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PORTARIA PARF N° 1/DPAT, DE 30 DE JANEIRO DE 2020.
Protocolo COMAER n° 67228.003716/2020-27

Aprova o Programa de Trabalho Anual
da Prefeitura de Aeronautica de Recife
para o ano de 2020.

O PREFEITO DE AERONAUTICA DE RECIFE , no uso das atribuicdes
que lhe confere o item 3.5.11 da DCA 11-1 “Sistéraatie Planejamento e Gestao
Institucional da Aeronautica - Volume 1 - Planejatog aprovada pela Portaria EMAER
no 12/6SC, de 8 de marco de 2019, resolve:

Art. 1° Aprovar o Programa de Trabalho Anual daféttera de Aeronautica
de Recife para o ano de 2020, na forma do anegtagertaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data depsudicagéo.

[ZJCESAR FREIRE Cel Int
Ryiéd da PARF

(Publicado no BCA n° 033, de 2 de margo de 2020)
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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE
O presente Programa de Trabalho Anual tem poridiadé orientar, de forma integrada e articulada

com o Plano Setorial do CEAP as a¢bes a serem d#gielas pela Prefeitura de Aeronautica de RedfARF)
durante o ano de 2020.

1.2 CONCEITUACOES

Para efeito desta publicagéo, os termos e expresb@éxo tém as seguintes conceituagdes:

1.2.1 PLANO SETORIAL
Planos quadrienais elaborados pelos ODSA que faamala estratégia setorial. Os PLANSET
fundamentam-se na Concepcdo Estratégica, no PEMAER DIPLAN e definem, dentre outros, os objetides

contribuicdo e 0s objetivos setoriais, apresentasdmetas a serem atingidas pelos préprios 6rgéds subordinadas,
guando existentes, no periodo estabelecido.

1.2.2 PROGRAMA DE TRABALHO ANUAL (PTA)
O Programa de Trabalho Anual € o documento dederdmalinhamento estratégico da Aeronautica,
no qual sdo apresentados os indicadores de desempas metas, os marcos, 0s itens de controle tarefas

relacionados aos objetivos, aos projetos e asdatiels necessarios e afetos ao cumprimento da migs@on a
Organizacédo Militar, para os quais ela direciomBp$oos seus esfor¢os, no periodo de um exercficindeiro.

1.3 AMBITO

O presente Programa de Trabalho Anual aplica-sefaiRira de Aeronautica de Recife.
2 ORGANIZACAO MILITAR

2.1 MISSAO

A Prefeitura de Aeronautica de Recife (PARF), aipagla Portaria n°® 245, de 26 de junho de 1946,
tem por finalidade executar as atividades de adtnagao dos imoveis residenciais sob sua respdidsals,
proporcionando moradia de qualidade, que oferegorto aos permissionarios e seus dependentes.

A sua estrutura esta prevista em Regimento Inté&®HOA 21-3, aprovada pela Portaria N° 266/DIAG,
de 06 de julho de 2018.

2.2 COMPETENCIAS

A PARF compete:

a) administrar 1.029 Proprios Nacionais ResidenciBNR) a ela jurisdicionados, mantendo e
conservando suas condi¢des de habitabilidade;

b) prover solucbes de moradia funcional ao efetivaajmy conforme diretrizes e Planos Setoriais
dos 6rgaos superiores;

C) propor as normas internas e estabelecer critériasprando planos e programas decorrentes, na
sua area de atuacédo, conforme diretrizes do CEAP;

d) manter estreito relacionamento com 6rgdos exteitnoSOMAER nos assuntos relativos a sua
esfera de atribui¢des;



e) gerenciar as ocupactes e desocupacdes de PNR jdeistdigdo, organizando as filas de espera,
caso exista demanda reprimida; e

f) planejar e executar as atividades de manutenc&mnsewacdo de PNR, bem como aquelas
relacionadas a manutencao da vida vegetativa diadij de acordo com seu orgamento.

2.3 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A PARF tem a seguinte estrutura basica:
a) Prefeito (PREF);

b) Assessoria de Controle Interno(ASCI);
c) Secretaria (SECT);

d) Assessoria de Planejamento (PLAN);

e) Ouvidoria (OUVI);

f) Divisdo Administrativa (DADM); e

g) Divisdo de Patriménio (DPAT).

2.4  VISAO

Ser reconhecida como uma Instituicdo de excelédeiatro do Comando da Aerondutica, na gestédo
de Proprios Nacionais Residenciais, capaz de pemradicées plenas de habitabilidade em todas as Wiilitares sob
sua gestéo, agregando efetividade e eficiénciaxeeugdo dos seus processos administrativos, deafarsatisfazer
plenamente, com efetividade, as necessidades dadimados permissionarios, mantendo um elevado nmaradeu
efetivo interno.

2.5 VALORES
a) EXCELENCIA; sempre buscando os melhores resultados.

b) COMPROMETIMENTO: através do trabalho em equipeuassdo, de forma determinada,
efetiva obrigacdo com os melhores resultados.

¢) PATRIOTISMO: através do compromisso permanente idelidade a Patria em quaisquer
circunstancias.

d) ETICA: respeitando os principios morais, agindo m@ntle maneira honesta e reta, visando ao
bem comum.

e) PROFISSIONALISMO: buscando elevada competénaiaealizacdo de suas atribuicdes, de
forma integra, sendo probo e justo no trato de afazeres.

3 DIRETRIZES

3.1 EMANADAS DOS ORGAOS SUPERIORES E CEAP

Considerando que ndo ha diretrizes emanadas péogrguperiores, esta Prefeitura seguird as
seguintes diretrizes:

a) Fomentar a troca de informagfes entre as Orgar@sabhdmologas, visando a melhorar e a
padronizar os processos administrativos;

b) Observar a diligente aplicagdo dos recursos fineogealiada a adequada gestéo e a eficiente
supervisdo da demanda dos recursos materiais aliohin assim, os itens que se transformam em
estoques imobilizados;



c)

d)

)

h)

)

k)

0)

9)

a)

y

Imprimir velocidade e proficiéncia na atualizac@s thventarios patrimoniais, méveis e imoéveis,
evitando o acumulo desnecessario de bens imolilzagm aplicacdo ou 0ociosos;

Manter atualizados os Planos Diretores, bem comerfas solicitagfes referentes ao Plano
Plurianual de Obras em alinhamento com os mesnutes &ordo com as perspectivas futuras
previstas para as Unidades;

Restringir a movimentacao de militares entre OM\ais da modalidade “prestacdo de servico”,
salvo se formalmente analisada e autorizada patea@dante/Chefe/Diretor da OM,;

Evidenciar, em todos os locais de trabalho, a siarta educacéo e o bom atendimento ao publico
civil e militar, da ativa e da reserva, os quaisiegem constituir em preocupacéo de todos os
Comandantes/Chefes/Diretores, a fim de garantiradidpde dos servicos prestados;

Implementar uma politica de capacitacdo dos Resuritmanos, visando adequa-la as reais
necessidades da Organizacao;

Primar pela capacitacdo prévia dos militares edoalgara exercer funcdo de Fiscalizagdo de
Contratos, Gerenciamento de Projetos e para cogdmsias Comissdes de Recebimento, a fim

de que os procedimentos estabelecidos nas legisignértinentes sejam cumpridos de forma

integral. Observar o controle criterioso na apBados recursos da Administracdo, com base nos
principios da legalidade, da economicidade e dasparéncia, buscando sempre justificar a

devida destinacdo dos recursos;

Restringir as designacdes de militares para trabdfbra de funcao”, salvo se for comprovado
motivo de salde que impossibilite o militar de alhlbr em atividades relacionadas com a sua
especializacao ou por notério interesse da adnmagio;

Observar, com rigor, o cumprimento dos prazos efgallos para o tramite dos processos
administrativos de gestdo (PAG) que dependam decewdas de 6rgdos externos (Contratos,
Doacdes, Alienacdes, Aditivos, etc.), visando elemiqualquer tipo de atuacdo extemporanea da
cadeia administrativa;

Priorizar o orgamento através da ferramenta Médeld'rabalho Anual (MTA) que devera ser
mantida como a base para o planejamento e a exeouga@mentaria em todas as OM,;

Primar para que os processos de contratacdo pecagdo indireta de servicos ou aquisicdo de
material sejam iniciados somente apds a definigordquisitos para o objeto pretendido e a
analise de viabilidade econbmica da contratacamsiderando, sempre, a legalidade, a
economicidade, a transparéncia e a fluidez dosepsos administrativos;

Gerenciar para que 0s processos administrativagsi@io, referentes a aquisicdo e alienacéo de
materiais, equipamentos ou servicos, sigam esgitéeno fluxo processual da cadeia de
comando, de forma a permitir o correto e oportumonganhamento pelos respectivos
responsaveis; e

Acompanhar a execugd@o or¢camentéaria, alertando sequ® houver preméncia de tempo para
concluséo de licitag8es, de modo a evitar qualquentualidade de ndo utilizac@o dos créditos;

promover a gestao corporativa das areas de negélizando sistemas integrados de gestdo, visando
padronizacéo dos procedimentos, viabilizando dag@a e acompanhamento da gestdo por meio de
indicadores, e consolidando o ciclo de melhoridicoa (PDCA);

administrar o Patrimdnio da Unido (mével, imévehengivel), zelando pela manutencéo dos bens,
sugerindo formas de melhor zelar pelo patrimdnio;

obter conformidade institucional em seus procedsdsabalho mais relevantes, conforme diretripes d
CEAP; e

elaborar e encaminhar, para andlise do CEARU cespectivo Programa de Trabalho Anual, no prazo
de 30 dias, a contar da aprovacdo do Programaldalfio Anual do CEAP.
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3.2 EMANADAS PELO PREFEITO DA PARF

3.2.1 DIRETRIZES GERAIS:

a)

b)

<)

d)

Organizar a gestdo das atividades administratigsaBARF, de modo a sistematizar as tarefas, roéinas
procedimentos dos Agentes da Administracdo respeisspor sua consecucao com foco primordial na
satisfacdo dos permissionarios;

Elaborar Plano de Capacitacdo de Recursos Human®ARF, de modo a estabelecer uma politica
continuada de capacitagdo do efetivo com vistaslharia dos processos desempenhados na Unidade;

Estabelecer e implementar controles administratatexjuados e suficientes a avaliagdo de desempenho
das atividades administrativas da OM, bem comoeatificacdo das agfes preventivas e corretivas
necessarias ao seu ajuste, de modo a propiciartimeo aperfeicoamento de sua eficiéncia e eficacia

Revisar o planejamento das atividades administratda OM, de modo a estabelecer estratégias que
possibilitem restringir suas despesas aos montanésstos nas dotagdes orgamentarias consignadas
no Plano de Acdo da PARF; e

Elaborar e acompanhar a evolucdo dos indicadoredegempenho das atividades desenvolvidas na
Organizacéo.

3.2.2 DIRETRIZES ESPECIFICAS

3.2.2.1 Assessoria de Controle Interno

a)

b)

<)
d)

n)

Revisar 0s processos administrativos da PARF cows&@o de resguardar a OM e seus Agentes,
buscando aplicar o modelo de governanca corporatitianulado pelo Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao;

Verificar a conformidade legal dos assuntos técamministrativos sob responsabilidade da unidade,
bem como assessorar o Prefeito no cumprimento glsldedo e das normas que regem 0 Servigo
administrativo no &mbito da unidade;

Controlar e fiscalizar os Processos Administratidessestdo da UG;

Adotar como critério a politica de ndo concessa8umimento de Fundo e, para as excepcionalidades,
controlar e supervisionar a corre¢cdo dos procedimsendo uso dos cartdes corporativos;

Supervisionar a atuagdo dos responsaveis por bealsres da UG;

Controlar, através dos Indicadores de Gestao, m®pae desperdicio da Organizagdo, no que serefer
a contratagdo de servigo de natureza continuadppopdo medidas corretivas;

Controlar e coordenar a elaboragéo da Contabilidadeéustos;

Realizar, pelo menos, uma auditoria interna;

Focar no sistema de salvaguarda da SEFA, para peitdas, mau uso e danos;
Cumprir 0s prazos previstos para envio da Prestde&@ontas eletrdnica da SEFA,;

Diligenciar para que todas as normas e regulamesggmm cumpridos de forma ordenada, ética,
econdmica, eficiente e eficaz;

Programar pelo menos uma reunido com os fiscaisne as comissdes de recebimento de bens e
servicos, com o fito de aperfeicoamento continuados procedimentos de fiscalizacao,
acompanhamento e recebimento dos contratos;

Estruturar o processo de prestacao de contas ndm&M, de modo que ao final do exercicio de 2020,
esteja concebido o Relatério de Gestao da PARFguamseja confrontado as metas alcancadas e os
recursos aplicados, baseados no planejamento kestiglog para garantir a avaliacdo do desempenho da
Unidade;

Acompanhar, em conjunto com a assessoria jurideprocessos que envolvem a OM junto ao TCU, a
PGU, e justica, informando tempestivamente a clsef@atramitacao; e



3.2.2.2

3.2.2.3

3.224

3.2.2.5

0) Atentar para o procedimento de COTEJAMENTO do msecale controle de PNR.

Secretaria

a) Receber, organizar, despachar e confeccionar ¢éxgediente oficial do Prefeito, bem como manter
arquivada e protocolada toda a documentacéo qusitampela OM, realizando o servico de protocamly

da PARF;

b) Coordenar e desenvolver as atividades motiva@ancomemorativas no ambito da PARF; e

¢) Coordenar as atividades de cerimoniais, prilcipate aquelas relacionadas ao aniversario da RARF
transmissao do cargo de Prefeito.

Assessoria de Planejamento

a) Priorizar a execucdo das metas estratégicas eomsequentes tarefas planejadas para a PARF,
estabelecidas neste documento e no Regimento dnderanidade;

b) Coordenar e supervisionar o comportamento dapedas da UG, através do acompanhamento dos
processos e atividades da unidade;

¢) Acompanhar, via SIAFI, o desenvolvimento dastasnnerentes a execucado orcamentdria, financeira e
patrimonial da UG;

d) Propor , aglutinar e analisar os IndicadoresCadistdo dos diversos setores da unidade, visando a
elaboracdo da Proposta Orgcamentaria e sugerirg@sequando for o caso; e

e) Coordenar com as chefias dos demais setordsaara propor melhorias nos processos e atividddes
unidade, com o intuito de diminuir custos e auntemtficiéncia.

Quvidoria

a) Receber informacdes relativas a eventuais desvaoadequada solucdo de processos ou prestacdo de
informacdes, no que tange aos servicos inerentesPadprios Nacionais Residenciais, encaminhando a
sugestao ou a questdo apresentada ao setor catepete

b) Identificar problemas no atendimento aos Perméasas) e

c) Acompanhar, até a solugéo final, as informacfesirdias, reclamacgdes, sugestdes, opinides, pesganta
elogios, encaminhados formalmente e consideradiisquees.

Divisdo Administrativa

a) Buscar a manutencdo de um ambiente de trabalhdagsae valorizar o efetivo, desenvolvendo uma
politica que ressalte a importancia de cada inteégnao cumprimento da missao;

b) Divulgar o processo de avaliacdo de desempenhdiveisos niveis hierarquicos;
c¢) Estimular as atividades fisicas, por meio da paistematica de esportes e de exercicios;
d) Manter apurado controle de todo o material sobaresgbilidade da Organizacéo;

e)Manter o publico interno bem informado acerca dssuatos mais relevantes do Comando da
Aerondutica;

f) Preservar a boa apresentagéo das instalacfes; e

g) Reduzir custos e melhorar a eficiéncia na utilivagdequada dos recursos sob a responsabilidade da
Organizagéo.
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3.2.2.6 Diviséo de Patriménio:

a) Planejar e acompanhar a realizacdo dos servicasaseitencdo dos PNR administrados pela PARF,
supervisionando de forma impessoal a execucaoetoigss terceirizados contratados;

b) Controlar, coordenar, fiscalizar e orientar todasatividades das se¢fes subordinadas e o processo d
avaliacao de desempenho nos diversos niveis higcasg

c) Elaborar o Plano Plurianual de Obras em confornéideodm as prioridades estabelecidas no Plano
Diretor;

d) Manter atualizado o cadastro individual de cadaveh&ob a responsabilidade da PARF, por meio ddsdi
2125, em conformidade com o que prevé a NSMA 85-7;

€) Manter o publico interno bem informado acerca dssiatos mais relevantes do Comando da Aeronaatica;

f) Propor ao Prefeito as normas e as providénciassé&cas ao desenvolvimento das atividades patraimafetas
a PARF.
4 OBJETIVOS ORGANICOS

Esta Organizagéo foi identificada no ambito do @I8atorial do CEAP com o cédigo SEF4€@lizado na
identificacao dos objetivos, projetos e atividadesritos no ambito da OM.

4.10BJETIVO 1: P180305.SEF40.A200101

Realizar as manutengdes corretivas e preventavaeae e nos PNR sob administracdo desta PARF.

4.20BJETIVO 2: P180305.SEF40.A200102

Manter o maior nimero possivel de PNR ocupados.

4.30BJETIVO 3: P180305.SEF40.A200103

Inspecionar a totalidade dos PNR localizados deraede

4.40BJETIVO 4: P180301.SEF40.A200200

Manter a OM em Pleno Funcionamento ao longo do @monodo a fornecer o suporte necessario ao
cumprimento da missao.

4 50BJETIVO 5: P181401.SEF40.A200300

Aperfeicoar a politica de capacitacdo dos Recutsmsanos, visando adequa-la as reais necessidades
da Organizacao

5 MARCOS E TAREFAS REFERENTES A PROJETOS

5.1PROJETOS ESTRATEGICOS

Nao ha.

5.2PROJETOS DE CONTRIBUICAO

Nao ha.

5.3PROJETOS SETORIAIS

Nao ha
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5.ROJETOS ORGANICOS

Nao ha

6 ITENS DE CONTROLE E TAREFAS REFERENTES A ATIVIDAD ES

6.1 ATIVIDADES SETORIAIS

Nao ha.

6.2 ATIVIDADES ORGANICAS

ATIVIDADE: P180305.SEF40.A200101

ITEM DE CONTROLE INDICADOR CODIGO DA TAREFA

TAREFA

PRAZO DA
TAREFA

Atingir, no minimo, o indice de 70% em I= (Demanda

Verificar a efetividade da DPAT no tocante al

o0 Até o 5° dia util de

Ordens de Servico solucionadas atend|da/D1eOrTc;anda total) 20S0S001 atendimento de seu publico alvo cada més
o - L . ~

Executar 99% do crédito d_e manutenggo ECPNR 20DPAQO1L Executar as d_emandas de Servico de manutencdes DEZ 2020

de PNR descentralizado corretivas e preventivas em PNR

0 - .
Executar 99% do credltolde SEIvIcos ECSVC 20DPA002 Executar as demandas de servico comuns DEZ 2020
comuns descentralizado
ATIVIDADE: P180305.SEF40.A200101

ITEM DE CONTROLE INDICADOR CODIGO DA TAREFA TAREFA P‘IBAARZI(E)FiA
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IOP = (O/T-D) x 100

de PNR

IOP = Indicador de Ocupacao

O = N° de PNR ocupados no

Realizar distribuicbes mensais em cada categpria

de imdvel; e Verificar os imoveis que

doétee o 5° dia util de

Atingir um Indice de_Ocupa(;ao de PNR periodo 20SCD001 desocuparem no més € exercer acoes no senti cada més
(IOP) superior a 94% T = N° Total de PNR d recuperar 0os que ndo estiverem prontos para
B I(D):RFG a ocupar, por meio de servicos terceirizados e/pu
D = N° de PNR a demolir meios préprios da OM.
ATIVIDADE: P180305.SEF40.A200103
ITEM DE CONTROLE INDICADOR CODIGO DA TAREFA TAREFA P'II?:R%I(E)FRA
IIPFS = (PFSI/TPFS) x 100
IIPFS = Indicador de Inspecéo
. 0 . ] . - . ~ .
Inspecionar 100% dos PNR localizados de PNR Fora de Sede 20SPA0OL Realizar visita de inspecdo nos PNR localizadd 72020

Fora de Sede

PFSI = N° de PNR Fora de
Sede Inspecionados

TPFS = N° Total de PNR Fo
de SEDE

ra

fora de sede: Petrolina — PE, IIhéus — BA, Mos4
— RN, Teresina — Pl e Parnaiba — Pl

OfTl

Jolg

ATIVIDADE: P180301.SEF40.A200200

ITEM DE CONTROLE

INDICADOR

CODIGO DA TAREFA

Quitar todas as despesas de vida
vegetativa da PARF

IQD=(valor pago/valor
contratado ou
empenhado)*100

20ALMO001

TAREFA PRAZO DA TAREFA
Quitar as despesas de limpeza e conservag@o Mensal
Quitar as despesas de servico de reprografig Mensal
Quitar as despesas do servico de controle de Semestral

pragas e caixa de agua
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Quitar as despesas com Material de expediente Semestral
Quitar as Despesas com Material de Semestral
processamento de dados
Quitar as Despesas com Material de higiene|e Mensal
limpeza
Executar 99% dos créditos de Adquirir os materiais referentes ao plano de
material de consumo ECMAT 20ALMO002 q o o P DEZ 2020
descentralizados aquisi¢cdes de materiais e servigos
ATIVIDADE: P181401.SEF40.A200300
ITEM DE CONTROLE INDICADOR CODIGO DA TAREFA TAREFA PRAZO DA TAREFA
Realizar capacitacéo profissional|de
0 ili 8 =(n° ili
704) dos m|I|ta[es que compoem o ICI.D (n ‘i,'e mI|I'[E_lI’eS 20SEM001 Proporcionar cursos técnicos ao efetivo na areg de DEZ 2020
efetivo da Secdo de Manutengéo eapacitados/n® de miltares gdo manutencao predial
Conservacgéo de Imoveis efetivo da SEMC) caop
7 COMPOSICAO ORCAMENTARIA
7.1 MATERIAL DE CONSUMO — ND 339030 —Acéo: 2000 $ B7.166,25
CcODIGO PERIODO TAREFA TOTAL (R$)
20ALMO001 Mensal Aquisicdo de material de expediente 8.560,00
20ALMO001 Mensal Aquisicdo de material de processamento de dados 6.532,20
20ALMO001 Mensal Aquisicdo de material de higiene e limpeza 4.325,85
20ALM002 Mensal Aquisicdo de Despesas com Ferramentas 6.665,00
20ALM002 Mensal Aquisicdo de material de climatizacéo 5.350,00
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20ALM002 Mensal Aquisicdo de ferramentas 5.458,20
20ALM002 Mensal Aquisicdo de EPI 6.500,00
20ALM002 Mensal Aquisicao de material elétrico 10.150,00
20ALM002 Mensal Aquisicdo de material hidraulico 2.650,00
20ALM002 Mensal Aquisicdo de Material Pintura 10.250,00
20ALM002 Mensal Aquisicdo de Material Alvenaria 5.125,00
20ALM002 Mensal Aquisicdo de Material de Marcenaria 9.220,00
20ALM002 Mensal Aquisicdo de Pecas para viaturas operacionais (REFPA 6.380,00

7.2 SERVICOS DE TERCEIROS — ND 339039 — Ac&o: 200 105.559,16

CODIGO PERIODO TAREFA TOTAL (R$)
20DPA002 Mensal Contrato de limpeza e conservacgao 60.183,12
20DPA002 Mensal Contrato de servico de reprografia 6.260,16
20DPAQ02 Semestral Contrgtaga(’),de servico de controle de pragas pefim 2.565,88
de caixas d’'agua
20DPA002 Eventual _Contratalr 0s servicos de manutengfes necessasias na 18.550.00
instalacdes da PARF
Confeccionar o Plano de Capacitacdo de Recursos
Humanos, equilibrando as necessidades das Asseseqri
20SEMO001 NOV 2020 Divisdes da OM, utilizando como premissa primasa o 18.000,00

cursos oferecidos no COMAER e posteriormente aqu

dos entes privados.

7.3 MATERIAL DE CONSUMO — ND 339030 — Agdo 2000 $ B50.000,00

CcODIGO

PERIODO

TAREFA

TOTAL (R$)
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20DPA001 SET 2020 Adquirir material de manutencdo de PNR 450.000,00

7.4 SERVICOS DE TERCEIROS — ND 339039 — Acdo 206%%-2.783.098,00

CcODIGO PERIODO TAREFA TOTAL (R$)
20DPA001 DEZ 2020 Contratar servicos de manutengcédo de PNR 2.783.098,00

8 AQUISICOES DE TI

CcODIGO TIPO DESCRICAO NECESSIDADE TOTAL (R$)

20ALMO001 Servico de TI Contratacao de servico de reprografia FRIprir necessidade de impressfes da OM 6.260,16

20ALMO001 Acessorios Aquisigdo de tonners, cartuchos, CabosSeubstituic;ém de materiais danificados/usados 6.532,20
ferramentas de Tl

9 CALENDARIO ADMINISTRATIVO

9.1 ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO (ASCI)

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO

31JAN - 28FEV
29MAR - 30ABR
Acompanhar o registro da conformidade de operadares 31MAIO - 28JUN

1 |sicPES Mensal | 340" 30hG0 SPES ACI NPA 20/PARF
30SET - 310UT
29NOV- 31DEZ

Solicitar a publicacdo do calendario anual de zagéo

2 das reunifes da Administracdo para prestacdo daston Anual 31JAN ACI GAP RF Item 13.3 Modulo 13 MCA
172-3
da PARF
i L - i 5° dia util apoés a o
3 Sohmtar pubhczi\(;ao em boletmj interno da ata eianiao Mensal realizacio da ACI GAP RF Item XVII § 1° art. 47 RCA|
da administracéo para prestacdo de contas = 12-1 (RADA)
prestacdo de contas
08JAN — O7FEV
07MAR — 05ABR
Elaborar documento de controle sobre as comiss@gs 08MAIO — 07JUN Anexo MM aa ICA 174-
4 | atividade Mensal | “o530 " 07AG0 ACl PARF 1/2007

06SET — 070UT
07NOV — 06DEZ
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5° dia atil
Propor nomeacdo de comissdo para realizar exames de o i
5 auditoria interna nos setores responsaveis, pos,penAnual 2SET ACI PREFEITO DA ltem N° 8 aa ICA 174
L PARF 1/2007
valores e dinheiros da PARF
Propor nomeacao de comissdo para realizar a coofaré o i
6 dos inventarios analiticos dos bens patrimoniaisais¢  Anual 2SET ACI PREFEITO DA Item N°4.6 DA ICA 174
. PARF 1/2007
permanentes no encerramento do exercicio
7 Divulgar relagdo de NPA em vigor no ambito da PARF  Anual 31JAN ACI PARF NPA 20/PARF
Propor designagdo de comissdo de recebimento asfisc PREFEITO DA Item VII § 2° art. 47 DA
8 | de contratos da PARF para 2020 Anual 06DEZ ACI PARF RCA 12-1/2014
15JAN — 14FEV
14MAR — 12ABR
15MAIO — 14JUN o
9 Conferir os balancetes de prestacdo de contas Mensal 12JUL - 14AGO ACI PREPFEQFO DA Iterr112>_(l//I2%11 4 ?FEEAéTA\)R CA
13SET - 140UT '
14NOV - 13DEZ
10° DIA UTIL
08JAN — O7FEV
07MAR — 05ABR
08MAIO — 07JUN
10 Felaﬁ;)éiiaig(é(;ulgnﬁgtg de controle sobre os Carg08 ansal 05JUL — 07AGO SREG ACI ANEXO I?LI/QZCI)D(SA;ICA 174-
9 06SET — 070UT
07NQV - 06DEZ
50 DIA UTIL
Encaminhar o demonstrativo geral de custos por ahejo CONFORME MODULO 13.4 DO MCA
1 AEC Mensal | cALENDARIO ACl DIREF 1723
15JAN — 14FEV
14MAR — 12ABR
15MAIO - 14JUN Comiss3o de
12 | Conferir processo de cotejamento de permissionarios Mensal 12JUL — 14AGO Coteiamento Prefeito da PARF NPA 20/PARF
13SET — 140UT J
14NOV - 13DEZ
10° DIA UTIL
08JAN — O7FEV
07MAR — 05ABR :
13 Elaborar documento de controle sobre os cont atq\ﬂensal 0SMAIO — 07JUN ACI PARF MODULO 16 DO MCA

administrativos (Anexo jj da ica 174-1/2007)

05JUL — 07AGO
06SET — 070UT

172-3
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07NOV - 06DEZ
5° DIA UTIL
Coordenar reunido com fiscais e comissdes| de ART.44 DA SECAG 01
14 . . gemestral 13MAR/11SET ACI Comissoes e fiscais INCISO VI DA RCA 12-
recebimento de bens e servi¢os da PARF. 1/2014
[0} -
15 | Coordenar a auditoria interna anual Anual 08NOV ACI PARF Il-I;ZE(')\g?'\I 8 DAICA 174
9.2DIVISAO ADMINISTRATIVA (DADM)
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
1 Elaborar o programa de trabalho anual da PARF d@q an Anual 300UT DADM PARF Mca 11-1
subsequente
Coordenar 0s eventos comemorativos o] s
2 responsabilidade da PARF l?Eventual EVENTUAL SECT PARF Nao ha
03JAN — 04FEV
04MAR — 02ABR SS'\FAQE‘E
3 Coordenar a elaboracdo dos pag de prestacao dascoml\/lensal 02MAIO — 04JUN SPES’ PARF ICA 174-1/2007, MAdulos
das sec¢Bes detentoras de bens e valores 02JUL — 02AGO ' e 13 MCA 172-3
SCON,
03SET - 020UT DADM
04NQV — 03DEZ
4 | Coordenar a realizagdo de instrugdo de tiro pafeto/o Anual Eventual SPES COMAR I N&o ha
5 | Elaborar a atualizagéo do plano de reunido da om Anual 09MAR SPES Efetivo Nao ha
6 ;:rc;;lztijtinar junto ao GAP-RF a renovacéo de fardannentoAnual 07DEZ SMAT GAP-RF N30 ha
7 Supervisionar as at|v!daEies realizadas pelas subsoes Semestral 28JUN- 07DEZ SECT PARF ICA 214-3/2016
permanentes de avaliagdo de documentos
8 Tran_sfenr 0s arquivos intermediarios da PARF para Anual 30SET SECT GAP-RF N30 ha
arquivo geral do GAP-RF
08JAN — O7FEV
07MAR — 05ABR
. . 08MAIO — 07JUN
9 Elaborar o demonstrativo de controle de receitagX@l Mensal 05JUL — 07AGO SCON ACI ICA 174-1

ff)

06SET — 070UT
07NOV — 06DEZ

ATE O 5° DIA UTIL
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08JAN — O7FEV
07MAR — 05ABR

Elaborar o demonstrativo de controle sobre| as 08MAIO — 07JUN
10 |disponibilidades das fontes de recursos propria@0| 5 Mensal 05JUL — 07AGO SCON ACI ICA 174-1
(anexo gg) 06SET — 070UT
07NQV - 06DEZ
ATE O 5° DIA UTIL
2° DIA UTIL APOS O
11 | Elaborar demonstrativo crediticio-financeiro (dcf) Mensal FECHAMENTO DO SCON ACI Médulo 13 do MCA 172-3
SIAFI
12 Elaborar _demonstratlvo sintético das receitas Baoligo Mensal 2° dia atil apés o SCON ACI M6dulo 13 do MCA 172-3
de recolhimento fechamento do SIAF
- YT "
13 Elabora}r documento de controle sobre as rece'ta?/lensal 2° dia util ap6s o SCON ACI M6dulo 13 do MCA 172-3
financeiras fechamento do SIAF
08JAN — O7FEV
07MAR — 05ABR
08MAIO — 07JUN
14 | Elaborar prestacédo de contas de diarias Mensal 05JUL — 07AGO SECT ACI N&o Ha
06SET — 070UT
07NQV - 06DEZ
5° dia util
15 | Enviar ficha de fatos histéricos da PARF do anerdot Anual 28FEV SECT INCAER NSCA 210-1
16 | Elaborar plano de licenca especial Semestral | 31MAIO - 30NOV SPES DIRAP ART. 4égNeg\'?1I6CA 35-1
17 |Enviar requerimentos de SGT/CBITF da PARF parg., .., Eventual SPES DIRAP ICA 35-1, ITEM 15
engajamento ou reengajamento
1g |Coordenar aplicagdo ~do teste de aptiddol g.oqua | 15ABR e 15NOV SPES EFETIVO ICA N° 54-1/2011
condicionamento fisico do efetivo da PARF
Enviar propostas de indicagBes para a medalha td/éri SPES/ Portaria n°® 461/SCGC, de
19 Santos-Dumont” Anual 150UT a 15DEZ PREF SEFA 25 de abril de 2016
. ~ SPES/ ICA 30-4
20 | Elaborar plano de movimentacao Anual 30MAR PREF SEFA 2014
21 Solicitar a publicacao da apresentacao dasNdeokssai;e Anual 15MAIO SPES GAP-RF Iltem 5 da ICA 174-1
bens e rendas dos agentes da administracdo 2007
22 | Elaborar plano de férias Anual 15JUL SPES PARF MCA 172-4
o3 | Enviar propostas de indicaoes para a medalha 15JUL SPES SEFA/DIRAP Portaria 1.360/SC/04

"Bartolomeu de Gusmao"
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24 | Enviar fichas de avaliacdo de graduados da PARF Anual 15DEZ SPES CPG lcggf;?
L o L ICA 36-4
25 | Enviar fichas de avaliacdo de oficiais Anual 5 DEZ SPES CPO 2015
26 Remeter o plano de capacitacdo _de recursos hun anos i 15JUN SPES DIRAD ICA 37-563
com as demandas para 0 ano seguinte 2017
08JAN — O7FEV
07MAR — 05ABR
Elaborar documento de controle sobre os créditos 08MAIO — 07JUN
27 disponiveis na UG (Anexo hh) Mensal 05JUL — 07AGO SCON ACI ICA N° 174/2007
P 06SET — 070UT
07NOV — 06DEZ
5° dia atil
08JAN — O7FEV
07MAR — 05ABR
Elaborar documento de controle sobre as aquisiedes 08MAIO — 07JUN
28 contratacdes (Anexo ss) Mensal 05JUL — 07AGO SAAD ACI ICA N° 174/2007
¢ 06SET — 070UT
07NOV - 06DEZ
5° dia util
29 | Coordenar a confeccdo de inventario do estoque Anual 31 DEZ SMAT PARF RCA 12-1 RADA
9.3DIVISAO DE PATRIMONIO (DPAT)
SQE EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Atualizar situacdo de PNR, taxa de ocupacao e fitas Quinzenal ltem 4.9 1 da ICA 12-
1 | espera no site da PARF (observar eventuais prorag¢og3°/18° dia Imediato SCDI SCDI/SAAD '20'/2015
junto a DP do GAP-RF/publicacdo em BI) atil
Quinzenal Item 5.13.2 da ICA 12-
Iniciar processo de renovagdo de ocupacdo excep@an 5.1 a0 Conforme controle de 20/2015 90 diag e PORT
2 | precaria (TEP) (3 {alti?) dia | “TEp (vencimento | SCP! | PREFEITO CEAP| ™ nr Ap No 10/DIAG de
17JAN18 B0 diag
Elaborar as planilhas de servicos a serem exeutan : ART 36 do RICA 21-
3 | PNR que necessitam de manutencéo Semanal Tercas-feiras SPAF DPAT 3/2018
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Checar no site da Celpe (todos os PNR) e Com

pesa

D

31MAI-28JUN-
31JUL-30AGO-

(quando o PNR for do tipo casa) a mudanca| de . . .
titularidade devida tomando-se por base o arquivoMensal Dia 25 do més SCDI DPAT Inciso B do Item 6.4.1 da
4 . - N N subsequente ICA 12-20/2015
enviado para a SCON no pendltimo dia atil do més
anterior (repasse de numerario para associagoes).
Informar, via oficio SIGADAER, PNR desocupados para 30JAN-27FEV-
monta_gean do processo d,e_ repasse de numerario as 28MAR-29ABR- ltem 6.4.8 da ICA 12-
associacfes de permissionarios (desocupados h&dengais ensal 30MAI-27JUN- SCDI SCON via DADM 20/2015 Pendltimo dia
5 | 30 dias + desocupados e ocupados durante o nési\./I 30JUL-29AGO- dtil do més)
Encaminhar extrato para cada associacao | de 27SET-300UT-
permissionarios (e-mail) 28NOV-30DEZ
30JAN-27FEV-
. . - 28MAR-29ABR- Item 4.9.2 da ICA 12-
encaminhar plaina de dados estatisticos de PNRpa 30MAI-27JUN- <cp| | PREFEITO/GAP - 20/2015 E 6.11.17/6.11.2
6 | uerans g 30JUL-29AGO- RF do MCA 172-3 Pendiltimo
' 27SET-300UT- dia util do még
28NOV-30DEZ
30JAN-27FEV-
28MAR-29ABR-
30MAI-27JUN-
Informar, via oficio, PNR desocupados, tipo casaap Mensal 30JUL-29AGO- SCDI GSD g/ezrgozc@.zp.ér?u?t?m'\:)sdci? uzt|cl)5
7 | ronda patrimonial do GSD do CINDACTA 3 27SET-300UT- «
28NOV-30DEZ do meé9
31JAN-28FEV-
29MAR-30ABR- MSG FAX
Enviar situagdo do andamento dos processos dedagdo 31MAI-28JUN- 164/DIAG/9565 de 05
8 | reintegracéo de posse de PNR Mensal 31JUL-30AGO- DPAT CEAP junho de 20184té ultimo
30SET-310UT- dia util do még
29NOV-31DEZ
Enviar controle de restos a pagar 2017, referente Mensal Zggldﬁgggig\é SOSE / DPAT NPA N° 9/PARF/2018
9 | servicos de manutencédo de PNR SPAF (dltimo dia util do més)
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30SET-310UT-
29NOV-31DEZ

Enviar arquivo com situacdo de todos o0s imo
desocupados (em reforma, a reformar e a dem

eis
plir),
) Mensal

02JAN - O1FEV -
01IMAR O01ABR -
02MAI - 03JUN

SPAF

SCDI

Montagem do caderno de
prestacéo de contat’(dia

09JUL-08AGO-
10SET-080UT-
08NOV-10DEZ

10 | informando, quando houver, o ndmero da nota| de 01JUL - 01AGO - atil do més seguinty
empenho 02SET 010UT - 9
01NOQV - 01DEZ
Encaminhar ao presidente da associacdo documento 02JAN - O1FEV -
) . ~ ~ 01MAR 01ABR - o Montagem do processo d
informativo sobre as ocupacdes e desocupagdes Associacdes de ~
. N ; : 02MAI - 03JUN TR prestacao de contas dag
ocorridas no més anterior para efeito |de Mensal SCDI permissionarios (e o S
11 | . = X 01JUL - 01AGO - . associacbedl dia util do
implantacdo/cancelamento de descontos relativo§ ao 02S 010 mail) z .
caixa g em contracheque ET 010UT - més seguinty
01NOQV - 01DEZ
. 3 : N Até 03JAN - 30JAN -
Enviar folha de calculo para implantagdo |ou
cancelamento de descontos em contracheque (acordo 28FEV - O1ABR -
. S 9 T 02MAI - 29MAI - ART 51 DO RICA 21-
interno para definicdo dos lancamentos do relatdeio Eventual SCDI SCON
12 . B . ; 04JUL - 01AGO - 3/2018
cotejamento (48h Uteis antes do limite para envi@rm, 30AGO - 030
ara SDPP) AGO - uT -
P 310UT - 29NOV
Despachar indicadores constantes do PTA da PARF| Mensal Até o dia 07 do més SCDI/ CAP 4 DA ICA 11-
13 subsequente SPAF/ DPAT 288/2017
SOSE
Encaminhar indicadores de prefeituras (planilha BA| Mensal 09JAN-08FEV- Inciso Il do Art. 8° e
inf gestao e dados fin = més anterior 08MAR-09ABR- Inciso V do art 10 da
09MAI-07JUN- SCDI/SPA ROCA 21-99 / Msg
14 09JUL-08AGO- = Prefeito / CEAP | whatsapp do CEAP de 27
10SET-080UT- de julho de 2018
08NOV-10DEZ
Inserir dados no SCADI (sistema complementar de | Mensal 09JAN-08FEV- E-mail do CEAP de 03 de
apuracao de dados e indicadores) - apuragdo (exgeut 08MAR-09ABR- julho de 2018 4té 5° dia
15 validacao (supervisor) - https://scadi.sigaer.gitra 09MAI-07JUN- DPAT Prefeito util do més seguintg

(1]
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D

Informar situagdo de PNR, com vistas a apresen@gap Mensal 09JAN-O8FEV- Item 4.7 DA ICA 174-
prestacéo de contas (caderno). 08MAR-09ABR- 1/2007 e ART 244 DO
09MAI-07JUN- RCA 12-1/2017 %° dia (til
16 09JUL-08AGO- SCDI SCI do més seguinte
10SET-080UT-
08NOV-10DEZ
Enviar relacdo de permissionarios do més para comgoMensal 09JAN - O5FEV - Alinea Q do item 4.8 da
PAG de cotejamento 06MAR 10ABR - ICA 174-1/2007 (primeiro
08MAI - 05JUN dia util apoés limite de envig
1 10JUL - 07AGO - SCDI DADM do arq para SDPP)
04SET 090UT -
06NOQV - 04DEZ
Encaminhar planilha de dados estatisticos de camsum Mensal 22JAN-21FEV- MSG SIAFI
em kwh para confecgdo do doc habil "rc" - regisleo 21MAR-19ABR- 098/SUCONT1/26JUN18
18 controles diversos. 22MAI-21JUN- SOSE DPAT / Prefeito / | (2018/0869520) DA
19JUL-21AGO- GAP - RF DIREF € 6.11.17 /6.11.26
20SET-210UT- do MCA 172-3 &té 15° dia
22NOV-20DEZ Gtil do més seguintg.
Providenciar publicacdo no boletim do GAP-RF desf| Trimestral FEV-MAI-AGO- Item 4.9.2 da ICA 12-
19 | de espera dos militares candidatos a ocupacéo Be PN NOV-2018 SCDI GAP-RF 20/2015
por ordem cronoldgica e por ordem hierarquica
Iniciar processo de renovacgdo contratos de ocupdeao Anual 45 dias antes de cad . Item 15.2 da ICA 12-
20 PNR de servidores civis vencimento. SCDI Prefeito CEAP 20/2015
21 Efetiyar_muggnga de PNR (motivacéo do Anual 03JUN A 310UT SCDI Prefeito CEAP ltem 5.12.12 da ICA 12-
permissionario) 20/2015
Inspecionar as condic6es da numeracéo, relativas ag Anual SET Item 4.3 da NSCA 87-
22 | codificagBes existentes nos PNR, repintando-asrésg SPAF Vilas militares 1/2017
estejam legiveis
23 Elaborar proposta do plano plurianual de obras jPPQO Anual 150UT SOSE Prefeito /| CEAP | tem 2.3 da ICA 86-1/2005
24 Inspecionar arvores de grande porte nas vilas Anual 11 A 14 NOV SPAF DPAT ALINEA K do Item 6.4.2
residenciais que ofere¢cam risco de acidente/d&dR da ICA 12-20/2015
o5 Atualizar o banco de dados de ordens de servico da | Diaria Imediato SOSE DPAT ART 36 do RICA 21-
PARF 3/2018
Comunicar a SCDI os PNR que estiverem prontos pdr®iaria Imediato SPAF ART 37 do RICA 21-
26 | ocupar, por ocasido do término dos servigos de SCDI 3/2018
manutengao
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Vistoriar os PNR por ocasido de ocupacédo/desocopag®iaria Imediato, SPAF ART 37 do RICA 21-
27 | confeccionando o respectivo termo de verificagcdo de agendamento do SCDI 3/2018

imoével (TVI) permissionario

Manter o claviculario dos PNR desocupados atuadizag Diaria Imediato SPAF ART 53 do RICA 21-
28 SPAF 3/2018

Acompanhar e fiscalizar a correta execugéo doscearv| Diaria Imediato SPAF ART 37 do RICA 21-

de manutencao de PNR descritos nas planilhas até su 3/2018

concluséo
29 DPAT

Elaborar os termos de recebimento definitivo dos Diaria Imediato SPAF RCA 12-1/2017
30 | servigcos de manutencdo em PNR que forem executagdos SCON via DADM

pelas empresas contratadas
31 Elaborar parecer técnico por ocasido de vistonas a | Eventual Imediato SOSE Prefeito ART 36 do RICA 21-

PNR com problemas estruturais 3/2018

Manter atualizado o cadastro dos PNR que constituemEventual Imediato SOSE Item 4.3 do NSCA 87-
32 | patrimdnio imével da PARF, por meio das fichas 2&24 DTINFRA 1/2017

2125

Informar a realizagédo de reformas nos PNR, tendo emEventual Imediato SOSE Item 4.3 do NSCA 87-
33 | vista possibilitar as atualizagbes cadastrais &beis DTINFRA 1/2017

dos imoveis.

Providenciar publicacédo de escala, por area dea@ua | Eventual Imediato SPAF ART 53 do RICA 21-

(vila, quadra, blocos), os fiscais para que sejam . 3/2018
34 g U ~ Prefeito

cumpridas as vistorias e as confeccdes de plardihas

responsabilidade da secéo.

Encaminhar proposta de portaria de classificacdo do| Eventual Imediato DPAT PREFEITO / CEAP| Item 2.2 da ICA 12-
35 | paR 20/2015

10 INFORMAGCOES COMPLEMENTARES

10.1CALENDARIO PARA ENTREGA NO GAP-RF DOS TERMOS DE GHALIZACAO DE DEMANDA DA PARF:

A ser definido pelo GAP-RF.

10.2INSTRUGCOES TERRESTRES
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a) TACF (1° periodo): 16 a 27 de margo 2020;

b) TACF (2° periodo): 09 a 18 de setembro de 2020; e
C) Instrugdo de Tiro: a ser definida.

d) Acionamento do Plano de Reunido: a ser definido.

€) Marcha: 25 de setembro de 2020

10.3AUDITORIA DE GESTAO

Esta prevista auditoria de gestao, a ser realigaile CENCIAR, no periodo de 21 a 25 de setembr2026€.

10.4EVENTOS DIVERSOS A SEREM REALIZADOS PELA OM

a) Aniversario da OM: 26 de junho de 2020.

11 DISPOSICOES FINAIS

Os casos ndo previstos nesta Instrucdo serdo sdbmatapreciacdo do Prefeito de Aeronautica
de Recife.
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