conforme as informacoes
necessarias para os sistemas do FUNESBOM e/ou determinadas pelo Departamento de
Arrecadacao;

c¢) Tratar os arquivos obtidos para a inclusdo ou atualizagdo de cadastros municipais do banco
de dados do FUNESBOM;



d) Elaborar os arquivos de remessa com as informagGes necessarias para o processamento
pelo banco dos pagamentos realizados pelos contribuintes com os DATI que forem emitidos
pelo FUNESBOM individualmente ou em lote, conforme layout definido e transferir os mesmos
para o banco oficial em sistema, tempestivamente e conforme a periodicidade determinada;

e) Manter o sistema de controle da receita da taxa de prevencdo e extincdo de incéndio
registrando a quitacdo dos exercicios com a vinculagdo dos pagamentos aos respectivos
contribuintes, através do recebimento e tratamento no sistema dos dados necessarios obtidos
do banco oficial nos arquivos de retorno, inclusive no que se refere aos registros dos
pagamentos contidos neste arquivo para os quais ndo foi obtida a vinculacdo, referentes as
remessas ndo identificadas;

f) Manter o sistema de controle da receita de emolumentos e multas para a vinculacdo dos
pagamentos de DAEM aos respectivos processos administrativos, através do recebimento e
tratamento dos dados necessarios recebidos do banco oficial nos arquivos de retorno.

Il - realizar os procedimentos de higieniza¢do, enriquecimento ou controlar estes servicos
quando forem contratados, com vistas a manter a integridade das informacdes referentes aos
contribuintes e respectivos imdveis e minimizar inconsisténcias, especialmente aquelas que
possam implicar em aumento da demanda de atendimento presencial;

Il - manter a integridade das informagdes constantes na base de dados do FUNESBOM
realizando os procedimentos de higieniza¢ao, enriquecimento e atualizagao;

IV - desenvolver processos para operacionalizacdo dos dados, viabilizando a produgdo e
inclusdo de dados uteis ao FUNESBOM;

V-sugerir indicadores gerenciais de desempenho e de controle das atividades do FUNESBOM, a
partir da analise das informacdes coletadas no sistema que controla a arrecadacdo da Taxa de
Prevencdo e Extincdo de Incéndio e de Emolumentos; e

VI - controlar, qualitativa e quantitativamente a emissdao e o pagamento dos DATI segundo as
classificagOes e espécies, possibilitando a discriminagao de relatérios gerenciais.

CAPITULO Il
DA GERENCIA DOS PROJETOS

Art. 25 - O FUNESBOM dispord de um Gerente de Projetos, de forma a proporcionar o
estabelecimento de prazos para o cumprimento das tarefas relativas as Coordenadorias, seus
Departamentos e respectivos responsaveis.

Paragrafo Unico - A funcdo de Gerente de Projetos deverd ser exercida, necessariamente, por
um profissional de nivel superior em Administracdo de Empresas ou pds-graduado em
Geréncia de Projetos.

Art. 26 - Compete ao Diretor do FUNESBOM, assessorado pelo Gerente de Projetos, o
acompanhamento critico do desenvolvimento das tarefas, especialmente quanto aos prazos
de conclusdo, aos Subdiretores a supervisao e apresentacdo de relatdrios, aos Coordenadores
o controle das respectivas tarefas atinentes aos Departamentos e, especificamente a estes, a
execucdo das mesmas com eficiéncia.



§19-A geréncia de projetos consiste na aplicacdo de conhecimentos, habilidades, ferramentas
e técnicas para o melhor desenvolvimento das tarefas, a fim de satisfazer ou exceder as
necessidades e expectativas do CONSAD e sua Secretaria Executiva.

§22-0 Diretor do FUNESBOM, assessorado pelo Gerente de Projetos, para a satisfacdo ou
superacdo das necessidades e expectativas do CONSAD, invariavelmente, deve intensificar e
equilibrar as demandas para consolidacao da arrecadacgao de recursos do fundo em relagdo ao
escopo, prazo e qualidade no cumprimento das competéncias dos érgdos, conforme a politica
de gestdo determinada pelo Conselho.

Art. 27 - Compete ao Gerente de Projetos, prioritariamente, o monitoramento de prazos das
tarefas relativas as competéncias discriminadas neste Regimento, sob supervisdo dos
Subdiretores e controle geral do Diretor e, para tanto, devera:

I-elaborar o Plano de Projetos e os respectivos Cronogramas de Atividades e Relatério de
Status correspondentes a todas as competéncias determinadas neste Regimento;

Il - manter estreito contato com os Oficiais referidos no caput, de forma a proporcionar a
atualizagdo de relatérios e cronogramas;

lll - elaborar as minutas das atas das reunides de Oficiais, quando tratarem dos Projetos do
FUNESBOM,;

IV - elaborar as minutas de Circulares Normativas pertinentes a execucdo dos Projetos do
FUNESBOM,;

V-executar as providéncias cabiveis para a execucdo das ordens emanadas; e

VI - divulgar internamente a documentagao dos projetos, encaminhando para os setores do
FUNESBOM, antecipadamente, em meio digital e impresso para fixagdo em quadros junto aos
locais de trabalho do Diretor, Subdiretores, Coordenadores e Chefes de Departamento dos
seguintes documentos, referentes aos meses subsequentes, para a execugdo das respectivas
tarefas:

a) Para o Diretor, o Plano do Projeto e o Cronograma Geral resumido;
b) Para o Subdiretor Administrativo, o Cronograma detalhado e o Relatério de Status;

c) Para os Coordenadores e Chefes de Departamento, os respectivos Cronogramas de
Atividades.

VIl - Enviar, imediatamente, toda reformulacdo do cronograma ao setor competente, devendo
ser afixada a atualizacdo nos respectivos quadros de avisos, sempre que necessario.

Paragrafo Unico - O Gerente de Projetos, para o controle de prazos e tarefas, atua sob
supervisdo direta dos Subdiretores e controle geral do Diretor do FUNESBOM.

Art. 28 - O controle de prazos das tarefas é realizado por meio da troca de e-mails entre o
Gerente de Projetos e os Coordenadores, Chefes de Departamento e respectivos Bombeiros
Militares Adjuntos e Técnicos Administrativos do FUNESBOM, com as devidas informacgdes
sobre as tarefas correspondentes.

Paragrafo Unico - Quando da conclusdo de cada tarefa, até o respectivo prazo, o 6rgdo
competente enviara o e-mail de confirmacdo de cumprimento para que o Gerente de projetos
possa incluir a conclusdo no planejamento.



Art. 29 - Em situacdo de normalidade, para o controle de prazos e tarefas havera os seguintes
tipos de email, que deverdao ser enviados nos prazos pelos respectivos remetentes aos
destinatarios assim determinados:

I-Tipo 1, de alerta de proximidade de tarefa, com 01 semana antes do prazo da tarefa, pelo
Gerente de Projetos para o Setor competente, com cdpias ndo ocultas para o Diretor,
Subdiretor e Coordenador competente;

Il - Tipo 2, de resposta (Ciente) ao tipo 1, no prazo de 01 dia apds ao recebimento do alerta
Tipo 1, pelo Setor competente, para todos os envolvidos;

Il - Tipo 3, de alerta de inicio de tarefa, no inicio da tarefa, pelo Gerente de Projetos para o
Setor competente, com cépias ndo ocultas para o Diretor, Subdiretor e respectivo
Coordenador;

IV - Tipo 4, de resposta (Ciente), no prazo de 1 dia apds o recebimento do alerta Tipo 3, pelo
Setor competente, para todos os envolvidos;

V-Tipo 5, de confirmacdo de cumprimento de tarefa ou anexando relatério de
descumprimento de tarefa, no prazo de 1 dia apds ao prazo da tarefa, pelo Setor competente
para o Gerente de Projetos, com cépia ndo oculta para Diretor, Subdiretor e Coordenador
competentes;

VI - Tipo 6, de consolidacdo de tarefa cumprida conforme o cronograma geral, no prazo de 1
dia apds ao cumprimento da tarefa, pelo Gerente de Projetos para o Setor competente, com
cOpias ndo ocultas para o Diretor, Subdiretor e respectivo Coordenador;

VIl - Tipo 7, de confirmacdo de reformulagdo de cronograma, no prazo de 2 dias apds ao
estabelecimento de novos prazos, pelo Gerente de Projetos para o Setor competente, com
cOpias ndo ocultas para o Diretor, Subdiretor e Coordenador competentes; e

VIII - Tipo 8, de resposta (Ciente), no prazo de 1 dia apds ao recebimento do alerta Setor
competente Responder a todos.

Art. 30 - Em situacdo de anormalidade, assim considerada quando houver descumprimento de
prazos e tarefas, haverd os seguintes tipos de email, que deverdo ser enviados pelos
respectivos remetentes aos destinatarios, nos prazos assim determinados:

I-Tipo 9, de aviso de descumprimento de prazo, no prazo de 2 dias apds ao término do prazo
da tarefa, pelo Setor competente ou, no dia seguinte pelo Gerente de Projetos, para o Diretor
e Subdiretor competente; e

Il - Tipo 10, de cobranca, apdés o descumprimento de prazo, pelo Diretor ou Subdiretor
competente, ao Setor que descumpriu prazo, com cépia para o Diretor ou Subdiretor
competente.

Art. 31 - Sempre que houver descumprimento de prazo ou algum indicativo que ndo sera
possivel o seu cumprimento, o érgdao competente deverd remeter, no maximo até o dia
seguinte do respectivo prazo ou indicativo, o devido relatdrio para o Subdiretor, com cdpia
para o Diretor.

§19-0 aviso devera anexar relatério de descumprimento de tarefa, devendo conter as causas
motivadoras, as solucbes possiveis e a reformulacdo do cronograma estabelecendo novos



prazos, bem como as possiveis implicacdes em outras atividades e consequéncias, para
inclusdao no planejamento geral.

§29-Caso ndo tenha sido encaminhada a confirmacdo de cumprimento de tarefa ou relatdrio
de descumprimento, o gerente de projetos e/ou setor competente deverd encaminhar, no
segundo dia apds o prazo, o aviso de descumprimento ao Subdiretor com cépia para o Diretor.

Art. 32 - Quando inexistir um prazo especifico para inicio de uma tarefa, no resumo do e-mail
de alerta a mensagem trard a observagdo de “prazo impréprio”.

Art. 33 - Considera-se uma tarefa como de prazo impréprio quando:
I- realizada de forma continua;

Il - seu inicio dependa de evento ou outra situagdo sazonal; ou

Il - sua ocorréncia é imprevisivel ou indefinida.

Art. 34 - Para a tarefa com prazo impréprio o érgdo competente deverd apresentar o ciente do
alerta de proximidade, ficando dispensado da respectiva confirmacdo de cumprimento quando
realizada de forma continua.

§19-Para a tarefa realizada de forma continua, o 6rgdo competente deverd elaborar,
mensalmente, relatdrio, relagdo ou documento pertinente, que serd apresentado por e-mail
ao 6rgdo superior com copia para o gerente de projetos, até o 52 dia util do més subsequente;

§292-Para as demais tarefas com prazo imprdprio, o 6rgdo competente sera responsavel pela
comunicac¢do quando do seu inicio, bem como apds o cumprimento até o final do respectivo
prazo, seguindo o controle do art. 12.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 35 - Ficam instituidos os Relatdrios Gerenciais conforme o Anexo Ill e os Procedimentos
Operacionais Padrdo - POP, relacionados no Anexo IV, respectivamente, para a geréncia e
execucdo das competéncias relacionadas neste Regimento.

Paragrafo Unico - O Diretor do FUNESBOM, mediante proposta do Subdiretor Administrativo e
Operacional ou de Tecnologia da Informacdo, poderd subdividir ou agregar os Relatérios
Gerenciais e os Procedimentos Operacionais Padrdo instituidos, bem como criar novos para
cumprimento de competéncias previstas ou ndo previstas neste Regimento.

Art. 36 - Os conteldos dos Procedimentos Operacionais Padrdo deverdo ser elaborados pelos
Chefes de Departamento das Coordenadorias do FUNESBOM, vistos pelos Coordenadores e
revistos pelos respectivos Subdiretores, que deverdo apresentd-los ao Diretor do FUNESBOM,
para aprovacao, no prazo de 120 (cento e vinte) dias, a contar da publicagdo desta Portaria.

ANEXO Il

ORGANOGRAMA DA SECRETARIA EXECUTIVA DO CONSAD/FUNESBOM



DIRETORIA

Projetos

Subdiretoria

de Tecnologia
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Subdiretoria

Administrativa
e Operacional

COORDENADORIA cooanI:A R
DE ARRECADACAO ADMINISTRAGCAO

LEGENDA|

IDGRH - Departamento de Geréncia de Redes e
Hardware

DAC - Departamento de Atendimento ao Contribuinte

DSI - Departamento de Seguranga da Informagdo

IDDCT - Departamento de Doutrina, Capacitagao e Treinamento

DDMS - Departamento de Desenvolvimento e
|Manutengdo de Sistemas

IDPO - Departamento de Produgdo Operacional:

IDCGI - Departamento de Cadastro e Gestao da
\Informagao

IDSAP - Departamento de Servigos Administrativos e de Patrimbnio:

IDGOR - Departamento de Geréncia do Orgamento
le da Receita

IDRH - Departamento de Recursos Humanos:

DGC - Departamento de Geréncia do Cadastro

DLP - Departamento de Legislagdo e Processos:

ANEXO Il

RELATORIOS GERENCIAIS
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5% VENCIM DO EXERC. EM COBR s
L 1" EARG GARNE
P VENCIMENTOS ATE 1 RECOHR D ex ATE wimai
£3% PARC. CARNE
PAGAMENTO 2* V1A INTERNET L0l mis) ULTIMG DA UThims
BTN Ak D G ATE UUTING D (TR ims
SUBTOTAL JANEIRD A& MAKC
AINHD S VENGIMENTOS ATE 15 RECCIR Y 2* PARE GARNE D€ OIATE suiyn
1% VEWCIM, D8 1% RECONR/ 2* PARG. CARNE e
VENEIM, D4 1% RECOHR 34 PARG. CARNE e
5 VENCIM, D4 1 RECORFR 2% PARC CARNE sl
4% VENCIM. Db 1% RECORR/ 3* PARC. CARNE s
5 VENCI. D 1% RECORR ! 2* PARC. CARNE s
P18 VENCIMENTOS ATE 1+ RECOBR DE zx ATE xafjn
£
1A NTESNET 410 il TR DI UTIL Y
UBTOTAL JUNID DE 01 ATE ULTIO DA TRLgun
SUBTOTAL JANEIRD & Junsics
L 10 AT 2 BECOBRAR [ DE 01 478 ey
19 VENCIA, DA 2% REGORR 9% PARE CARNE i
2 VENCIM. £ 2 RECOBR 3* PARC. CARME) b
5 VENCIM, Dt 2% RECORR ! 3% PARC. CARNE
4% VENCIM. Db 2% RECOBR/ 3 PARC. CARNE sshid
£ VENCIM. Dt 2 RECOBR ! 3* PARC. CARNE sshid
20 ATE 3 RECOBRANGA! 4% FARC. CARME E s ATE asfpd
VENCIMENTD DT 2 Vi INDIMDUAL ULTIMG DA DT
Ly =iy
STOTAL JANEIED A A0 DE 01 ATE ULTIMG I8 UTLAL
SUBTOTAL JUHD
AGOETD 4 ATE 34 4% PARE D (11 ATE ssingn
1 VENCIM. D 3 RECORR | 4* PARC. CARNE sxing
2 VENCIM_ D 5 RECORR/ 4% PARC. CARNE s
5 VENCIM. D 3 RECORR( 4* PARC. CARNE i
4% VENCIM DO EXERC. EM COBR g
L 1® BARC CASNE
ENCI DA RECOSR & PR, GRANE e
0 ATE 48 ARG Cni) TE suipgo
DATI 2 V1A INDRADAL 1001 b i LTI G T iogn
SUBTOTAL AGOET DI 01 ATE LTI Do U7 fne
STOTAL JANERID & AGCSTE
SETEMBRO: i ATE 4 DE 01 ATE wxivet
15 VENCIM_ DA 42 RECORR { 5* PARC -
I VENCM_ DA 4° RECOER st
5 VENCM DA 42 RECOER/ st
4° VEWCM. DA 4° RECOBR.( 5* PARC. CORNE et
£ VENCIM. D 4° RECOBR / 6* PARC. CARNE e
FS VENCIMENTDS. DE ws TE wist
CRENTD DATI 2* Vit IDIVIDUAL ULTING Dt OTRsat
ity =b
L TOTAL SETEMBRG OF 1 ATE UUTIMG (i (T8t
UBTOTAL JANEIRG A SETEMRRG
GUTUBRD ANTES D POSTAGEM DA MOTFICACAD MDA ATIA DE o ATE vt
VENCIMENTO DATI 2* Wik INDIVIDUAL T DA, (T end
jiila e
SUSTOTAL QUTLERD DE 01 ATE LLTING D18 Uit
UETOTAL JANEIRD A QUTUESD
NovEMERD ANTES POSTAGEM D NOTEICACAD DEBITON O DE sx ATE suingy
APUS PUSTAGEM D D CEATDD D xx ATE ayingy
VENGMENTO DATI 24 ViA INDIVOUAL ULTIMG DA UTiinow
i i
SUBTOTAL WOVEVERD DE 01 ATE ULTIMO Dk T i
SUBTOTAL JANEIRD A NOVEMERG
TEZEMERD
UBTOTAL JANEIRO 4 DEZENBIRD
REALEADD NG EXERGICD
4 Do

REG 2. EMISSAO/PAGAMENTOS DE DATI ARRECADAGAO E RECOBRANGA

ESPECIES DE DATI

MUNICIPIO:

(um especifico, grupo ou todos) _ PERIODO:

intervalo)

(ano,més, dia ou




CONTRIBUINTE
S

DATI
EMITIDOS

PAGAMENTOS

ARRECADAC
AO

ADIMPL.

TOTAL 1%/22 via, qualquer origem ou exercicio:

I. POR ORIGEM (qualquer exercicio):

1.1. SITE (individual em autoatendimento):

1.2. ATENDIMENTO PRESENCIAL (indiv.):

1.3. POSTADO (em lote):

Il. POR EXERCICIO (qualquer origem):

11.1. EM COBRANCA (12 e 22 via antes/ap0s
vencimentos)

11.1.1. Antes dos vencimentos (12 via):

11.1.2. Apds vencimentos (12 via e 22 via):

11.2.1. INTERNET (indiv. em autoatendimento):

11.2.2. ATENDIMENTO PRESENCIAL (indiv.):

11.2.3. POSTADO (em lote, todos os formatos):

11.2.3.1. DATI A4 12 via:

11.2.3.2 DATI MULTIVIAS 22 VIA:

1.2.3.3. CARNE (OBJETOS, todos os contetidos):

1.2.3.2.1. DATI CARNE COTA UNICA (quitagao)

1.2.3.2.2. DATI CARNE COM 5 PARCELAS

1.2.3.2.3. DATI CARNE COM 6 PARCELAS

11.2. OUTROS EXERCICIOS NAO PRESCRITOS
VENCIDOS (22 via)

11.2.1. INTERNET (autoatendimento):

I1.2.2. ATENDIMENTO PRESENCIAL:

11.2.3. POSTADO EM ANEXO (em lote):

11.2.3.1. EM RECOBRANCA (POSTADO EM ANEXO NA ARRECADACAO)

CONTRIBUINTES C/ DEBITO (a)+(b)+(c)+(d)+(e)

5 EXERCICIOS (a)

coM 4 EXERCICIOS (b)

INADIMPLENCIA DE |2-EXERCICIOS (c)

2 EXERCICIOS (d)

1 EXERCICIOS (e)

DATI (exerc. ndo prescritos) (a’)+(b’)+(c’)+(d")+(e’)

5° EXERCICIO (')

o i ’
EXERCICIO A [4°EXERCICIO (b)

0 H 3
PRESCREVER | 2. EXERCICIO (c)

2° EXERCICIO (d')

19 EXERCICIO (¢))

1. POR FAIXA DOS IMOVEIS (qualquer origem ou exercicio):

Casa B

Residencial Apartamento

N3ao Residencial

Tl o] "| mlolol o]l > "] mlolo]l e >] "] m]o

REG 3. EMISSAO E PAGAMENTOS DE DATI NOTIFICAGOES




ESPECIES DE DATI

MUNICIPIO:_

'um especifico, grupo ou todos)

PERI ODO:_(ano,més, dia ou intervalo)

CONTRIBUINTES

DATI EMITIDOS

PAGAMENTOS

ARRECADACAO

ADIMPL.

11.2.3.2. EM NOTIFICAGOES (22 via em

lote)

11.2.3.2.1. PARA INSCRICAO EM DIVIDA ATIVA (ajuizaveis e

néo ajuizaveis)

CONTRIBUINTES (a)+(b)+(c)+(d)+(e)

5 EXERCICIOS (a)

4 EXERCICIOS (b)

3 EXERCICIOS (c)

2 EXERCICIOS (d)

COM
INADIMPLENCI
ADE

1 EXERCICIOS (e)

DATI (exerc. ndo prescritos)
@)+ HC)H(d)+(e)

ES

NOTIFICACAO GLOBAL (contrib.)

5° EXERCICIO (a)

4° EXERCICIO (b’)

3° EXERCICIO (¢)

EXERCICIO
A PRESCREVER

2° EXERCICIO (d")

1° EXERCICIO (e’)

2.3.2.2. NAO INSCRITIVEIS

CONTRIBUINTES (a)+(b)+(c)+(d)+(e)

DE 5 EXERCICIOS (a)

S

E@ DE 4 EXERCICIOS (b)

S [DE 3 EXERCICIOS (c)
S 4| DE 2 EXERCICIOS (d)
24

DE 1 EXERCICIOS (e)

DATI (exerc. nao prescritos)
(@)+(b)+(Cc)+(d)+(e')

DATI NOTIFICAGAO GLOBAL

(contrib.)

14
o > | 5° EXERCICIO (a))
S § 4° EXERCICIO (b’)
E E 3° EXERC?CIO (©)
< |2° EXERCICIO (d")

1° EXERCICIO (e)

2.3.2.3. NOTIFICAGAO DE DEBITO

CONTRIBUINTES (a)+(b)+(c)+(d)+(e)

DE 5 EXERCICIOS (a)

DE 4 EXERCICIOS (b)

DE 3 EXERCICIOS (c)

COM
INADIMPLENCI

DE 2 EXERCICIOS (d)

A DE

DE 1 EXERCICIO (e)

|

| (exerc. ndo prescritos)
D) +(c)+H(d')+(e')

=
E3

DATI NOTIFICAGAO GLOBAL

(contrib.)

5° EXERCICIO (@)

4° EXERCICIO (b")

3° EXERCICIO (c)

EXERCICIO

A PRESCREVER

2° EXERCICIO (d)

1° EXERCICIO (e)

REG 4. IMOVEIS CADASTRADOS POR FAIXA




MUNICiPIO: TODOS PERIODO:

TIPO/FAIXA

A B

Cc

CASAS

de 51a

até 80m?

50m?

de 81a

de 121 | de 201

maior

120m?

200m? | 300m?

300m?

area
zerada

TOTAIS

ATIVAS (contribuintes)

EXCLUIDAS

ISENTAS/NAO INCIDE

TOTAIS CADASTRADOS

ATIVAS/TOT ATIVOS

% %

% % % %

%

100%

COM CPF/CNPJ

% %

% % % %

%

100%

SUBTOTAIS

APARTAMENTOS

de51a
80m?

até
50m?

de201a
300m?

de81a
120m?

de121a
200m?

maior
300m?

area
zerada

TOTAIS

ATIVOS (contribuintes)

EXCLUIDOS

ISENTOS

N2 IMOVEIS - TOTAIS CADASTRADOS

ATIVOS/TOT ATIVOS

% %

% % % %

%

100%

COM CPF/CNPJ

% %

% % % %

%

100%

SUBTOTAIS

TOTAIS APTOS e CASAS

de5la
80m?

até
50m?

de201a
300m?

de 81la maior

120m?

de121a
200m?

300m?

area
zerada

TOTAIS

ATIVOS (contribuintes)

EXCLUIDOS

ISENTOS

N2 IMOVEIS - TOTAIS CADASTRADOS

ATIVOS/TOT ATIVOS

% % %

%

%

100%

COM CPF/CNPJ

% % %

%

%

100%

Y$POR FAIXA NO EXERCICIO ______

N° IMOVEIS NAO ATIVOS

(ndo coftribuintes)

R fad
1=

N° IMOVEIS AT
E G

OS (contrihuintes)

!Eﬁms

A4

: L]
CASAS

A4 LIl

%

NAO
RESIDENCIAIS

:de51

TAOmM?

de | 4e 501

maior

de 81 a

a | 120m2

(SO RN NEY

de
0T 5S
00m?

0Ta| ,

1.000m?

que

500m2 1.000m?

area
zerada

TETAI

UJ

ATIVOS

(contribuintes) 35Km

<50m? Llunic.

RESIDEN
(CASAS+APTOS)

CIAIS ATIVOS

%

SEXGE3DOS

CASAS

% N

AO RESIDENCIAIS

ISENTOS

oL

Q)

Ne. IMOVEIS -
TOTAIS

ES.

/0

%

=
E S)

ATIVOS/TOT

TAL

% % 100%| %

% 100%

%

D
=]
R

%

% %

o
J
0,

% 100%

X

[

REG 5. SITUAGAO CADASTRAL DOS MUNICIPIOS




SITUAGAO CADASTRAL NO ANO/PERIODO

CADASTRO

Ne DE IMOVEIS ATIVOS

ATENDIMENTO CBMERIJ

MUNICIPIO

comMm
/ SEM

ANO

INCLUSAO ATUALIZACAO

NAO
RESID.

CASA | APT
S oS

TOTAL

UBM i-
INSTALADA(S) OU
V-VIZINHA(S)

SOCORROS
PRESTADOS

DIST. SEDES
MUNIC.
(Km)

CENSO
ANO
(hab.)

ANGRA DOS REIS

APERIBE

ARARUAMA

AREAL

ARMACAO DOS BUZIOS

ARRAIAL DO CABO

BARRA DO PIRAI

BARRA MANSA

BELFORD ROXO

BOM JARDIM

BOM JESUS DO ITABAPOANA

CABO FRIO

CACHOEIRAS DE MACACU

CAMBUCI

CAMPOS DOS GOYTACAZES

CANTAGALO

CARAPEBUS

CARDOSO MOREIRA

CARMO

CASIMIRO DE ABREU

COMENDADOR LEVY
GASPARIAN

CONCEICAO DE MACABU

CORDEIRO

DUAS BARRAS

DUQUE DE CAXIAS

TOTAL NO ESTADO

REG 6. RECEITAS PREVISTAS E REALIZADAS (SUPERAVIT/DEFICT DO ORCAMENTO)

ORIGEM/EXERCICIO

2011

2012 2013

2014

TAXA DE
INCENDIO

ORGCAMENTO (prev.):

~—

ARRECADAGAO:

EMOLUMENTOS

ORCAMENTO (prev.):

~—

ARRECADAGAO:

SUBTOTAL ARRECADAGAO DIRETA (Taxa de
Incéndio e Emolumentos)

Emolumentos)

SUPERAVIT/DEFICT (Taxa de Incéndio e

Convénios

SUS




Fundo de Saude
. ~ \ ARRECADACAO TAXA DE INCENDIO - ANO/PERIODO
Aplicagodes financeiras -
RS N° PAGAM RS N° PAGA RS N° PAGAM
TOTAL PREVISTQ M.I%EHTOEXER C. NAO EXERC|EM EXERC. E : TODOS 0S TODOS OS.
—MUNICIPTO | PRESCRITOS FKtabmW_mm&_mbibIUb EXERCICIOS

SUBTOTAIS

Realizado com
cadastro (R) /
Previsto sem

cadastro (P)

Realizado com
cadastro (R) /
Previsto sem
cadastro (P)

Realizado com
cadastro (R) /
Previsto sem
cadastro (P)

Realizado com
cadastro (R) /
Previsto sem
cadastro (P)

Realizado com
cadastro (R) /
Previsto sem

cadastro (P)

Realizado com
cadastro (R) /
Previsto sem

cadastro (P)

COM CADASTRO
COM UBM INSTALADA

COM CADASTRO
SEM UBM INSTALADA

SEM CADASTRO
COM UBM INSTALADA

REG 7. ARRECADACAO POR MUNICIPIO




SEM CADASTRO

SEM UBM INSTALADA

NAO INCIDENCIA

TOTAL PREVISTO MUNIC.

SEM CAD.
TOTAL REALIZADO MUNIC.
COM CAD.
REG 8. MOVIMENTO BANCARIO DA RECEITA DE TAXA DE INCENDIO
ARQUIVO RETORNO EXTRATO BANCARIO
=3 CONTROLE | Armormiacho | con
PAGAMENTO | CREDITO PAG:;MV'szOS PAG;N\',?;‘TOS PAGTAONE\T_TOS CARTEIRAS S|A|/=EM TOTAL | EXTRATO FUNESBOM SISTE
OUTROS
FERIADO
02/01/2015 | 07/01/2015
SABADO
DOMINGO
05/01/2015 | 08/01/2015
06/01/2015 | 09/01/2015
07/01/2015 | 12/01/2015
% 08/01/2015 | 13/01/2015
E 09/01/2015 | 14/01/2015
SABADO
DOMINGO
12/01/2015 | 15/01/2015
13/01/2015 | 16/01/2015
()
SABADO

SUBTOTAL MES




01/12/2015 | 04/12/2015

02/12/2015 | 07/12/2015

03/12/2015 | 08/12/2015

04/12/2015 | 09/12/2015

SABADO

DOMINGO

07/12/2015 | 10/12/2015

08/12/2015 | 11/12/2015

DEZEMBRO

09/12/2015 | 14/12/2015

10/12/2015 | 15/12/2015

11/12/2015 | 16/12/2015

SABADO

DOMINGO

()

31/12/2015 | 06/01/2016

SUBTOTAL MES

TOTAL ANO - 2015

REG 9. MOVIMENTO BANCARIO DA RECEITA DE EMOLUMENTOS E MULTAS

) DATA DATA ARQUIVO DAEM DAEM NAO EXTRATO (;cé%RRﬂ'af
MES | PAGAMENTO | CREDITO RETORNG | PROCESSADO | PROCESSADO | BANCARIO EXTRATO
FERIADO
02/01/2015 07/01/2015
SABADO
DOMINGO
05/01/2015 08/01/2015
O |os/01/2015 09/01/2015
E 07/01/2015 12/01/2015
% 08/01/2015 13/01/2015
<L | 09/01/2015 14/01/2015
= [sAsano
DOMINGO
12/01/2015 15/01/2015
13/01/2015 16/01/2015
()
SABADO

SUBTOTAL MES

()

E 01/12/2015 04/12/2015

Ll 2/12/2015 07/12/2015

N
I'u; E3/12/2015 08/12/2015



04/12/2015 09/12/2015
SABADO

DOMINGO

07/12/2015 10/12/2015
08/12/2015 11/12/2015
09/12/2015 14/12/2015
10/12/2015 15/12/2015
11/12/2015 16/12/2015
SABADO

DOMINGO

()

31/12/2015 06/01/2016

SUBTOTAL MES

TOTAL ANO - 2015

ANEXO IV
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO

I-Subdiretoria Administrativa e Operacional:
a) Da Coordenadoria de Arrecadagdo (CArr):

POP Carr 1 - Fixacdo dos prazos de vencimento referentes ao exercicio em cobranca da Taxa de
Prevencdo e Extincdo de Incéndio.

POP Carr 2 - Inscricdo anual de inadimplentes da taxa de incéndio em divida ativa.
POP Carr 3 - Inscricdo anual de inadimplentes de multas em divida ativa.
POP Carr 4 - Controle da impressdo em lote de documentos da Taxa de Incéndio.

POP Carr 5 - Renovacdo anual do contrato da impressdao em lote de documentos da Taxa de
Incéndio ou proposicdo de licitagao.

POP Carr 6 - Controle dos servicos de postagem de documentos da Taxa de Incéndio.

POPCarr7-Renovacao anual do contrato de servicos de postagem de documentos da Taxa de
Incéndio.

POP Carr 8 - Emissdo de fatura eletronica dos servicos de postagem de documentos da Taxa de
Incéndio.

POP Carr 9 - Controle das publicacdes em Didrio Oficial do Estado do Rio de Janeiro - DOERJ
atinentes ao FUNESBOM.

1-Departamento de Produg¢do Operacional (DPO):

POP DPO 1 - Elaboracdo de layout de DATI, Carta Informativa de Débitos e Notifica¢ses.




POP DPO 2 - Elaboragdo de layout, impressdo e postagem das notificacGes de débito e de
inscricao em divida ativa.

POP DPO 3 - Elaboracdo de layout, impressdo e postagem das Cartas informativas de débito.
POP DPO 4 - Elaboragao de layout, impressdo e postagem das Notificagdes de Isentos.

POP DPO 5 - Elaboracdo do arquivo de dados do DATI.

POP DPO 6 - Controle de qualidade do arquivo de dados do DATI

POP DPO 7 - Controle de qualidade da impressdo de DATI e NotificagGes.

POP DPO 8 - Controle da postagem e recebimento de DATI e NotificagGes.

POP DPO 9 - Anadlise de devolugbes das postagens, tratamento estatistico de dados e
procedimentos para solucdo de problemas.

POP DPO 10 - Elaboracdo de layout de folders, panfletos, cartazes, laminas, folhetos
informativos e outros materiais de publicidade.

POP DPO 11 - Controle de qualidade da impressdo de folders, panfletos, cartazes, laminas,
folhetos informativos e outros materiais de publicidade.

POP DPO 12 - Controle de conteudo das mensagens e informacgdes disponibilizadas no site.
POP DPO 13 - Divulgagao da Campanha Publicitaria.
POP DPO 14 - Instrugdes para o controle de qualidade dos DATI.

POP DPO 15 - Acompanhamento de postagem de DATI e Notificagdo junto a empresa de
Correios e Telégrafos.

2-Departamento de Geréncia do Cadastro (DGC):

POP DGC 1 - Captacdo de cadastros municipais.

POP DGC 2 - Controle da atualizacao de cadastros municipais no banco de dados.

POP DGC 3 - Controle da higieniza¢do, do enriquecimento e da atualizacdo do banco de dados.

POP DGC 4 - Apropriacdo de solicitacdo de servico on line de alteragdo do nome do
destinatario e endereco para correspondéncia.

3-Departamento de Atendimento ao Contribuinte (DAC):

POP DAC 1 - Controle dos aplicativos de autoatendimento dos contribuintes (disponibilizagéo e
da impressdo de DATI e Certiddes de Situacdo Fiscal pela internet e no atendimento
presencial).

POP DAC 2 - Emissdao de segunda via do DATI.

POP DAC 3 - Certid3do positiva e negativa de débito.

POP DAC 4 - Controle do Script de atendimento.

POP DAC 5 - Controle dos aplicativos de atendimento ao contribuinte.

POP DAC 6 - Revisdo dos scripts de atendimento ao contribuinte.



POP DAC 7 - Controle e otimizagdo de contelddo das mensagens e informacoes disponibilizadas
no site - atualizacdo e correcao de informacgdes.

POP DAC 8 - Controle do atendimento presencial e autoatendimento dos contribuintes.
POP DAC 9 - Retificacdo de area construida ou mudanca de tipologia.

POP DAC 10 - Controle de reclamacdes e elogios dos contribuintes.

POP DAC 11 - Supervisao de postos descentralizados.

POP DAC 12 - Ativacdo de Regime Diferenciado de Atendimento ao Contribuinte.
POP DAC 13 - Ativacdo de Regime Extraordindrio de Atendimento ao Contribuinte.
POP DAC 14 - Criacdo de postos descentralizados de atendimento aos contribuintes.
POP DAC 15 - Tratamento do correio eletrénico para envio de respostas.

POP DAC 16 - Pré requisitos de isen¢do no Atendimento.

4-Departamento de Doutrina, Capacitacdo e Treinamento

POP DCT 1 - Instrugao de capacitacdo e de atualizacao de atendentes.

POP DCT 2 - Selecdo para admissao de técnicos administrativos e atendentes.

POP DCT 3 - Instru¢do de capacitacdo e de atualizagdo de bombeiros militares e civis
atendentes.

POP DCT 4 - Instrugdo de capacitacdo e de atualizagdo de bombeiros militares adjuntos e civis
Técnicos Administrativos.

POP DCT 5 - Planejamento e Execucdo das Instru¢des de Capacita¢do e Atualizagdo.
5-Departamento de Controle do Orgamento e da Receita (DCOR):
POP DCOR 1 - Elaboracao de arquivos para impressdao de DATI 12 e 22 via.

POP DCOR 2 - Elaboragdo de arquivos para impressdo das NotificacGes de Débito e para
Inscricdo em Divida Ativa.

POP DCOR 3 - Elaboracdo de arquivos para impressdo das notificagdes para revalidacdo das
isengdes.

POP DCOR 4 - Monitoragao de pagamentos dos DATI, vinculacdo e controle da entrada de
receita.

POP DCOR 5 - Monitoragao de pagamentos dos DAEM, vinculacdo e controle da entrada de
receita.

POP DCOR 6 - Atualizacdo de relatérios de dados orcamentarios e das receitas - controle
estatistico.

POP DCOR 7 - Elaboracdo de relatério mensal de receita da Taxa de Prevencao e Extincdo de
Incéndio e Emolumentos.

POP DCOR 8 - Elaboracdo do processo anual de prestacdo de contas.



POP DCOR 9 - Elaboragdo da previsdo orcamentdria da receita.

POP DCOR 10 - Pagamento da tarifa interbancdria ao banco oficial do Estado.
POP DCOR 11 - Alteracdo do vencimento de DAEM

POP DCOR 12 - Inclusdo e exclusdo de imdveis.

b) Da Coordenadoria de Administracdo (CAd):

POP CAd 1 - Distribuicdo de processos administrativos.

POP CAd 2 - Fiscalizagao de contratos administrativos.
1-Departamento de Legislacdo e Processos:

POP DLP 1 - Controle do fluxo de processos administrativos.

POP DLP 2 -Controle do fluxo de requerimentos e outros documentos.
POP DLP 3 -Organizacao e controle do arquivo.

POP DLP 4 -Analise de requerimentos de isencdo de aposentados e pensionistas e de
deficientes fisicos.

POP DLP 5 -Anadlise de requerimentos de isencdo de Igrejas e Templos Religiosos.
POP DLP 6 -Anadlise de requerimentos de isen¢ao de Partidos Politicos.
POP DLP 7 -Anadlise de requerimentos de isengao de Instituigdes de Assisténcia Social.

POP DLP 8 -Analise de requerimentos de isencdo da Unido, Estados, Municipios e do Distrito
Federal.

POP DLP 9 -Andlise de requerimentos de cancelamento de débito.

POP DLP 10 -Analise de requerimentos de devolucdo de indébito

POP DLP 11 -Analise de requerimentos de alienacdo de imével em hasta publica.
POP DLP 12 -Elaboracao de Pareceres Técnico-Juridicos.

POP DLP 13 -Andlise de Minutas de Atos Normativos e Contratos.

POP DLP 14 -Procedimentos para vistoria de imoéveis.

2-Departamento de Recursos Humanos (DRH):

POP DRH 1 - Controle, atualizacdo e manutencdo de informacgGes pessoais e profissionais das
pracas em sistemas internos e em folhas de alteracdes.

POP DRH 2 - Controle, atualizagdo e manutencdo de informacdes pessoais e profissionais dos
oficiais em sistemas internos e em folhas de alteracbes

POP DRH 3 - Elaboracgdo de escalas de servicos internos.
POP DRH 4 - Controle de escalas operacionais e outras.

POP DRH 5 - Elaboragdo de plano de férias e licengas.



POP DRH 6 - Elaboracgdo e acionamento de plano de chamada.

POP DRH 7 - Elaboracdo e andlise de requerimentos administrativos.

POP DRH 8 - Atualizacdo de dados dos assentamentos dos oficiais do Funesbom.
3-Departamento de Servigos Administrativos e de Patriménio

(DSAP):

POP DSAP 1 - Elaboracdo de resenhas do Boletim da SEDEC/CBMERJ e divulgacdo de
informacdes.

POP DSAP 2 - Controle e escrituragdo de entrada e saida de processos e documentos.
POP DSAP 3 - Registro e controle de presenca de bombeiros militares.

POP DSAP 4 - Manutengao e limpeza das instalagdes prediais, equipamentos e jardins.
POP DSAP 5 - Manutengao de viaturas.

POP DSAP 6 - Registro e controle de bens patrimoniais,

Il - Subdiretoria de Tecnologia da Informacao:

a) Da Coordenadoria de Infraestrutura (Cl):

1-Departamento de Geréncia de Rede e Hardware (DGRH):

POP DGRH 1 - Monitoramento e controle de elementos de hardware e software.

POP DGRH 2 - Geréncia e controle de dispositivos de armazenamento, impressoras,
interconexao e conectividades.

POP DGRH 3 - Geréncia e controle de sistemas operacionais, softwares de aplicacdo e
ferramentas de desenvolvimento.

POP DGRH 4 - Seguranca e controle de acesso a rede.
POP DGRH 5 - Rotina de cépia de seguranca do banco de dados e das informacdes.
POP DGRH 6 - Monitoramento da disponibilidade e desempenho dos sistemas da rede.

POP DGRH 7 - Manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos de informatica e de
comunicagoes.

POP DGRH 8 - Monitoramento junto ao PRODERJ, para o perfeito funcionamento do site
Funesbom (Modulo 22 via da Taxa de Incéndio).

2-Departamento de Seguranca da Informacdo e Geréncia de Dados
(DSIGD):

POP DSIGD 1 - Garantia da integridade e confidencialidade das informagGes armazenadas no
banco de dados.

POP DGRH 2 - Gerenciamento de acessos, autorizagdes de multiplos usuarios e de
manipulagdo das informagdes do banco de dados.

POP DGRH 3 - Manutencdo dos registros dos dominios na internet.



POP DGRH 4 - Administracdo de contas do correio eletronico.

b) Da Coordenadoria de Sistemas:

1-Departamento de Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas (DDMS):

POP DDMS 1 - Manutencao preventiva e corretiva dos sistemas.

POP DDMS 2 - Gerenciamento do sistema de informacao.

POP DDMS 3 - Manutencdo preventiva e corretiva dos aplicativos do Funesbom.
POP DDMS 4 - Gerenciamento do sistema de informacao.

POP DDMS 5 - Desenvolvimento de sistemas para gestdo.

POP DDMS 6 - Atualizagdo das informagdes dos sistemas.

POP DDMS 7 - Atualizacdo de dados e indices dos sistemas.

POP DDMS 8 - Testes de funcionamento dos aplicativos do site (disponibilizacdo e impressao
da 12 via e 22 via do DATI, de certidées de situacdo fiscal e formuldrio para alteracdo de
destinatario e a respectiva atualizacdo do banco de dados).

POP DDMS 9 - Revisdo de contelido das mensagens e informagdes do site.

POP DDMS 10 - Elaboracgdo de Arquivos para a impressao de DATIS e Notificacdes.
2-Departamento de Cadastro e Gestdo da Informacgdo (DCGI):

Coleta, armazenamento, recuperacao, distribuicdo e uso de dados.

POP DCGI 1 - Elaboracdo e transferéncia de arquivos de remessa.

POP DCGI 2 - Recebimento e tratamento de arquivos de retorno.

POP DCGI 3 - Obtencdo ou atualizagdo de cadastros municipais.

I-Elaboracdo de layout do arquivo a ser solicitado as Prefeituras.

Il - Inclusdo de cadastros municipais.

Il - Atualizacdo de cadastros municipais.

POP DCGI 4 - Monitoramento da integridade das informagdes da base de dados.

POP DCGI 5 - Atualizacdo do banco de dados por higienizacdo, enriquecimento ou atualizacdao
por fontes externas.

POP DCGI 6 - Controle da entrada de receita da taxa de prevencdo e extincdo de incéndio -
quitacdo dos exercicios e vinculagdo de pagamentos.

POP DCGI 7 - Controle da entrada de emolumentos - quitacdo dos exercicios e vinculacdo de
pagamentos.

POP DCGI 8 - Operacionaliza¢do de dados.

POP DCGI 9 - Atualizacdo de indicadores gerenciais de desempenho e controle.



ANEXO V

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

COBRANCA ADMINISTRATIVA

2

de débito e para
divida ativa
(qualquer valor)

2.1.2. Notificagao
inscrigdo em

2.1.1. Carta informativa

1. ARRECADACAO E RECOBRANCA

JANERO | FEVEREIRO

DEZEMBRO _:

NOVEMBRO

39d - OYIIYOSNI Vivd
'V'd Od VSSIW3Y

S210paASp SOP OjuBWEIUBAST

1) sojuswebed ogSeubnduw)

OwIXe 0JU3WIGaY

r¥3040 |e)p3 0ap ogSealiqnd

193 wabejsod

OUTUBRO

oessaidwy esed oedezuoiny

Sa10paAaQ SOP OjuswEjueAST]

'V'@ 19su] ‘Jou eaoidy - 43S

01{5[10|25| 1

: SETEMBRO

-.. 90 dias até levantamento...

Art. 3° Lei 6.933/2014

OwiXel OjuBWIqadaY

193 wabejsogd

oessaidwy ered oedezuoiny

Sa10paAsp SOp OjusWEjUBAS]

01]05[10[15[05

v d op oe

DEZEMBRO : JANEIRO ;. FEVERERO

NOVEMBRO

sojuswebed ap sjonuon

€151} © €01UQ1199) OE5N|OASP EP OJUBIEEIL
e3ueiqod wa 0191249Xd
SOLN3IWIDONIA

193 wabejsod

apepijenp ap 9|ou0)

oessasdwy esed oedezuoiny

sapy sep ogdeioqe|3

OUTUBRO

raawan enenod ep oedeanand

2.2.1. Notificagao p/inscrigcao em divida ativa exerc. a prescrever

~

3. REVALIDACAO DE

ISENCOES

(Débitos > 450 UFIR)

(og5uosaid ep) 31NINDISEANS
IONV 0a 0J¥VIN 30 SALNV

Art. 5° §1° Lei 5.351/08

39d - OYJINOSNI Vavd
'V'd 04 VSSIWIY

S| saiopanap sop ojuswejueaa]

) sojuawebed / oedeubnduy

& owixew ojuswigasey

2|r¥30a 1e3p3 09p oedesliand

| 5[103 webesoq

| &[ v"a 0sul mou eroidy - 435

©f opssaidwi eied ogdezuoiny

o[ seiopanag sop ojuswiejuensq

U 1! v d op oe
S|
m OLINIWVIIONVI / OYIVAITVAIY
| jeuy oanb.e op ojuswessedsoid

J[seo5epijenas sep asijeuy

ap
HLNINSIRILNOD OZVid

103 webeisod

oessaidwy ered oedezuoiny

S|(soue g+) sojuss| ap ojuawejuers]

| DEZEMBRO | JANERO | FEVEREIRO
OUTDOOR

| NOVEMBRO

OUTUBRO
ESCOLHA DOS LOCAIS

| SETEMBRO |

AGOSTO

OUTROS PROCESSOS

OUTDOOR /
BUSDOOR

ESCOLHA DOS LOCAIS

Campanha Publicitaria
ELABORAGAO DAS ARTES

RECEBIMENTO / PROCESSAMENTO

OBTENGAO DE CADASTROS
MUNICIPAIS (Exped. Oficios)

RECEBIMENTO/PROCESSAMENTO




(Publicado no DOERJ, N° 087, de 13 de maio de 2016)



