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1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos administrativos para todos os produtos e servicos entregues pelo CBMMT no que
tange aos aspectos de ensino, instrucéo e pesquisa.

2. APLICACAO
A presente Instrugdo Técnica de Ensino aplica-se aos:
a) Processos que envolvam toda a area de ensino, instru¢édo e pesquisa no ambito do CBMMT.

b) Militares lotados na Diretoria de Ensino, Instru¢do e Pesquisa, e em suas subunidades, inclusive nas
Escolas Estaduais Militares Dom Pedro Il;

c¢) Militares afastados para Licenca Qualificacao Profissional ou readequacéo de expediente para qualificacao
profissional,

d) Militares matriculados em quaisquer cursos geridos pela DEIP; e

e) Militares que estejam a disposicdo de outras instituicdes de ensino militar.

3. REFERENCIAS

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.

BRASIL. Lei N° 9.394, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as diretrizes e bases da educacao nacional.
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DE MATO GROSSO. Portaria N° 008/BM-8/2018. Aprova
e Regulamenta o Teste de Aptiddo Fisica (TAF) no Corpo de Bombeiros Militar de Mato Grosso - CBMMT, e
d& outras providéncias.

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DE MATO GROSSO. Portaria N° 009/BM-8/2013, de 14
de novembro de 2013. Aprova o Regulamento Geral do Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Mato

Grosso.

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DE MATO GROSSO. NTCB 34. Brigada de Incéndio.
Mato Grosso, 2019.

EXERCITO BRASILEIRO. Portaria n° 092-EME, de 26 de setembro de 1997. Aprova o Manual Técnico T 21-
250 — Manual do Instrutor, 32 Edig&o, 1997.

EXERCITO BRASILEIRO. Portaria n°® 354-EME, de 28 de dezembro de 2015. Aprova o Manual de
Campanha EB20-MC-10.350 Treinamento Fisico Militar, 42 Edi¢&o, 2015.

MATO GROSSO. Constituicdo do Estado de Mato Grosso, de 05 de outubro de 1989.
MATO GROSSO. Decreto n° 2.347, de 09 de maio de 2014. Institui a Politica de Desenvolvimento Continuo

dos Servidores da Administracdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo do Estado de
Mato Grosso em nivel de Qualificacé@o Profissional e Capacitacéo, e da outras providéncias.
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MATO GROSSO. Lei n® 4,547, de 28 de dezembro de 1982. Dispde sobre o Sistema Tributario Estadual o
processo administrativo tributario e da outras providéncias.

MATO GROSSO. Lei n°® 8.151, de 08 de julho de 2004. Institui a atividade de magistério no &mbito da Escola
de Governo do Estado de Mato Grosso e das demais escolas e 6rgéos similares, e d& outras providéncias.

MATO GROSSO. Lei n° 404, de 30 de junho de 2010. Dispde sobre a estrutura e organizacdo basica do
Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias.

MATO GROSSO. Lei n° 408, de 01 de julho de 2010. Institui o Sistema de Ensino da Policia e do Corpo de
Bombeiros Militar do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias.

4. CONCEITOS

a) Ensino Formal: modalidade caracterizada pela matricula ou participagdo em evento educacional
planejado, estruturado e/ou padronizado.

b) Ensino Ndo Formal: atividades de ensino, instru¢do e difusdo de conhecimento incluidas na rotina de
trabalhos e de livre iniciativa setorial.

c) Atividade de Formagéo: Termo genérico utilizado para todas as atividades de ensino formal voltadas aos
alunos recém ingressos nas fileiras do CBMMT mediante concurso publico, ou voltadas a formacédo de
brigadistas ao publico externo.

d) Orientagdo ao publico: Atividade de ensino ndo formal caracterizada pela difusdo dos conhecimentos
técnico-profissionais ao publico interno ou externo, através de palestras, entrevistas, formaturas ou outras
situacdes de rotina.

e) Atividade de Qualificagdo: Termo genérico utilizado para todas as atividades de ensino formal ou
informal voltadas ao publico interno que envolvam qualificacdo profissional, como cursos, estégios,
instrugcBes, workshops, seminarios, palestras, viagens de estudo, intercambio institucional, benchmarking, ou
outros.

f) Instruc@o de Tropa Pronta: Atividades de ensino ndo formal realizadas de forma descentralizada de
competéncia dos Comandantes Imediatos e das chefias setoriais, de acordo com as demandas particulares
do setor ou unidade.

g) Comissédo Técnico-Profissionais (CTP): Comissdo Permanente nomeada pelo Comandante-Geral de
militares, por area temética, que serdo responsaveis pela manutencdo do conhecimento técnico atualizado,
pesquisas, proposicdo cursos, instrucdes, estudos de caso, atividades, nivelamentos, participagdo em
eventos ou outras atividades de qualificacdo inerente a sua area tematica.

h) Plano Geral de Ensino (PlaGEns): Aprovado através de Portaria do Comandante-Geral que define quais
as atividades de ensino, competi¢cdes, eventos e congéneres serdo realizadas no a&mbito da Corporagdo no
ano de exercicio.

i) Projeto Pedagdgico: Documento do arquivo permanente da DEIP norteador da realizagdo dos cursos e
estagios a serem realizados no ambito do CBMMT.

j) Plano de Curso/Estagio: Documento que especifica o planejamento de uma edi¢do de curso ou estagio
no &mbito do CBMMT. Deve seguir o Projeto Pedagdgico.

k) Plano de Disciplina (PlaDis): Documento que especifica o planejamento das ementas das Disciplinas
previstas nos Projeto Pedagdgico. Trata-se também do planejamento da instrucdo propriamente dita,
devendo ser confeccionada pelo instrutor, conforme modelo Anexo |, e entregue a Coordenacdo do Curso
antes de iniciar a primeira atividade da instrucéo.

) Periodo de desmobilizacdo: Periodo de até 10 dias apds o curso ou estagio em que a Coordenacao
nomeada ainda estara a disposicao da DEIP para a entrega das documentagdes, devolucdo de materiais e
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demais procedimentos necessarios. Os militares da Coordenacao retornam as unidades de origem apenas
apo6s esse periodo.

m) Concessdes para qualificacdo profissional: Dispensas do servico total ou parcial previstas no Estatuto
do CBMMT. Previstas nas modalidades de Licenca para Qualificacdo Profissional - LQP e Adequacédo de
Jornada de Trabalho - AJT.

n) Teste de Conhecimentos Profissionais (TCP): Instrucfes de nivelamento e avaliacdo da tropa,
convocadas pela DEIP para a totalidade ou fracdo do efetivo do CBMMT, visando o nivelamento dos
conhecimentos minimos necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos gerais, de rotina ou de
atividade/operagéo especifica prevista.

o) Treinamento e adestramento — Atividade de pratica continuada das técnicas especificas da unidade em
qgue o Bombeiro Militar esta inserido, visando a atualizacdo e manutencao das condi¢Ges de aplicagdo dos
conhecimentos tedricos e praticos de rotina a serem executados.

5. GENERALIDADES
PLANEJAMENTO DE ENSINO

5.1. As atividades de capacitacéo a serem realizados pelo CBMMT deverao estar previstos no Plano Geral
de Ensino (PlaGEns), que ser& confeccionado pela Diretoria de Ensino, Instru¢édo e Pesquisa (DEIP) até o
final do més de novembro, para que seja encaminhado para homologacdo do Comandante-Geral do CBMMT
e publicacdo do cronograma anual até a segunda semana do més de dezembro do ano vigente para
execucao no ano seguinte.

5.1.1. O PlaGEns sera confeccionado de acordo com as demandas institucionais que forem encaminhadas a
DEIP, sendo ainda disponibilizado para a visualizacdo através de e-mail funcional pela ferramenta “Google
Drive”.

5.1.1.1. As Diretorias e Comissdes Técnico-Profissionais (CTP’s) deverao encaminhar as propostas para o
planejamento do PlaGEns até o final do més de outubro do ano de exercicio para confec¢do do planejamento
do ano seguinte.

5.1.1.2. Outras atividades poderdo ser encaminhadas a DEIP, sendo motivada pelas diretorias ou CTP’s, de
acordo com a oportunidade e conveniéncia.

5.1.1.3. O planejamento poderd ser atualizado conforme o interesse do Comando da Corporacao.

5.1.2. A confec¢do do PlaGEns sera vinculada ao orgamento previsto no Plano de Trabalho Anula - PTA e
norteara a execucdo das atividades prioritarias de acordo com os recursos disponiveis e o Planejamento
Estratégico da Instituicéo.

RELATORIO ANUAL

5.2. Anualmente deverd ser confeccionado o Relatério Anual da DEIP com todas as acdes realizadas
voltadas ao ensino e instrucao, devendo ser finalizado até a segunda semana de janeiro do ano subsequente
e publicado em Boletim Geral Eletrénico - BGE.

5.2.1. O relatério serd composto pelas informacgdes sintéticas com os dados de cada curso ou evento de
qualificacdo gerenciado pela DEIP, constando ainda:

a) Periodo de realizagao;

b) Local;

¢) Nome dos militares envolvidos na coordenac¢éo ou organizagdo do evento;
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d) Quantidade de alunos matriculados e formados;

e) Custos;

f) Observagbes especificas quando for o caso;

g) Quantitativo de brigadistas formados por Comando Regional — CR; e
h) Arrecadacao total da Taxa de Seguranca - TASEG.

SELECAO DOS ALUNOS

5.3. As atividades de qualificagdo ofertadas pela DEIP, sejam elas proprias ou em outras Instituicbes de
ensino, serdo divulgadas através de edital emitido pelo Comandante-Geral, que norteara os critérios para a
realizacdo das etapas da atividade de ensino.

5.3.1. Nos editais ainda serd nomeada comissdo de conducdo de trabalhos, que serd responsavel por
assessorar o processo decisério do comando, produzir os editais, editais complementares, analisar as
documentacdes encaminhadas, prestar esclarecimentos ao publico interessado, entre outras atividades
referentes a sele¢éo dos alunos.

5.3.1.1. Fardo parte da comissdo de conducdo dos trabalhos, no minimo, um militar da Coordenagédo do
curso/estagio, um militar do CEIB e outro militar de livre indicacéo.

5.3.2 Além das condi¢des acima descritas, 0 Comando da Corporagéo poderd convocar ou indicar militares
para atividades de qualificacdo de acordo com a necessidade institucional.

5.4. Os militares convocados ou voluntarios para a participacao nas atividades de capacitacéo ofertadas pela
DEIP deverdo se manifestar através do requerimento de solicitacdo/confirmac¢do de inscricdo no
curso/estagio ofertado, conforme Anexo A desta norma.

5.4.1. Caso o militar convocado para 0os cursos ou estagios de progressao de carreira opte por prorrogar sua
inscricdo, 0 mesmo deverd encaminhar o requerimento de adiamento de sua matricula, conforme Anexo A
desta norma, devendo para tanto fundamentar a sua requisi¢do, nos termos do art. 28 da Lei Complementar
n° 408/2010.

5.4.2 A partir do segundo adiamento, s6 serd deferido o requerimento que for motivado por situacdo de
saude propria ou de dependentes do interessado, comprovada por junta de inspecao de saude.

5.4.3. Os requerimentos acima citados deverdo ser destinados ao Comandante imediato do militar, devendo
ser remetidos em via digital do e-mail funcional da Unidade Bombeiro Militar - UBM ao e-mail da DEIP, ou
outro sistema vigente conforme previsédo do Edital.

5.5. As decisbes tomadas pela Comisséo, serdo remetidas ao Diretor de Ensino, Instrucdo e Pesquisa para
homologacéo.

5.5.1. Da decisdo do Diretor, cabera recurso em primeira instancia na forma de solicitacdo de Revisao de
Ato, devidamente fundamentado, a ser despachado pelo mesmo.

5.5.2. Ap6s a Revisdo de Ato, em caso de indeferimento, cabera recurso ao Comandante-Geral Adjunto,
sendo este o Ultimo grau recursal na esfera administrativa.

~——__ Pagina6de16




5.5.3. Os recursos serdo analisados paralelamente ao cronograma do edital, e sem prejuizos ao mesmo.
Caso ocorra reforma a decisdo anterior, os efeitos irdo retroagir apenas ao militar interessado, ressalvados
os casos de reclassificacdo no processo de selecao.

6. EXECUGAO DAS ATIVIDADES DE ENSINO

PROJETO PEDAGOGICO

6.1. Todo curso ou estagio a ser executado pelo CBMMT sera norteado por Projeto Pedagogico especifico,
em que ira constar:

a) Introducéo;

b) Justificativa;

c) Objetivos;

d) Embasamentos legais;

e) Sistema de Ensino;

f) OrientacBes Pedagdgicas;

g) Perfil de ingresso;

h) Condicdes gerais para matricula;

i) Desenvolvimento do curso (Carga-horéria; duracdo; quantidade de vagas; modalidade de ensino; regime
escolar; periodicidade; area tematica, area de conhecimento; e viagem de estudo);

i) Metodologia;

k) Corpo docente;

[) Corpo discente;

m) Organizac¢do administrativa;

n) Avaliacido da aprendizagem;

0) Condicbes de aprovacao;

p) Condicdes de reprovacao;

g) Calculo das notas;

r Frequéncia,

s) Recurso;

t) Exclusao;

u) Rematricula;

v) Certificacao;

w) Logistica;

X) Seguranca,

y) Anexo A - Matriz Curricular;

Z) Anexo B - Ementas

6.1.1 A confeccao de Projeto Pedagdgico de curso ou estdgio é de responsabilidade da DEIP, podendo para
tanto nomear comissdes de trabalho para o desenvolvimento das demandas propositivas.

NOMEACAO COORDENACAO E INSTRUTORES

6.2. Os Coordenadores dos cursos serdo indicados no PlaGEns pelo Diretor de Ensino, e nhomeados por
Portaria do Comandante-Geral do CBMMT.
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6.2.1 Apdés a nomeacéao, os Coordenadores indicados deverdo apresentar o Plano de Curso em até 30 (trinta)
dias, conforme modelo do Anexo B, para que a DEIP proceda a analise da documentacédo apresentada,
remetendo-a ao Diretor de Ensino, Instrucéo e Pesquisa para homologacao.

6.2.2. Compete ao Coordenador nomeado a sugestdo de indicacdo dos instrutores e equipe da coordenagéo.
A composicdo da equipe sera avaliada pelo Diretor de Ensino e nomeada em ato do Comandante-Geral
Adjunto.

6.2.2.1. A indicacao direta de instrutores e afins, ocorrera apenas quando nédo houver exigéncia de Edital de
credenciamento de docentes, fins de pagamento de hora-aula.

MATRICULA

6.3. Apods os tramites de selecao previstos no Edital, sera procedida a matricula dos alunos pelo Comandante
do CEIB para a participacdo no Curso ou Estagio.

6.3.1. A matricula devera ser procedida em ndo menos que 15 (quinze) dias do inicio do curso, fins de haver
tempo habil para a preparagéo dos alunos e solicitacdo de diarias, quando for o caso.

6.3.2. Os militares matriculados nas atividades de formacdo e qualificagdo do CBMMT, quando na
modalidade presencial, ficardo a disposi¢éo provisoria do CEIB, sendo a eles aplicados os dispositivos da
ITE 02 - Regimento Interno do CEIB.

6.3.2.1. A passagem a disposi¢éo do CEIB ndo ir4 configurar movimentacao ou transferéncia do aluno.

6.3.3. ApGs a conclusdo do curso, ou em caso de desligamento, o Diretor da DEIP ira proceder a
apresentacdo dos militares em suas respectivas unidades de lotacdo ao término do curso.

MANUAL DO ALUNO

6.4. Todas as orientacdes quanto a conduta esperada dos alunos, rotina do curso, enxoval, além das
peculiaridades do curso deverdo constar no Manual do Aluno, a ser remetido pelo Coordenador do Curso em
ndo menos que 15 dias do inicio das atividades, fins de avaliacdo e homologac¢éo pelo Diretor de Ensino,
Instrucéo e Pesquisa.

6.4.1. O Manual do Aluno devera seguir o modelo do Anexo C desta norma.

6.4.2. Em casos especificos, em que ndo haja aplicabilidade de algum dos dispositivos da ITE 02 no curso,
poderdo ser propostas alteracdes especificas no curso no Manual do Aluno e suscetivel de aprovagédo do
DEIP.

6.4.3. Nos casos em que for julgado pelo Coordenador do Curso/Estagio que ndo havera necessidade de
alteracdes nas previsfes ja existentes no Regimento Interno do CEIB, fica dispensada a apresentacdo do
Manual do Aluno, devendo, para tanto, haver a comunicagdo formal por parte do Coordenador a DEIP.

IDENTIDADE VISUAL

6.5. Toda producdo de video, foto, transmissdo ao vivo (live), banner digital, entre outras midias, a ser
produzido, fins de atender o curso/evento, deverd seguir todas as Diretrizes da Coordenadoria de
Comunicacdo Social do CBMMT, bem como o Manual de Identidade Visual, Regulamento de Uniformes
(RUBM) e Regulamento de Apresentacédo Pessoal e Uso de Adornos (RAPE) do CBMMT.
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6.5.1. Caso exista proposta de criacdo de uniforme ou alteracBes pontuais do RUBM para o curso, a
demanda sera encaminhada ao Comandante-Geral Adjunto para analise e deliberacao final.

6.6. Caso haja a criacdo de Brevé, deve ser apresentada minuta da Portaria, conforme modelo do Anexo D
desta norma, para ser remetida ao Comando da Corporacéo para avaliacdo e homologacéo.

DOCUMENTOS CONDUGAO CURSO

6.7. Iniciado o curso/estagio, cabe ao Coordenador, ou a militar da coordenacdo por ele delegado, a
confeccéo e remessa dos documentos de conducao do curso, sendo eles:

a) Plano de chamada atualizado, conforme planilha do Anexo E, até o fim da primeira semana do curso.

b) Quadros de Trabalho Semanal (QTS), conforme modelo do Anexo F, devem ser encaminhados para
homologacéo do Diretor de Ensino até 3 (trés) dias Uteis do inicio das atividades da vigéncia do QTS;

c) Ordens de servi¢co ou notas de instrucdo das atividades desenvolvidas, quando for o caso;

d) Fichas de Registro de Sala de Aula, conforme Anexo G, devendo ser remetidas ao CEIB/DEIP em até 2
(dois) dias Uteis ap6s término da respectiva semana letiva; e

e) Relatoério da conducéo disciplinar do curso, contendo de forma resumida as decisbes de natureza
disciplinar, nos termos do Regimento Disciplinar Escolar da ITE-02, quando houver, devendo ser remetido
em até 2 (dois) dias Uteis apds término da respectiva semana letiva.

6.7.1 Além dos documentos acima listados, devera ser disponibilizado por todos os instrutores nomeados
para a funcéo o Plano de Disciplina de todas as instru¢cdes a serem ministradas, permanecendo auditaveis
pela Coordenacdo do curso e pela DEIP, visando o acompanhamento das atividades pedagdgicas
desenvolvidas.

6.7.2. Em caso de atividades de ensino na modalidade de ensino a distancia, os documentos de conduc¢éo
poderdo ser dispensados conforme especificidade do curso e com aval do Diretor da DEIP.

6.7.3. Compete ao CEIB o acompanhamento da remessa, analise de conformidade documental e suporte
guanto as demandas administrativas das atividades de ensino em execugéo.

6.7.3.1 A remessa tratada no item acima devera ser realizada em via digital, ao e-mail funcional da DEIP,
devendo a coordenacdo arquivar todos os documentos originais para remessa do volume ao término do
curso/estagio.

6.8. Para a conclusdo do curso, deverdo ser remetidas ao CEIB, em ndo menos que 03 (trés) dias Uteis
anteriores ao término das atividades, as seguintes documentac¢des por parte da coordenagdo do curso ou
estagio:

a) Relatorio de notas por matéria;

b) Quadro geral de notas, constando todas as médias alcangadas pelos alunos, ordenados em ordem
decrescente de média final;

c) Certificados impressos e assinados, bem como em midia digital;

d) Histérico Escolar

6.8.1. Os documentos acima descritos deverdo seguir os modelos apresentados pelo CEIB.
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6.8.2. Além dos documentos acima relacionados, devera ser apresentado no prazo de até 10 dias apés o
término da atividade de ensino o Relatério Final do curso, conforme modelo do Anexo H desta ITE.

6.9. Cabe ao CEIB a publicacdo dos atos administrativos do curso apds o encaminhamento da
documentacao pela Coordenacao.

7. CERTIFICACAO

7.1. A certificacdo das atividades de ensino formal realizadas pelo CBMMT sera de competéncia exclusiva do
CEIB/DEIP, exceto para a formacéo de brigada de incéndio ou brigadista florestal, direcionada ao publico
externo.

7.1.1. Podera ser emitida 22 Via dos certificados assinadas pela autoridade competente atual, independente
da vigéncia da gestdo, com data atualizada e mediante confirmac¢&o da publicacdo de concluséo do curso do
solicitante.

7.2. As brigadas de incéndio serdo formadas e certificadas nas Unidades Operacionais. Para tanto, os
certificados devem ser catalogados em Livro de Registro, e homologados pelo respectivo Comando Regional.

7.2.1. As formag0Oes de brigada deverdo estar alinhadas com as exigéncias da Norma Técnica do Corpo de
Bombeiros n® 34 (NTCB 34), ou Plano de Instru¢do Padrao.

7.2.2. Para homologacgéo do certificado, o CR devera solicitar, no minimo, as seguintes documentagfes para
a UBM formadora da brigada:

a) Solicitagdo ou requerimento para o treinamento;

b) Comprovante de pagamento da TASEG ou comprovacgéo de situagdo de isen¢céo nos termos da Lei n°
4547/82 - Lei Tributéria Estadual;

c) Ata de concluséo.

7.2.3. Semestralmente os Comandos Regionais devem encaminhar para DEIP um Unico relatério,
abrangendo todas as UBM’s subordinadas, constando a quantidade de alunos formados, modalidade do
curso de formacéo aplicado, UBM da formacéo e a arrecadacdo de TASEG.

7.2.3.1. A data limite para o encaminhamento dos relatérios é do dia 10 de julho, referente as atividades do 1°
semestre, e até 10 de janeiro, referente as atividades do 2° semestre.

7.3. Os diplomas e certificados dos cursos, estagios, workshops, seminarios ou outras atividades de
gualificacdo realizadas tanto dentro quanto fora do ambito do CBMMT deverdo ser encaminhados
exclusivamente em via digital para homologacéo da DEIP.

7.3.1. No arquivo digital devera constar o carimbo e assinatura de “confere com o original”, assinado e
identificado por militar do CBMMT.

7.3.2. A remessa da documentacado deve ser realizada exclusivamente pelo e-mail Funcional da UBM em que
o militar esta lotado ao e-mail funcional da DEIP.

7.4. Os cursos, estagios, eventos ou similares realizados pela CBMMT serdo homologados na DEIP no ato
da expedicédo dos Certificados, conforme modelo do Anexo I, ndo havendo nesse caso a necessidade dos
encaminhamentos do item anterior.
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8.CUSTEIO DAS ATIVIDADES DE ENSINO

8.1. Os cursos no ambito do CBMMT serdo planejados e executados de acordo com a disponibilidade
orcamentdria prevista em Plano de Trabalho Anual - PTA para a Diretoria de Ensino, Instrucdo e Pesquisa e
no Plano Geral de Ensino (PlaGEns).

8.2. Todo o curso deve ser precedido da autorizacdo do Comandante-Geral do CBMMT. E em caso de
gualquer necessidade de custeio, diferente das previstas na A¢do 2719 do PTA, o processo necessita
tramitar antecipadamente pela Diretoria de Gestéo Estratégica - DGE fins de identificar o orgamento.

8.2.1 Os recursos financeiros extra orcamentarios para as atividades de ensino poderdo ser viabilizados
através de proposta fundamentada do comando da corporacdo junto a SESP, nos termos do Art 62 da lei
408/2010.

8.3. Caso seja oportunizada atividade de qualificagdo que ndo esteja prevista no orgamento do PTA da DEIP,
o Comandante-Geral podera autorizar a participacao de bombeiros militares sem 6nus ao Estado.

8.3.1. A solicitacdo deve ser encaminhada através de parte do militar ao comandante imediato, seguindo toda
cadeia de comando, informando quanto ao interesse de participacdo e da isencdo de énus pecuniério ao
Estado, conforme Anexo A desta ITE.

HORA-AULA

8.4. As atividades de docéncia, coordenacao, suporte pedagdgico, monitoria, tutoria e orientacéo de TCC séo
remuneradas por hora-aula a titulo de indenizag&o, de acordo com a titulacdo do docente e o nivel do curso;
sendo os valores definidos em lei especifica adotada no &mbito do Estado.

8.4.1. Os valores a serem empenhados deverdo estar condizentes com o orgamento previsto em PTA para a
realizacdo do Curso, sendo vedado a elaboracdo de processo com valores superiores aos previamente
aprovados, sob pena de responsabilizacdo do Coordenador do curso.

8.4.2. As atividades de ensino em que houver pagamento de hora-aula serdo precedidas de processo
seletivo para o exercicio da atividade docente, aberta por edital da DEIP.

8.4.3. Aos cursos em que for aprovado pagamento de hora-aula pelo Comando da Corporacado, cabera a
Coordenacéo do curso a confeccdo dos processos de empenho e liquidagéo dos recursos

8.4.3.1. Os processos de Empenho de hora-aula deverdo ser confeccionados e aprovados necessariamente
antes do fato gerador do custeio, e serdo instruidos da seguinte forma:

a) Oficio de remessa da solicitacdo de empenho, destinado a Coordenadoria de Financas (BM-9),
contendo os dados do docente, o valor a ser empenhado, funcdo exercida, disciplina, carga horaria e periodo
de realizagdo da atividade;

b) Relatério para empenho assinado pelo Coordenador;

c) Atestado de cadastramento do docente na instituicdo de ensino;

d) Termo de declaracédo de compatibilidade de horarios, assinada pela chefia do militar;
e) Matriz curricular e/ou quadro de instrutores;

f) Diploma e/ou certificado que comprove a titulagédo e qualificagdo do docente;
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g) Checklist de conferéncia de composigdo e conformidade de analise do processo de empenho, assinado
pelo militar o que realizou.

8.4.3.2. Os processos de Pagamento de hora-aula serdo realizados imediatamente apds o término da
prestacdo de servico (conclusdo da carga horaria da matéria do instrutor/monitor, término do curso, etc) e
serdo instruidos da seguinte forma:

a) Oficio de solicitacdo de pagamento, contendo os dados do prestador do servigo, nimero do protocolo do
processo de empenho, disciplina ministrada, valor a ser liquidado, e valor a ser estornado, quando houver;

b) Relatério de liquidacao;
¢) Quadro de instrutores/monitores publicado;

d) Escala de servico ou outra documentacdo comprobatéria de execucdo da atividade fora do horario de
expediente;

e) Guia de recolhimento de ISSQN;
f)  Comprovante de pagamento;
g) Nota fiscal atestada pelo Coordenador, ou outro oficial da Coordenacéo;

h) Checklist de conferéncia de composi¢do e conformidade de andlise do processo de liquidacdo, assinado
pelo militar o que realizou.

8.4.3.2.1. Para fins de recolhimento do ISSQN, a Coordenacdo do curso irhd encaminhar aos docentes, ao
término da execucgdo de toda carga horaria, o Relatério de Pagamento de Hora-Aula, em que deve constar
todas as informacdes referentes a execugéo do servico para fins de emisséo da Guia de recolhimento.

8.4.3.2.2. Os processos de liquidacao ficardo sob a responsabilidade da equipe de Coordenacao até o final
do periodo de desmobilizag&o.

8.4.3.2.3. Ap6s a desmobilizacéo, os processos de liquidacdo pendentes passardo para a gestdo do CEIB.
8.4.4. Ap6s 90 dias do final do curso, os processos de empenho que nao forem liquidados por falta de
entrega de documentacdo da parte interessada, serdo finalizados na esfera administrativa com a solicitacdo

de estorno do empenho e arquivamento do processo.

8.5. Os processos deverao estar em conformidade também com a Instru¢cdo Normativa n° 07/2018/SESP/MT,
de 15 agosto de 2018, ou outra que venha a substitui-la.

8.6. Todos os processos deverdo ser cadastrados no Sistema de Protocolo e deverdo ser controlados
através de planilha/banco de dados contendo todas as informagfes atualizadas para acompanhamento da
DEIP e dos demais setores que gerenciam o orcamento do CBMMT, caso necessario.

9. CONCESSOES PARA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

9.1. As concessfes dispensa do servico para fins de qualificacdo profissional do militar sdo divididas nas
seguintes modalidades:

a) Licenca para qualificacdo profissional (LQP): consiste no afastamento do militar estadual possuidor de
estabilidade, sem prejuizo de seu subsidio e assegurada a sua efetividade para todos os efeitos da carreira,
para frequéncia em cursos, no pais ou exterior, ndo disponibilizado pela instituicdo, desde que haja interesse
da administracéo publica;
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b) Adequacado de Jornada de Trabalho (AJT): consiste em um afastamento parcial do militar através da
adequacao de jornada de trabalho normal da UBM. Tem finalidade de liberar o militar para participar de
qualificacdo profissional externa ao CBMMT, conciliando as atividades com o servico em horario adequado.

9.1.1 As concessfes de dispensa o servigo visam a concluséo da qualificagdo pelo militar, fato que implicara
no ganho com o aprimoramento do recurso pessoal da corporacdo, bem como a consequente difusdo do
conhecimento no CBMMT.

9.2. A solicitagéo da Licenga para Qualificag@o Profissional sera encaminhada ao Gabinete do Comandante-
Geral, via cadeia de comando, para a avaliacdo e despacho do mesmo.

9.2.1. A solicitacéo da LQP devera ser instruida da seguinte forma:

a) Parte de solicitacdo de frequéncia em curso, justificando ainda a existéncia de correlacdo do curso com a
atividade bombeiro militar e que esta ciente das demais condic¢des inerentes a concessao, conforme Anexo A
desta ITE;

b) Ementa do curso;

c) Edital do curso contendo as informagbes gerais da realizacdo do mesmo, como carga horaria, duragéo,
periodo e demais informacgdes necessérias;

d) Comprovante de aceite do ingresso no programa de pos-graduacéo.

9.2.2. O Comandante-Geral podera, quando julgar necessario, solicitar parecer a Comisséo de Qualificacao,
gue ir4 analisar o caso e produzir documentacdo que subsidie a decisdo do Comando.

9.2.3. A LQP sera autorizada apenas quando se tratar de cursos de pds-graduagdo stricto sensu em
localidade em que ndo houver unidade do CBMMT e deve ser publicada em BGE.

9.2.4. O militar que gozar desta licenca obriga-se a prestar servi¢cos na Instituicdo, por um periodo minimo
igual ao do seu afastamento.

9.2.4.1. Apos concedida a LQP, no caso de ndo cumprimento do periodo de trabalho acima descrito, o militar
deverd ressarcir a Fazenda Publica os valores referentes aos subsidios e demais vantagens recebidas
durante o periodo de licenca, subtraido proporcionalmente o periodo trabalhado apés o término.

9.2.4.2. No caso de ndo obtenc¢éo do titulo, salvo por motivo justificado, o militar devera ressarcir a Fazenda
Publica os valores referentes aos subsidios e demais vantagens recebidas durante o periodo de
licenciamento.

9.3. Realizando-se curso na mesma localidade da lotagdo do militar ou em outra de facil acesso, em lugar da
Licenca para Qualificacdo Profissional, ser4 concedida a Adequacdo de Jornada de Trabalho (AJT) pelo
tempo previsto no programa de pos-graduacao para a frequéncia regular do curso, ressaltando o envide dos
esforgos por parte da administracéo para conciliar da melhor forma possivel com a jornada laboral.

9.3.1. A solicitagdo da Adequacdo de Jornada de Trabalho do militar devera ser feita através da
apresentagédo do Requerimento conforme Anexo A desta ITE, e apenas quando se tratar de cursos de pos-
graduacdo stricto sensu.

9.3.2. Compete ao Comandante imediato do militar a autorizacdo para AJT, devendo ser publicada em BGE
pela prépria UBM, contendo, no minimo, 0 nome do curso, nivel, periodo e local.
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9.3.3. Ainda que seja concedida a AJT, o militar ainda podera ser escalado normalmente para as demais
atividades administrativas e operacionais, conforme necessidade de servico, ndo sendo a AJT motivo de
justificativa de falta as atividades da Corporacéo.

9.4. Nos casos em que n&o houver dnus ao servico ou necessidade de ajuste na jornada de trabalho, o
militar fica isento de solicitacao de autorizacéo para frequentar quaisquer cursos ou qualificacdes civis de sua
escolha, sendo adequado o posterior envio do certificado de concluséo para homologacéo na DEIP.

9.5. As concessbes de AJT ndo configuram impedimentos para as liberacbes de afastamentos
regulamentares.

9.6. Os militares que estiverem afastados por AJT ou LQP deverdo semestralmente encaminhar, através do
Comandante imediato, o relatério de trabalhos desenvolvidos a Coordenadoria de Aperfeicoamento,
Especializagéo e Instrucdo (CEIP-2/DEIP), conforme Anexo K, até as datas de 30 de junho, referente ao
primeiro semestre, e 15 de dezembro, referente ao segundo semestre.

9.6.1. Caso nas datas acima descritas as atividades ndo estejam finalizadas, deve-se, ainda dentro deste
prazo, ser encaminhado o andamento do curso e as informagfes solicitadas no relatério, além das
justificativas que forem necessérias em cada caso individual.

9.6.2. Em caso de desisténcia, exclusdo, ou ndo conclusdo por qualquer motivo, o militar devera informar
imediatamente a Autoridade que concedeu a LQP ou AJT ou, que ird proceder o término da concessao e
publicar em BGE.

10. DA CAPACITACAO FiSICA E TESTE DE APTIDAO FISICA

10.1. O Treinamento Fisico Militar - TFM no ambito do CBMMT tera como bases os planos de treinamento
emitidos pelo Centro de Capacitacdo Fisica Militar (CCFM), o Manual de Campanha EB20-MC 10.350
(treinamento fisico militar) do Exército Brasileiro, ou outra norma adotada através de Portaria do
Comandante-Geral do CBMMT.

10.2. O Teste de Aptiddo Fisica sera aplicado a todos os militares da Corporacdo 02 (duas) vezes ao ano e
sera regulado por Portaria especifica.

10.3. Semestralmente o CCFM ira tabular os dados em planilha sintética dos dados para que se tenha o
diagndéstico do condicionamento e da saude fisica da tropa de todas as UBM'’s.

10.3.1. Cabe as UBM'’s preencherem a planilha a ser enviada pelo CCFM e remeter de volta com o
preenchimento dos dados solicitados.

11. ESCOLAS ESTADUAIS MILITARES DOM PEDRO I

11.1. As Escolas Estaduais Militares Dom Pedro Il devem encaminhar trimestralmente relatério sintético para
a DEIP, através da Coordenadoria das Escolas Estaduais, e anualmente relatério analitico com todos os
acontecimentos e dados relevantes ocorridos no decorrer do ano letivo, inclusive informar as quantidades de
aprovados e reprovados, bem como as evasdes que ocorreram.

11.2. Nas datas comemorativas do Dia Nacional dos Corpos de Bombeiros Militares, Dia do Patrono e da
Criacdo do CBMMT, representantes da Escola se fardo presentes nas respectivas solenidades para
participarem do desfile militar, podendo também serem acionados em outras datas, conforme determinacao
do Comandante-Geral do CBMMT.
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11.3. Os Diretores das Escolas Estaduais Militares Dom Pedro Il deverdo manter a DEIP informada sobre
qualquer processo seletivo, bem como informar sobre a Comissédo responsavel pela selecdo e elaboracéo de
todo o processo seletivo, e ainda do resultado final, com a quantidade de inscritos e aprovados.

11.4. Os Diretores das Escolas Estaduais Militares Dom Pedro Il devem manter a DEIP informada de
gualguer demanda recebida diretamente da Secretaria de Estado de Educacdo — SEDUC ou outros 6rgéos
do Estado.

12. TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

12.1. Os trabalhos apresentados quando na conclusdo de curso aprovados em capacitagdes de progressao
na carreira ou pos-graduacao militar serdo arquivados na biblioteca da DEIP e permanecerdo a disposi¢cédo
livre para consultas.

12.2. Quando houver trabalho a ser apresentado para conclusdo de curso militar realizado, o concludente
devera encaminhar o trabalho realizado para DEIP em formato digital de PDF até 30 (trinta) dias apés o
encerramento do curso para composi¢do da biblioteca.

12.3. Os critérios de divulgacdo no site do CBMMT, revista cientifica, e os critérios de homologacao e
pontuacéo para fins promocionais seréo regulados em normatizac¢des proprias.

13. EDUCACAO CONTINUADA

13.1. A educagdo continuada, fomentada pela DEIP e desenvolvida no ambito de todas as unidades do
CBMMT, serd parte integrante das atividades de ensino da instituicdo, e tem como objetivo a atualizacdo e
manutenc¢éo da proficiéncia nos procedimentos e técnicas operacionais.

13.2. Compete aos comandantes imediatos e chefias setoriais a promocao das instru¢des de treinamento e
adestramento, e instrucBes de tropa pronta, conforme demanda do setor, podendo ainda encaminhar as
necessidades de treinamento formal a DEIP.

13.2.1. As atividades de treinamento e adestramento, e as instru¢cdes de tropa pronta deveréo ser reguladas
por nota de instrucéo, conforme modelos e prescri¢cdes da ITE 02 — Regimento interno do CEIB.

13.3. Anualmente sera previsto no PlaGEns a realizacdo de Testes de Conhecimentos Profissionais (TCP)
para fins de diagndstico quanto a atualiza¢éo de conhecimentos e proficiéncia nos procedimentos e técnicas
operacionais da tropa, sendo o mecanismo nhorteador das demandas para o ensino, capacitacdo e
treinamento profissional no CBMMT.

13.4. Os TCPs seréo regulados por Edital da DEIP, e aplicados pelo CEIB, com finalidade de avaliar os
conhecimentos tedricos e praticos, nas modalidades presenciais ou a distancia, conforme cada caso
especifico.

13.4.1. No primeiro semestre de cada ano sera realizado o TCP Geral, em que serdo avaliados os
conhecimentos técnicos e procedimentos operacionais das atividades do CBMMT.

13.4.2. No segundo semestre de cada ano serd realizado o TCP Especifico, de conhecimentos técnicos e
procedimentos operacionais das atividades do CBMMT, podendo ser aplicado de forma tedrica e pratica,
conforme diagnoésticos e demandas definidas pela DEIP.
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14. DISPOSICOES FINAIS

14.1. Outros modelos de documentos que fizerem necessario para o0 atendimento desta ITE serdo
disponibilizados pela DEIP.

14.2. Podera ser atribuido nome paras as turmas formadas nos diversos cursos da Corporacdo, devendo
neste caso ser indicado nome de militar “in memorian” e justificado o motivo da homenagem.

14.2.1. A Coordenacéo do curso devera encaminhar o previsto no item 13.2. para analise do Diretor da DEIP
e aprovacdo do Comandante-Geral.

14.3. As Instrucdes Técnicas de Ensino possuem carater definitivo, sendo revisadas ao final de cada ano
letivo, e adaptadas as novas demandas até o dia 31 de janeiro para que se vigore nos cursos que forem
desenvolvidos no corrente ano, caso hecessario.

14.3.1. Em casos excepcionais, 0 Diretor de Ensino, Instrugdo e Pesquisa podera propor revisdées as ITE'’s
fora do periodo previsto, conforme julgar necessério para a melhoria dos servigos prestados.

14.4. Cabera a DEIP, subsidiada pelas informacdes dos demais setores, o planejamento e proposi¢do das
capacitacdes necessarias ao desempenho das fung¢des dos militares, sob pena de responsabilizacéo
solidaria nos termos da Lei Complementar n® 655, de 12 de margo de 2020.

14.5 Os casos omissos serdo resolvidos em primeira instancia pelo Diretor de Ensino, Instrucédo e Pesquisa e
em segunda instancia pelo Comandante-Geral Adjunto do CBMMT.

14.6. Compdem a presente Instrugcao Técnica de Ensino os seguintes anexos:

Requerimento Padrao (Anexo A)

Modelo de Plano de Curso (Anexo B)

Modelo de Manual do Aluno (Anexo C)

Modelo de Proposta de Cria¢é@o de Heraldica (Anexo D)
Modelo de Plano de Chamada (Anexo E)

Modelo de QTS (Anexo F)

Modelo de Ficha de Registro de Sala de Aula (Anexo G)
Modelo de Relatério Final de Curso (Anexo H)

Modelo de Certificado (Anexo 1)

Modelo de Plano de Disciplina — PlaDis (Anexo J)
Modelo de Relatério Semestral para LQP (Anexo K)
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