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MINISTERIO DA DEFESA
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AERONAUTICA , no uso de suas atribuigbes,ab®rdo com o item 4.2.1 e 4.3 da ICA 19-
1/2005,RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a reedicdo do RICAL-113“Regimento Interno da Prefeitura
de Aeronautica de Lagoa Santa”.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data @epsublicagéo.

Art. 3° Revoga-se &ortariaCEAP N° 267/DIAG, de 9 de julho de 2018,
publicada no BCA n° 176, de 8 de novembro de 2018.

Brig Int ALEXANDRE SANTANA NOGUEIRA
Chefe do CEAP

(Publicada no BCA n° 005, de 8 de janeiro de 2021).
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RICA 21-1132020

REGIMENTO INTERNO DA PREFEITURA DE AERONAUTICA DEAGOA SANTA

CAPITULOI
CATEGORIAE FINALIDADE

Secaa
Categoria e Finalidade

Art. 1° A Prefeitura de Aeronautica de Lagoa Santa (PADBYyanizacéo do
Comando da Aeronautica (COMAER) foi criada por méégorenomeacdo da Prefeitura de
Aeronautica de Belo Horizonte (PABH), através dad@@m SEFA n° 59/AJUR, de 5 de julho
de 2019, publicada no BCA n° 116, de 5 de julh@Q@9, e tem por finalidade executar as
atividades de administracao dos imoveis residensiad sua responsabilidade.

8 1° A Portaria n° 770/GC3, de 17 de julho de 2@R0licada no BCA n° 129,

de 23 de julho de 2020, convalidou a Portaria SBEFB9/AJUR, de 5 de julho de 2019.
8 2° A PALS, conforme a Portaria n® 578/GC3, dele2maio de 2018,

publicada no BCA n° 074, de 4 de maio de 2018sifies-se como uma Prefeitura Tipo “B”.

Art. 2° A PALS tem sede na cidade de Lagoa SamakEstado de Minas

Gerais.
Art. 3° A PALS é diretamente subordinada ao I[lINIAR — Comando Aéreo

Leste (COMAR LESTE).

CAPITULO |
ORGANIZAGAO

Art. 4° A PALS tem a seguinte estrutura basica regimental:
| - Chefia;

Il - Secdo Administrativa (SADM); e

lll - Secao de Patrimonio (SPAT).

Art. 5° A Chefia da PALS tem a seguinte constituicao:
| — Prefeito(a);

Il — Secretaria (SEC); e

lll — Assessoria de Controle Interno (ASCI).

Art. 6° A Secretaria tem a seguinte constituicao:
| — Chefe;

Il — Encarregado(a); e

Il — Auxiliares.

Art. 7° A Assessoria de Controle Interno tem a Beglconstituicao:
| — Chefe;

Il — Adjunto(a);

lIl — Encarregado(a); e

IV — Auxiliar(es).
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constituigao:

M@1-113/2020

Art. 8° A Secdo Administrativa tem a seguinte constituicdo
| - Subsecéo de Almoxarifado (SSALM);

Il - Subsecéo de Financas (SSFIN);

lll - Subsecéo de Pessoal (SSPES); e

IV - Subsecéao de Registro (SSREG).

Art. 9° A Subsecao de Almoxarifado tem a seguibtestituicao:
| — Chefe;

Il — Adjunto;

Il — Encarregado(a); e

IV — Auxiliares.

Art. 10 A Subsecao de Financas tem a seguintgtitaigao:
| — Chefe;

Il — Adjunto;

Il — Encarregado(a); e

IV — Auxiliares.

Art. 11 A Subsecado de Pessoal tem a seguinteittogeo:
| — Chefe;

Il — Adjunto;

Il — Encarregado(a); e

IV — Auxiliares.

Art. 12 A Subsecao de Registro tem a seguintstitaigao:
| — Chefe;

Il — Adjunto;

[l — Encarregado(a); e

IV — Auxiliares.

Art. 13 A Secéao de Patrimbnio tem a seguinte ctuigio:
| - Subsecéo de Administragao de Patrimonio (SSAPT)
Il - Subsecéo de Manutencgéo e Servicos (SSMSV);

lll - Subsec¢éo Técnica (SSTEC); e

IV - Subsecao de Contraincéndio (SSCI).

Art.14 A Subsecdo de Administracdo de Patrimbnion ta seguinte

| — Chefe;

Il — Adjunto;

[l — Encarregado(a); e
IV — Auxiliares.

Art. 15 A Subsecdo de Manutencéo e Servicos teagairgte constituicdo:
| — Chefe;

Il — Adjunto;

[l — Encarregado(a); e

IV — Auxiliares.
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Art. 16 A Subsecao de Técnica tem a seguinte ¢Qitsto:
| — Chefe;

Il — Adjunto;

Il — Encarregado(a); e

IV — Auxiliares.

Art. 17 A Subsecao de Contraincéndio tem a seguaontstituicao:
| — Chefe;

Il — Adjunto;

Il — Encarregado(a); e

IV — Auxiliares.

Art. 18 Em razéo da inexisténcia de uma Secao tidigéncia, os assuntos
inerentes a &rea em questao serdo tratados jBegd de Inteligéncia do PAMA-LS.

Art. 19 O apoio juridico a PALS sera prestadoop@kntro de Instrucéo e
Adaptacdo da Aeronautica (CIAAR) conforme Port@iAAR n° 39/AJUR, de 17 de abril de
2019, publicado no Boletim Interno do GAP-LS n°d@ 24 de abril de 2019.

CAPITULOIII
COMPETENCIADOSSETORES

Art. 20 A Prefeitura de Aeronautica de Lagoa Santapete:

| - planejar, dirigir, coordenar e controlar a exgo das atividades necessarias
ao cumprimento de sua finalidade;

Il - propor as normas e estabelecer critérios, cetaimio planos e programas
decorrentes, na sua area de atuacao;

lll - cumprir e fazer cumprir as determinacbes w©aA® nas normas e
regulamentos relativos a Administracédo de Prop¥iasionais Residenciais (PNR);

IV - manter estreito relacionamento com orgaos ragte ao COMAER nos
assuntos relativos a sua esfera de atribuicoes;

V - gerir 0s recursos financeiros colocados a digdo da PALS;

VI - estabelecer a¢fes integradas junto as Admagi8es de Compossuidores
da Guarnicdo de Aeronautica de Belo Horizonte,axoné legislacbes em vigor;

VII - supervisionar as atividades relacionadas miastracdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e contabil de todos os reas disponibilizados, bem como aos
contratos da PALS;

VIII - controlar as metas e os indicadores da BAL

IX - acompanhar as reunifes periddicas, eventoai extraordinarias do
Comando Aéreo Leste para a atualizacédo acercdid@mdes em curso e a apresentacao dos
indicadores gerenciais; e

X - zelar pelo cumprimento das normas, prin@piplanos e programas
expedidos pelos Orgdos Centrais e sistémicos dadaales relacionadas com as areas de
gestdo de moradia funcional.

Paragrafo Unico. O Prefeito é o Ordenador de Despe® Agente Diretor da
UG CRED (Unidade Gestora Credora) PALS.

Art. 21 A Secretaria compete:

| - prover suporte logistico e administrativoa@dPrefeito(a);

Il - receber, protocolar, arquivar e expedir ag@spondéncias e documentos
oficiais ao(a) Prefeito(a);
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[l - preparar e providenciar o encaminhamento Reootocolo das
correspondéncias e documentos oficiais a serendelqse

IV - manter os fatos atualizados no livro historda OM,;

V - acompanhar a remessa de relatérios ao INCABRfprme documentacdes
vigentes;

VI - atuar como elo de Comunicacéao Social,

VII - receber e divulgar as publicacdes da Coragdo Social da Aeronautica
(CECOMSAER);

VIII - acompanhar as matérias para publicacbesN@IAER, na Revista
Aerovisdo, na FAB TV, na R&dio Forca Aérea, no sisitucional do COMAER, entre
outros;

IX - atuar como elo de Protocolo e Arquivo, onigando e controlando o
Arquivo-Geral da PALS, de acordo com as Normas dkiea de Documentacdo da
Aerondutica;

X- zelar e manter o controle sobre os bensmatriais moveis permanentes e
de consumo em utilizacdo pela Secretaria e pelBrédgito(a);

XI - manter, em ordem e em dia, a galeria datesrdos ex-Prefeitos;

XIl - assessorar o(a) Prefeito(a) no controle agenda de trabalho,
compromissos externos, audiéncias e na prestacifatenacdes oficiais que possam ser
requeridas;

Xl - elaborar relatorios inerentes a Secretath@m como coordenar e
preparar odriefings e as apresentagcdes da PALS,;

XIV - manter atualizada a pagina da PALS na INHRA

XV - coordenar o apoio de Tecnologia da Inforneagdomunicacgéao (TIC) ao
efetivo;

XVI - confeccionar as Minutas das Notas de Sexvic

XVII - confeccionar o Quadro de Trabalho SemdQAlS);

XVIII - acompanhar as atividades de cerimoniallitaxi nos eventos
institucionais sob responsabilidade da PALS;

XIX - gerenciar o banco de fotografias, bem cotoordenar as coberturas
fotogréficas dos eventos institucionais;

XX - supervisionar e coordenar 0 cumprimentor@snas, principios, planos
e programas expedidos pelos Orgédos Centrais engisté das atividades relacionadas com as
areas de comunicacdo social, e de cerimonial milide acordo com as disposicdes
regulamentares vigentes;

XXI - coordenar o apoio de transporte ao efeti@dALS;

XXII - acompanhar o arquivamento de documentdenssvos e sigilosos
oriundos dos arquivos setoriais da PALS, em conftade com as atividades desempenhadas
pela Subcomissdao Permanente de Avaliagdo de Dotosn&SPADAER);

XXIII - controlar a extracdo do BCA e de outras publicagbdsrnas, as
matérias de interesse do efetivo da PALS; e

XXIV - efetuar as gestdes necessarias para que as o@sréslatadas no
Oficio elaborado pelo Supervisor de Dia a PALSmeguradas e, quando couber, levar ao
conhecimento do(a) Prefeito(a).

Art. 22 A Assessoria de Controle Interno compete:

| - assessorar o Prefeito no cumprimento da legisl@ das normas que regem
a Administracao Publica;

Il - comprovar, a luz da legislacdo em vigor, anfalidade, a legalidade e
veracidade dos controles existentes, no ambitalaangstracido da OM;
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[Il - acompanhar a contabilidade de custos;

IV — atender ao preconizado no RCA 12-1 (RADA), ICA 172020, Manuais
Digitais da SEFAentre outros dispositivos regulamentares

V - coordenar o processo de Prestacdo de Contasamem assessoramento
ao Ordenador de Despesas;

VI - coordenar as Auditorias Internas nas SubsegadzALS;

VII - diligenciar para que, ao ocorrer dispensadesignacées de Cargos no
ambito da PALS, a transferéncia de responsabiligeieBens e Valores ocorra dentro das
formalidades e prazos estabelecidos em legislasecdica,

VIII - tomar conhecimento, apreciar e despacharatddcumentacdo que
tramite pela ASCI;

IX - emitir orientacbes acerca dos processos dassegbes da PALS
responsaveis por arrecadacao de receitas e peleugdxe orcamentaria, financeira,
patrimonial e contabil;

X - coordenar as acles relativas as Auditorias dstd® realizadas pelo
CENCIAR e Inspecbes Sistémicas dos Orgios Supsyiengtindo respostas aos Relatorios;

XI — elaborar, monitorar, coordenar e avaliar ogPama de Trabalho Anual
(PTA);

XIl - coordenar as atividades relacionadas a aditnagao orcamentaria,
financeira, patrimonial e contabil de todos os regs disponibilizados, bem como aos
contratos da PALS;

XIII - supervisionar as atividades das secoes sestides da PALS;

XIV - acompanhar o desempenho organizacional, pgo e mecanismos de
monitoramento e de avaliagdo dos indicadores, egafudas metas estabelecidas;

XV - acompanhar as atividades de apoio sistémideraete as areas de
Assisténcia Social, Assisténcia Religiosa e Asssté Médica-Odontoldgica (por meio do
Esquadréo de Saude), Administragcbes de ComposssjdBrograma de Fortalecimento de
Valores (PFV), Comissao Interna de Prevencao ddehtes (CIPA), do Plano de Logistica
Sustentavel (PLS);

XVI - acompanhar o orcamento anual da PALS quarde eesultados
alcancados concernentes as metas das a¢des orgaasent

XVII - instruir, quando se fizer necessario pelgiséacao vigente, os Processo
Administrativos de Apuracao de Irregularidades (PAdas empresas inadimplentes;

XVIII - coordenar os procedimentos de fiscal&a@ de acompanhamento da
execugao dos contratos, sob a responsabilidadalds;

XIX - acompanhar a designacdo de Fiscais de @tmstre de outros termos
contratuais, bem como da Comissao de Recebimestoahdratos celebrados pela PALS.

Art. 23 A Secédo Administrativa compete:

| - propor ao(a) Prefeito(a) as normas e as pronid& cabiveis e necessarias
ao desenvolvimento das atividades administratifetasa Unidade Gestora (UG);

Il - cumprir das atribuicdes previstas no Regulamentddiministracdo da
Aeronautica (RCA 12-1), entre outros dispositivegulamentares;

[l - assessorar o Comandante na tomada de deasidesistrativas e quando
da elaboracéo da proposta orcamentaria da PALS,;

IV - controlar as atividades relacionadas a adtracdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e contabil de todos os regs disponibilizados, bem como aos
contratos da PALS;

V - controlar e acompanhar a execucdo orcameantdos processos
administrativos junto ao Grupamento de Apoio dedza§anta;
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VI - coordenar a elaboracéo da Tabela de Pedad@ALS;

VII - coordenar a elaboracao de Termo de Refeaéetativo a cada Pedido de
Aquisicao de Material/Servico, dentro da sua aeeatdacao;

VIIIl - prover a PALS de bens e servicos especificos, ramtigiade, no
momento e no local adequados, de acordo com asnsplidades que Ihe forem atribuidas;

IX - aperfeicoar a gestdo administrativa, por ne@andicadores de maneira a
mensurar o alcance dos objetivos e metas estatb@$eqrevistos nas diretrizes, no Programa
de Trabalho Anual (PTA) e nos regulamentos espesifi

X - planejar, propor e consolidar as matérias oggdarias, financeiras,
patrimoniais e contdbeis da PALS;

Xl - propor o remanejamento ou suplementacdo, dmamecessario, de
créditos orcamentarios, por meio da cadeia de cdmaabjetivando a adequacdo das
disponibilidades e demandas da PALS;

XII - identificar as oportunidades de aperfeicoatne na gestdo e na adocdo
de melhores praticas administrativas, além derajegrau de atendimento e de percepcéo de
eficiéncia, eficacia e efetividade na PALS;

XIlI - acompanhar o orcamento anual da PALS cquaabs resultados
alcancados concernentes as metas das a¢fes orgaasent

XIV - acompanhar a evolugcédo do adimplemento digstos contratados;

XV- aferir os procedimentos de fiscalizagdo e amompanhamento da
execucao dos contratos sob a responsabilidade dg;PA

XVI - acompanhar a escrituragdo da movimentagioedursos financeiros, o
registro e 0 acompanhamento das contas contabgigrda de bens e valores e documentos
relativos a garantias contratuais em vigor, a tlggdo de despesas, o pagamento de
fornecedores e as diarias ao efetivo; e

XVII - acompanhar a elaboracdo dos demonstratuagticos e analiticos de
prestacdo de contas mensal e anual referentes lEsecBes sob sua responsabilidade,
conforme legislacdes vigentes.

Art. 24 A Subsecado de Almoxarifado compete:

| - conferir se todo o material recebido na PA&S& de acordo com a
correspondente documentacao;

Il - acionar a Comissdo de Recebimento de MatesatServicos para que
verifique se o material ou servico recebido reabmeonfere com a documentacéo e, em caso
afirmativo, confeccionar e assinar o Termo de Rieoefto;

lll - proceder a saida de materiais dogst com a devida Ordem de Servico
ou SAU assinado, realizando a baixa corresponaengistema SILOMS;

IV - auxiliar a Subsecdo de Financas (SSHi&l)confeccdo dos Termos de
Oficializagcdo de Demanda (TOD) e dos Pedidos deisigfio de Material e Servigos
(PAM/S);

V — controlar, distribuir e inventariar o materiaktocado, avaliando-o
guantitativa e qualitativamente;

VI - realizar a juntada de documentos e enviar Bs&¢bo de Finangas para
pagamento da Nota Fiscal, conforme legislacdesitege

VII - zelar pela boa conservacéo de todo o matariabzenado, bem como sua
organizacao e localizacao;

VIII - arquivar todos os documentos que comprovarertradas e saidas do
estoque, conforme legislacéo vigente;

IX - realizar consultas e acompanhamentos de nerggenhos no SILOMS e
no SIAFI; e
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X - controlar a data de vencimento dos itens e magteque tenham data de
validade expressa, fazendo com que eles sejanzadiils prioritariamente, bem como
informar & Subsecdo de Manutencéo e Servicos qeaisteriais estao para vencer.

Paragrafo Unico O Chefe da Subsecdo de AlmoxariéadoGestor de Bens
Moveis de Consumo da Unidade.

Art. 25 A Subsec&o de Finangas compete:

I- assessorar o(a) Chefe da Sec¢do Administrativexegucdo das despesas
processadas pela PALS;

Il - auxiliar na confeccdo dos processos para as@do de material e
contratacdo de servicos, destinados a manutengéanservacdo dos Proprios Nacionais
Residenciais administrados pela PALS;

Il - realizar consultas e acompanhamento no Steimtegrado de
Administracédo Financeiro (SIAFI);

IV- manter atualizada a movimentacdo das contasabeis de interesse da
OM, realizando a confrontacdo com os valores aptades no SIAFI e informando ao(a)
Prefeito (a) e a€hefe da SADMa situacao orcamentaria e financeira da OM,;

V - oonfeccionar os Termos de Oficializacdo de Demanb@D) e as
intencdes de Registro de Precos (IRP), organizaasloinformacfes e documentos
comprobatérios de modo a unificar a demanda da PALS

VI - verificar a emissdo de Notas de Crédito,ddale Empenho, bem como a
Liquidag&o e o Pagamento das Notas Fiscais.

Art. 26 A Subsecao de Pessoal compete:

| — fazer gestbes e assessorar o(a) Prefeito(a) de aAgica nos assuntos
correlatos a Recursos Humanos e Gestéo de Pessoal;

Il - acompanhar a gestdo do pessoal militail; civ

Il — controlar as atividades relativas aos Fodmok Eletrénicos de Pessoal
(FEP), sob responsabilidade da PALS,;

IV - controlar o registro de Certificados e dosplbmas que forem da
competéncia da PALS;

V- controlar os servicos de atualizacao de fotiggado efetivo para os sitios
eletronicos da Comissdo de Promocdo de OficiaiOjCHa Comissdo de Promocéo de
Graduados (CPG) e do SIGPES;

VI - acompanhar a publicacdo em Boletim Interno eteissdo de titulos,
diplomas, exercicios anteriores, extravio de documetranscricdo de processo judicial e
pensao alimenticia, referentes a PALS;

VII — exercer a atividade de elo junto ao Grupatoele Apoio de Lagoa Santa
(GAP-LS) e transmitir todos o0s avisos, recomendaedarientacdes ao efetivo da PALS;

VIII — gerenciar as atividades relacionadas a Ugsto Militar, tais como
pratica de educacdao fisica, Teste de AvaliacdoaheliCionamento Fisico (TACF) e outros;

IX — zelar pela disciplina do efetivo e mantecantrole diario do pessoal,
frequéncia e eventuais dispensas legais;

X - confeccionar as escalas de representacaousms, comissoes e todas as
demais relativas ao efetivo da PALS, bem como dAlas;

XI - operar e manter atualizado o Sistema de GerencianmimtPessoal
(SIGPES), inclusive sanando as pendéncias;

XII - acompanhar todos os Boletins do Comando da Aetma (BCA) e
Boletins Internos Ostensivos do GAP-LS nos assupérnentes ao pessoal militar desta
PALS;
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XIII - controlar os processos de Inspecéo de Saudetivoef

XIV - confeccionar o Plano de Avaliagdo de Ofigia Graduados;

XV - confeccionar as Propostas de Tabela de Pe€EBgl

XVI - elaborar a proposta de Plano de Fériasfdtive da PALS e todas as
publicacbes inerentes ao assunto;

XVIl-  acompanhar junto ao GAP-LS o0s processos de
engajamento/reengajamento dos Oficiais (QCOA/QOC@djgentos (QSS/QSCON) e de
soldados;

XVIII - organizar e manter atualizado o arquivo tepislacdo e atos
ministeriais referentes ao pessoal militar;

XIX - gerenciar o Plano de Movimentacao (PLAMOV)aleciais e graduados
da PALS;

XX — coordenar a publicacdo e a apresentacédo delaragdes de Bens e de
Rendas e de Ajustes dos Agentes da Administrac@oviar a0 CENCIAR a copia dessa
publicacéo;

XXI - acompanhar junto ao GAP-LS a incluséo, altémae exclusdo do
cadastro de dependentes SISAU dos militares dvefda PALS;

XXII - orientar os militares quanto a inclusdo, keséo e alteracdo dos
dependentes na Declaracdo de Beneficiarios a Pelisl#ar, através do Formulario
Eletrénico de Pessoal,

XXIII - orientar o efetivo sobre o correto preenolento do formulario de
solicitacao (cadastro) do vale transporte e era0aGAP-LS;

XXIV - confeccionar e atualizar o Plano de Reuni@BPALS, em conjunto
com o Setor de Inteligéncia e o Setor de Seguramyafesa da Guarnicao;

XXV - publicar as dispensas e designacdes deosarg

XXVI - confeccionar e controlar as Fichas de Ind&a de Curso no SGC
(Sistema de Gerenciamento da Capacitacdo), aléatepanhar as devidas publicacdes em
Boletim do Comando da Aeronautica;

XXVII - acompanhar as pesquisas e divulgacdes desos e estagios,
ofertados por instituices de ensino regionaiaif) de interesse da PALS,;

XXVIII - promover a documentacdo pertinente a s&tepara matricula no
Curso de Formacdo de Cabos e no Curso de Espaci@dizde Soldados para envio a
Subcomisséo de Selecao;

XXIX - realizar a abertura dos Formularios de Amédi@ de Transgressao
Disciplinar; e

XXX - acompanhar, junto ao GAP-LS, os procedimentos icglados ao
Auxilio Funeral e ao ressarcimento de despesasikrdl, com encaminhamento ao setor
responsavel pelo Pagamento de Pessoal.

Paragrafo Unico O Chefe da Subsecdo de Pesso@iedtor de Pessoal ou de
Recursos Humanos da Unidade.

Art. 27 A Subsecéo de Registro compete:

| — manter em ordem e em dia a escrituragdo e traterdos bens moveis
permanentes de responsabilidade da PALS;

Il — exercer o efetivo controle dos materiaigriisidos ao Proprio Nacional
Residencial Funcional;

lll- efetuar a conferéncia do material carga,icdando providéncias aos
responsaveis para correcao das discrepancias esutasit

IV — elaborar e acompanhar os PAG relativos atusdes, exclusdes e
transferéncias de bens moveis permanentes;
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V - escriturar e controlar todo material permaneatee consumo de uso
duradouro da PALS no SILOMS;

VI - elaborar os relatérios de sua competénciagrapcovar por ocasiao da
prestacdo de contas mensal, se o0s valores corsstigaegistros e inventarios operados no
sistema informatizado de controle patrimonial desb#ge consumo coincidem com os valores
registrados no SIAFI, apurando eventuais discrapéne propondo ag¢des no sentido da
regularizacao;

VII - langar no SILOMS todas as movimentagdes dmwviente autorizadas
pelo Agente Diretor;

VIII - solicitar ao ACI a nomeacao de comissdo paraceder a reavaliacao
dos bens, mediante publicacdo em Boletim Interno;

IX - manter atualizado o cadastro de todos os tates de bens patrimoniais
moveis permanentes, de consumo de uso duradontangiveis;

X - providenciar a publicagéo, em Boletim Interr@AP-LS, dos Termos de
Exame de Material e dos Termos de Recebimento deridlaPermanente aprovados pelo(a)
Prefeito(a); e

XI - controlar as publicacfes das dispensas e nlesigs dos cargos afetos aos
Gestores e Agentes da Administracdo da PALS, peoeidndo os devidos Termos de
Transmisséo e Assuncéao de Cargo (TTAC).

Paragrafo Unico. O Chefe da Subsecio de RegisirGestor de Bens Moveis
Permanentes da Unidade.

Art. 28 A Sec&o de Patrimonio compete:

| - orientar, coordenar e controlar todas as aives das Subsecodes
subordinadas;

Il - supervisionar o processo de inscricdo dos icatos a ocupacéo,
distribuicdo, desocupacéao e devolugédo de ProprasoNal Residencial (PNR);

[l - fazer cumprir as legislacdes em vigor da afo até a desocupacao pelo
permissionario do Proprio Nacional Residencial (PNR

IV - tomar todas as providéncias imediatamente @so ade existéncia de
ocupacao irregular;

V - fiscalizar os servicos em execucdo, o estadal ggos iméveis e o
cumprimento, por parte das empresas contratadasled@res previsto em editais e contratos;

VI - fiscalizar se os deveres previstos em leg&daestdo sendo cumpridos
pelos permissionarios;

VIl - prever as necessidades de bens moveis ddesna residéncia privativa
do Comandante da Guarnicao;

VIII - elaborar o Plano Plurianual de Obras da i

IX - elaborar os projetos basicos ou termos deéafgas, visando a execugéo
dos servicos necessarios nos PNR e na sede da OM;

X - manter atualizado o arquivo de cada PNR orgaluizcom as plantas,
fichas e outros registros que se fizerem necessario

XI - apreciar a necessidade de atendimento dasitagbes de servico ou de
fornecimento de material;

XIl - assessorar o(a) Prefeito(a) nos assuntostiveta a execucdo e
planejamento de obras ou servigos nos imoveis;
XIll - salvaguardar de riscos todo material e fereatas colocados a

disposicéo da Secéao de Patriménio;
XIV - elaborar o Plano de Manutenc¢ao de PNR,;
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XV - elaborar, publicar e executar o Plano de Rreéie e Combate a Incéndio;
e

XVI - gerenciar as acdes das Administracdes de ©@smpdores das Vilas
Militares sob responsabilidade da PALS.

Paragrafo Unic@ Chefe da Secéo de Patrimbnio € o Gestor de Bedgels
Residenciais.

Art. 29 A Subsecdo de Administracdo de Patrim@oinpete:

| - realizar a inscricdo em Fila de ocupacao reagas as condicbes da ICA
12-20;

Il - atualizar a Fila de Espera em local de facdsso e no site da PALS;

lll - coordenar as reunides de distribuicdo de RMR Militares inscritos na
Fila de Ocupacéo;

IV - analisar processos de Ocupacgao/DesocupacdeNiR confeccionando
toda a documentacao e as publicacdes necessarias;

V - comunicar ao(a) Prefeito(a) a existéncia de gacgéo Irregular e tomar,
imediatamente, todas as medidas necessarias passm Legislacdo em vigor

VI - manter atualizado o controle dos imoveis resmais com todos os dados
necessarios;

VII — aperfeicoar a gestdo de moradia residen@almpeios de indicadores e
metas previstos nas diretrizes, no Programa dealfrabAnual (PTA) e nos regulamentos
especificos;

VIII — Identificar as oportunidades de aprimoranosnte de adocdo do
conhecimento de melhores praticas na Administraldd®NR, além de aferir o grau de
atendimento e de percepcdo de eficiéncia, eficdaidetividade na gestdo de moradia da
PALS; e

IX — medir e registrar os indicadores de desemmpelns processos relativos a
administracéo de imodveis residenciais.

Art. 30 A Subsecédo de Manutencéo e Servigcos etenp

| - coordenar e controlar a execugao das tarefamateitencao realizadas em
PNR, vilas militares e nas instalacbes da PALSvas do Sistema de Atendimento ao
Usuario — SAU,;

Il - providenciar, periodicamente, a reciclagertregnamento do efetivo para
as diversas atividades de manutencéo;

[l - difundir normas e programas de segurancaaoaiho;

IV - verificar, diariamente, a limpeza das vilaslitaies, que abrangera as
tarefas de caiacdo, corte de mato, retirada desresfgetais, manutencdo das vias, placas e
demais servigos previstos na ICA 12-20;

V - cuidar para que todos os militares de sua Suosatentem para a
utilizagdo de EPI, conhegcam e procedam de acordo a&® normas vigentes da PALS e
legislacdo pertinente;

VI - zelar por todas as ferramentas, veiculos,guentos e demais materiais
das oficinas e ferramentaria, bem como controlasen uso, principalmente o material
permanente;

VIl - solicitar aquisicdo de materiais, maquinaseguipamentos para o0
desenvolvimento de suas atividades; e

VIl - realizar a elaboracdo dos demonstrativos sintétecasnaliticos de
prestacdo de contas, referentes a execucdo deaser/imanutencdes, sob responsabilidade
da PALS.
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Art. 31 A Subsec&o Técnica compete:

| - respeitar as normas técnicas de engenharia;

Il - confeccionar plantas para registro dos PNRyeEsicacoes Técnicade
Obras e Servigos, Planilhas Estimativas de Cugid3ldas e Servicosermos de Referéncia
e/ou Projetos Basicos e Pedidos para Registroam®r

[Il - controlar e manter em arquivo, especificagde®jetos, plantas de PNR,
registrando todas as alteracdes decorrentes denaesp

IV - confeccionar os termos de referéncias e oojefws basicos para a
manutencéo/conservacdo dos PNR e respectivashalamié custos;

V - analisar o controle dos saldos de empenhc#tives aos servicos de
manutencéo de PNR,;

VI - fiscalizar e acompanhar as Empresas designgdaa prestacao de
servicos vencedora de processo licitatério (Comtiat) nas execucdes de Obras e Servicos de
Manutencéo/Reparacao/Conservacao fazendo ser daspgodas as clausulas previstas em
edital e contrato;

VIl - elaborar Relatorio de Avaliacdo de Desempmedé Fornecedor;

VIII - agendar, Elaborar e Executar todas as xissqorevistas em PNR;

IX - elaborar os Termos de Vistorias de PNR canftegislacdo em vigor; e

X - exigir a devolucao dos PNR pelos permissiorsaeim condicdes iguais ou
superiores a do ato de ocupacdo, bem como a ihéeigrie funcionamento das instalacoes,
limpeza, extingdo e quitacdo do fornecimento derggmeelétrica, corte geral de agua e
fornecimento de gas e adimplemento junto a resegiiiministracdo de Compossuidores.

Art. 32 A Subsecéo de Contraincéndio compete:

| - planejar, coordenar e executar um Plano de PrevemgdCombate
Contraincéndio, conforme legislacdo em vigor;

Il - participar, anualmente, do programa de ingtocugegundo as legislacoes
em vigor;

Il - cumprir e fazer cumprir as normas e instrig@stabelecidas pelo Orgéo
Central do Sistema de Contraincéndio e legislaedesigor;

IV - fiscalizar e coordenar todos 0s servi¢os ineg a prevengdo e combate a
Incéndio das Edificacbes da PALS e dos Conjuntdstii@onais, conforme prevé a ICA 12-
20 e alCA 12-33;

V - providenciar a aquisicdo, substituicdo de egmentos de prevencédo e
combate a incéndio e servicos de manutencdo ebpada das edificagcbes da PALS e dos
Conjuntos habitacionais, conforme prevé a ICA 1220ICA 12-33;

VI - familiarizar-se com as edifica¢cfes e locaisatleacao;

VII - orientar o efetivo da PALS acerca dos riseogstentes e dos meios
disponiveis de prevencdo e combate a incéndio;

VIll - atender prontamente ao sinal de alarme ouclmmada de
comparecimento em local previamente estabelecido;

IX - inspecionar as rotas de fuga, os equipamedgsrevencao e de combate
a incéndio da PALS;

X - coordenar a desocupacao da edificacdo em &iude combate a incéndio;
e

XI - acionar e recepcionar o Corpo de Bombeiroxaso de necessidade.
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Art. 33 Além das atribuicdes listadas nos artigoteriores, compete a todas as
Secoes, Subsecdes da PALS e a Assessoria de @dntesho:

| - supervisionar, coordenar e executar a elgdaraa documentacéo referente
a sua area de competéncia;

Il - manter organizados o protocolo, arquivo,digoes, diretrizes e normas
inerentes ao seu setor;

[l - controlar o material carga de uso duradoergpermanente sob sua
responsabilidade;

IV- conhecer os Sistemas do COMAER em vigor, dgoais o setor é elo e
parte integrante, visando cumprir o determinada pedpectiva legislacdo vigente;

V - realizar inspecfes em sua area de competéncia

VI - orientar, fiscalizar e exigir o cumprimentlas normas de seguranga no
trabalho;

VII - planejar as férias, as escalas de sengsalispensas e as capacitacdes de
seus respectivos efetivos, visando manter o cagnileg minimo necessario para 0
funcionamento pleno do setor;

VIII - dar ciéncia ao Oficial de Seguranca Organ(OSO) da OM sobre
quaisquer situacdes de quebra na Seguranca Orgaoicque representem ameaca a
Seguranca e Defesa da PALS ou aos seus meios dwldgie da Informacédo e de
Comunicacgoes;

IX - subsidiar a Comissdo Permanente de Avaliaigibocumentos Sigilosos
(CPADS), no tocante a classificacdo de informagiesclassificacdo, reclassificacdo ou
reavaliacdo de informacéo classificada em qualguan de sigilo produzida no ambito de
seus setores;

X - cumprir e zelar pelo cumprimento das norneativas a Lei de Acesso a
Informacéao (LAI);

XI - assessorar o(a) Prefeito(a) quando demandamassuntos atinentes a
sua esfera de competéncia,

XII — organizar, preservar, controlar e atualizarlegislacdes referentes aos
assuntos de sua responsabilidade; e

XIll — elaborar os demonstrativos sintéticos e #@icak das prestacbes de
contas mensal e anual, referentes a execucao dasge orcamentarios e financeiros sob
responsabilidade de sua area de atuacéo.

CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS CHEFES

Art. 34 Ao Prefeito de Aeronautica de Lagoa Samtambe:

| - dirigir, coordenar e controlar as atividadesuefeitura de Aeronautica;

Il - executar a missdo prevista para a PALS dedacoom as leis, normas,
instrucdes e regulamentos em vigor;

[l - zelar pelo cumprimento das diretrizes, nagw critérios, bem como pela
execucdo dos planos e programas oriundos dos osg@esiores e dos 0rgdos centrais dos
sistemas do COMAER,;

IV - gerir os recursos financeiros colocados aabg@o da PALS;

V - manter os Orgdos Superiores devidamente infdosiaquanto as suas
atividades e programas de trabalho, propondo adadde medidas julgadas necessarias ao
seu aprimoramento;

VI - manter atualizado o cadastro de iméveis smsponsabilidade da PALS;
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VII - orientar o levantamento das necessidadesoliess de manutencao e de
servicos de conservacao dos iméveis residencidisasesponsabilidade da Prefeitura, dos
materiais necessarios a execucdo das Ordens dedSpelas equipes de manutencao, bem
como a previsdo dos recursos financeiros necess#wioumprimento da missao da Unidade;

VIII - orientar a elaboracédo das propostas orcamentarigel @ plurianual,
com base nas demandas de obras de manutencacervigessde conservacdo dos imdéveis
residenciais sob a responsabilidade da Prefeide@@damente priorizadas, e submeté-la a
apreciacdo do 6rgdo Superior;

IX — orientar a plena utilizacdo das ferramenta®lecdes de Tecnologia da
Informacado — Tl colocadas a disposicdo da Pretgizglando pela correcdo das informacdes
inseridas nos diversos sistemas;

X - orientar a gestdo administrativa e orcamémtdendo por base as metas
estabelecidas pelos Orgédos Superiores, e acompangalucio dessa gestdo através dos
indicadores especificos disponibilizados, promoweasl correcdes, se necessérias, de forma
tempestiva e eficaz;

XI — orientar as Administragcbes de Compossuidgresnto ao cumprimento
da ICA 12-33 e ICA 12-20;

XIl - emitir parecer prévio, e suliBp a apreciacido dos Orgdos Superiores
guanto as solicitacdes de excepcionalidade pamgagéo de PNR;

Xl - propor solugbes de padronizacdes, sustéidabde, economia e
racionalizac&o de recursos, entre outros, e subloeapreciacio dos Orgédos Superiores; e

XIV - propor o recompletamento e a movimentacapeksoal para a Prefeitura de
Aeronautica.

Art. 35 Ao Chefe da Secretaria incumbe:

| — assessorar o Prefeito no controle de agendaatbalho, compromissos
externos, audiéncias e na prestacao de informafitéss que possam ser requeridas;

Il - recepcionar as autoridades e demais pes3gas visitas foram agendadas
em reunido, audiéncia ou despacho com o(a) Préfgito

[Il — solicitar as publica¢des de interesse do(ajdto(a) e da Secretaria;

IV — assessorar o Prefeito no que diz respeitoraudicacéo Social da PALS;

V - coordenar e executar os projetos de comunicagéial, visando promover
a integracdo com seu publico interno e externo;

VI - supervisionar e coordenar o trabalho de@ia¢fo dos roteiros da locucao
das ceriménias militares;

VII - zelar pelas atividades de protocolo, recepgiquivo e expedicdo dos
documentos do(a) Prefeito(a);

VIII - preparar as palestras elwsefing do(a) Prefeito(a);

IX - coordenar os procedimentos relacionados @pmecidade protocolar
guando em recepcdes e eventos institucionais;

X - coordenar a elaboracdo de convites instinaigy cartbes de
agradecimentos, cartdes de aniverséarios e Notasm&o (NS);

XI - controlar o material permanente a carg&daretaria do Comando; e

XIlI — coordenar o apoio de TIC e transporte par&€omandante e para o
efetivo com o apoio do GAP-LS.

Art. 36 Ao Chefe da Assessoria de Controlerhdencumbe:
| - assessorar o Comandante no planejamentopor@enacao e no controle
das atividades necessarias ao cumprimento da ndssgééLsS;
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Il - assegurar a transmissdo e o cumprimentooddens e instrucdes do (a)
Prefeito(a);

[l — atender o preconizado no RCA 12-1 (RADAg|apTCA 174-1, pela ICA
179-1 e pelos Manuais Digitais da SEFA e pelas dedeierminacdes legais em vigor;

IV - supervisionar, coordenar, assessorar e aapnhg as atividades
desenvolvidas pelas Secdes e Subsecdes da PALS;

V - validar os indicadores lancados e atualizgoelss Chefes das Secdes e
Subsecbes da PALS;

VI - supervisionar e coordenar o lancamento ddscadores de desempenho
sob responsabilidade da PALS, atendendo as dagasstas no calendario para remeter as
informacoes;

VIl - monitorar, analisar e repassar os resubamontados pelos indicadores,
bem como as discrepéancias ao (a) Prefeito(a);

VIII - proceder a prévia e coordenar o Process@ristacdo de contas mensal,
e, assessoramento ao Ordenador de Despesas;

IX— presidir a Comissédo para proceder as Audgofigernas nos diversos
setores da PALS;

X — emitir orientagdes que visem nortear os peeesios diversos Setores da
PALS responsaveis por arrecadacao de receitasaeegetucdo orcamentaria, financeira e
patrimonial,

XI — coordenar as acdes relativas as AuditoriasGestao realizadas pelo
CENCIAR, Inspecdes sistémicas das SubsecretariBsR¥ED; e

XII — conferir os documentos da Prestacao de Gadviensal.

Paragrafo Unic® Agente de Controle Interno acompanha o planejtonga
defesa e seguranca da OM e das Instalacdes latzdina area de responsabilidade da PALS.

Art. 37 Ao Chefe da Seg¢ao Administrativa incumbe:

| - assessorar 0 Prefeito nos assuntos adminigisatide intendéncia e de
pessoal,

Il - manter o Prefeito ciente dos trabalhos, pramonormas e providéncias
cabiveis e necessarias ao desenvolvimento daadafstas a Secdo Administrativa; e

lIl - orientar, controlar e coordenar as atividadas Subsecdes subordinadas.

Art. 38 Ao Chefe da Secao de Patrimdnio incumbe:

| - assessorar o Prefeito nos assuntos de im&&idenciais;

Il - manter o Prefeito ciente dos trabalhos, pr@monormas e providéncias
cabiveis e necessarias ao desenvolvimento daadafdtas a Secao de Patrimdnio;

lIl - orientar, controlar e coordenar as atividadas Subsecdes subordinadas;

IV - supervisionar e coordenar o lancamento dogaubres de desempenho
sob responsabilidade da PALS, atendendo as dagasstas no calendario para remeter as
informacdes; e

V - monitorar, analisar e repassar os resultadostagos pelos indicadores,
bem como as discrepéancias ao(a) Prefeito(a).

Art. 39 Aos Chefes/Encarregados das SubsecOesbeu

| - cumprir as normas, diretrizes e outros dispasst legais inerentes ao
sistema ao qual estiver ligado, bem como supenasi@ cumprimento desses pelos seus
subordinados;
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Il - propor, sempre que necessario, a alteracadwdeas, diretrizes, instrucdes
e procedimentos que venham a otimizar o funcionsordmsua Subsecéo; e
lll - manter o Chefe da Secéo a qual esta subatdingente dos trabalhos.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOESSERAIS

Art. 40 O provimento de cargos e funcdes obedexesguintes diretrizes:

| - o Prefeito de Aeronautica de Lagoa Santa é fter€oronel do Quadro de
Oficiais Intendentes da Aeronautica, da ativa;

Il - os Chefes das Se¢bes Administrativas e deinfatio sdo Majores do
Quadro de Oficiais Intendentes da Aeronauticatida;a

lIl - os Chefes de Subsec¢bes sao Capitdes ou Tendos Quadros de Oficiais
Intendentes, Engenheiros ou Especialistas da Aeticaada ativa;

IV - os Encarregados de Subsec¢des sdo Subofitigsaumentos;

V - 0 substituto eventual do Prefeito é o oficidg ativa, de maior grau
hierarquico na estrutura da PALS; e

VI - as demais substituicbes eventuais far-se-@otralede cada Orgao
constitutivo da Unidade, respeitados os quadrbgrarquia e as qualificacdes exigidas.

§ 1° O cargo de Prefeito de Aeronautica de Lagoa Saodara ser exercido
por Tenente-Coronel do Quadro de Oficiais Aviadofesgenheiros ou de Infantaria da
Aeronautica, da ativa.

§ 22 Os cargos de Chefes da Secdo AdministrativaRattenonio poderdo ser
exercidos por Majores dos Quadros de Oficiais Amiag, Engenheiros ou de Infantaria da
Aerondutica, da ativa.

§ 3 Os cargos de Chefes de Subsecdo poderdo seidegepor Capitdo ou
Tenente do Corpo de Oficiais da Aeronautica.

Art. 41 A Prefeitura de Aeronautica de Lagoa Sadt&lassificada como
Unidade Gestora Credora — UG CRED, tendo como Ueidzestora Executora — UG EXEC
- 0 Grupamento de Apoio de Lagoa Santa (GAP-LS).

Art. 42 Os casos nao previstos neste Regimentonmtserdo submetidos a
apreciacao dos Orgaos Superiores
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Anexo A - Organograma da Prefeitura de Aeronauticale Lagoa Santa

PREFEITO

SECAO
ADMINISTRATIVA
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Anexo B - Desdobramento do organograma da PALS

PREFEITO(A)
SEC ASCI
| |
SADM SPAT
SSALM SSAPT
SSFIN SSMSV

SSPES

SSTEC




