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Art. 1° Aprovar a reedi¢do do Regimento Interno da Prefeitura de Aerondutica de
Pirassununga (RICA 21-114), que com esta baixa.

Art. 2° Este Regimento entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 3° Revoga-se o Regimento Interno da Prefeitura de Aerondutica de
Pirassununga aprovado pela PORTARIA PAYS N° 9/SEC, de 8 de julho de 2015,
publicada no Boletim Interno Ostensivo n° 141, de 29 de julho de 2015.

Brig Ar SAULO VALADARES DO AMARAL
Comandante da AFA

(Publicado no BCA n°223 de 4 de dezembro de 2015)
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REGIMENTO INTERNO DA PREFEITURA DE AERONAUTICA DE PIRASSUNUNGA

CAPITULO 1
Secao I
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Prefeitura de Aerondutica de Pirassununga (PAYS), Organiza¢do do Comando da
Aeronautica (COMAER), criada e ativada pela portaria 536/GM3, de 15 de maio de 1963, tem sua
categoria, finalidade, estrutura basica e atribui¢des gerais estabelecidas no Regulamento de Prefeitura

de Aerondutica (ROCA 21-51), aprovado pela Portaria n° 1.269/GC3, de 3 de novembro de 2005.

Art. 2° Em fungdo do numero de imoveis residenciais que administra, a PAYS ¢ classificada

como do Tipo “B”.

Art. 3° A PAYS ¢ subordinada administrativamente ao Comandante da Academia da Forca

Aérea.

Art. 4° A PAYS tem sede na cidade de Pirassununga, Estado de Sdo Paulo.

Sec¢ao II
CONCEITUACOES
Art. 5°. Para efeitos deste Regimento, os termos, expressdes e siglas abaixo tém as seguintes

conceituagdes:

I - Atividades de Administracdo de Imodveis Residenciais: agdes desenvolvidas em proveito do
Comando da Aerondutica, em seus aspectos civil e militar, relacionadas com o planejamento, a
coordenagdo, o controle e a execucdo das atribuigoes relativas a classificagao, inscri¢ao, distribuicao,
locagdo, remanejamento, rescisdo, reintegracdo de posse, obras de manutencdo, servigos de
conservagao, elaboracio e selecdo de projetos de construgdo de iméveis residenciais pertencentes ou

jurisdicionados ao Comando da Aeronautica e aplica¢ao dos recursos financeiros;

IT - Conservagao de Edificacdes, Infraestrutura, Instalacdes e Equipamentos: sdo os servigos
realizados com mao-de-obra propria ou contratada, de maneira continua e permanente, visando a

preservar e manter, em condic¢des de utilizagdo, o patrimdnio sob sua responsabilidade;
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III - Manutencdao de Edificagoes, Infraestrutura e InstalacOes: sdo as obras realizadas

periodicamente, visando garantir as condigdes adequadas de uma constru¢do durante sua utilizagao;

IV - Proprio Nacional Residencial (PNR): Imovel, de propriedade da Unido, destinado
exclusivamente a residéncia temporaria de militares no servigo ativo que satisfacam as condigdes de

habilitacdo e demais disciplinamentos da ICA 12-20/2015.

V - Proprio Nacional Residencial Funcional (PNRF): imével de propriedade da Unido,
destinado a residéncia de autoridades em decorréncia do posto, cargo ou fun¢do de representagdo,

com normas de administragao regidas por legislagdo especifica;

VI - Préprio Nacional Residencial Privativo (PNRP): imovel de propriedade da Unido,
destinado a ocupagdo por Oficiais detentores de determinados cargos, ou enquadrados em situagdes

especiais, enquanto permanecerem nos mesmos; e

VII - Préprio Nacional Residencial Nao Privativo (PNRNP): imovel de propriedade da Unido,

destinado a ocupagao pelos demais militares da ativa, na forma do estabelecido na ICA 12-20/2015.

CAPITULO II
ORGANIZACAO

Art. 6° A PAYS tem a seguinte constituigao:

I - Prefeito;

II - Adjunto;

III - Assessoria de Controle Interno (ACI);

a) Subsecdo Auxiliar da ACI (SAUX1); e

b) Subsecao de Conferéncia e Controle (SSCCT).
IV - Secretaria (SECT);

V - Se¢ao Administrativa (SADM):

a) Subsecdo Auxiliar da SADM (SAUX2);

b) Subsecdo de Recursos Financeiros (SSREF);
c¢) Subsecao de Fatura de Energia Elétrica (SSFEE);
d) Subse¢do de Controle de Material (SSMAT);
e) Subsecdo de Recursos Humanos (SSRHU);

f) Subsecao de Registro Patrimonial (SSREG); e
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g) Subsecdo de Locagdo de PNR (SSLOC).

VI - Secdo de Patrimonio (SPAT):

a) Subsecdo Auxiliar da SPAT (SAUX3);

b) Subsecao de Fiscalizagao e Controle de Obras (SSFCO); e

c¢) Subsecao de Elaboracao de Projetos (SSPROJ).

VII - Secao de Manutengdao (SMNT):

a) Subsecdo Auxiliar da SMNT (SAUX4);

b) Subsecdo de Manutencao e Conservacao de Iméveis (SSMCI);
¢) Subsecio de Manutengéo e Conservagio de Areas Verdes (SSCAV);
d) Subse¢do de Manuten¢do de Maquinas e Viaturas (SSMMV); e
e) Subsecao de Controle de Ordens de Servigos (SSCOS).

CAPITULO III
COMPETENCIA DOS SETORES

Art. 7° Ao Prefeito compete executar a missdo prevista para a PAYS de acordo com as leis,

normas, instrugdes e regulamentos em vigor.

Art. 8° A Assessoria de Controle Interno (ACI) compete:
I - tratar dos assuntos ligados ao controle das atividades de administragdo financeira,
contabilidade, auditoria interna e programacao financeira da PAYS e coordenar os assuntos com a

Assessoria de Controle Interno da OM apoiadora.

Art. 9° A Subsegdo Auxiliar da Assessoria de Controle Interno (SAUX1) compete:

I - protocolar a entrada da documentacao enderecada a Assessoria de Controle Interno (ACI) e
encaminhar a chefia;

IT - distribuir documentos, mediante protocolo, de acordo com os despachos da chefia;

III - arquivar os documentos da Secdo, conforme legislagdo em vigor;

IV - supervisionar o material de expediente, visando manter apenas o estoque necessario;

V - confeccionar os relatorios de responsabilidade do controle interno, mediante orientagdo e
coordenagao da chefia;

VI - confeccionar e tramitar, no SIGPES (moddulo boletim), os itens para boletim de
responsabilidade da ACI;

VII - controlar a execu¢do dos eventos previstos no Calendario Administrativo da PAY'S;
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VIII - manter organizado o arquivo da ACI e o arquivo geral da PAYS, conforme legislacdo em
vigor;

IX - zelar pela guarda e conservagdo de todos os bens moveis permanentes ¢ de consumo de uso
duradouro do setor; ¢

IX - zelar pela guarda e conservagdo de todos os bens moveis permanentes e de consumo de uso

duradouro do setor.

Art. 10. A Subsegdo de Conferéncia e Controle (SSCCT) compete:

I - apoiar administrativamente a agdo do Agente de Controle Interno em todas as suas
atribuicoes;

IT - supervisionar, junto as chefias, as atividades dos setores da PAYS que gerenciam recursos
financeiros e patrimoniais;

IIT - conferir os cadernos de prestagcdes de contas dos setores da PAYS;

IV - empregar os meios necessarios para que os fiscais de contratos apresentem seus relatorios
das situagoes dos contratos celebrados com a PAYS.

V - conferir, diariamente, os créditos destinados a PAYS;

VI - conferir os Demonstrativos Econdmicos e Financeiros (DEF) e PAM’s/PPM’s dos setores
da PAYS;

VII - conferir e assinar as guias de solicitacdo de materiais e mapas de movimentagdo de
materiais dos setores de almoxarifados da PAYS; os Anexos AA (Controle sobre os consumos ¢ os
dispéndios com energia elétrica), BB (Representagdo grafica dos consumos e dos dispéndios com
energia elétrica), FF (Controle sobre as receitas), GG (Controle sobre as disponibilidades das fontes
de recursos proprios — fontes 500 e 600), HH (Controle sobre os créditos disponiveis na UG) e LL
(Controle sobre os processos administrativos de gestao) da ICA 174-1/2007; o Termo de Transmissao
e Assuncao de Cargo, dos diversos setores da PAYS;

VIII - controlar do Rol de responsaveis da PAYS, no SIAFI;

IX - fazer a gestdo da fiscalizacdo, no que se refere a necessidade da elaboracdo pelos fiscais de
contratos dos Registro da Situagdo Contratual (RSC), nos termos da ICA 12-23, nos prazos previstos
para prestacdes de contas, para indexa-los nos PAG em vigor;

X - elaborar um calendario de reunides administrativas para os fiscais de contratos, Chefes de
Secdes/Subsegdes ou equivalentes e realiza-las antes da concentragdo das atividades, a fim de
padronizar e normatizar os procedimentos de controle interno; e

XI - elaborar e divulgar previamente um calendario de restos a pagar para o GAP-YS, a fim de

coordenar sua eficiente execugdo segundo os pardmetros estabelecidos pelos Escaldes Superiores.
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Art. 11. A Secretaria (SECT) compete:

I - assessorar o Prefeito em assuntos de sua competéncia;

IT - organizar, preparar e despachar todos os documentos oficiais do Prefeito, os inerentes ao
setor e os atribuidos por incumbéncia;

III - coordenar as atividades de cerimoniais;

IV - manter, em ordem e em dia, a galeria de retratos dos ex-Prefeitos;

V - coordenar e preparar os briefings e as apresentacoes da PAYS;

VI - organizar e controlar o arquivo de publicagdes de acordo com as Normas do Sistema de
Documentacao da Aeronautica;

VII - organizar e controlar o Arquivo-Geral da PAYS de acordo com as Normas do Sistema de
Documentagdo da Aeronautica;

VIII - organizar e controlar os servigos de protocolo e arquivo da PAYS de acordo com as
Normas do Sistema de Documentagao da Aeronautica;

IX - elaborar os relatorios inerentes ao setor;

X - elaborar as ordens de servigo relativas a PAYS;

XI - elaborar as Normas Padrao de Ac¢do, Instru¢ao de Servigo e outros documentos de cunho
normativo da PAYS;

XII - elaborar e acompanhar o trAmite, até a publicacdo em Boletim Interno, dos Termos de
Passagem e Recebimento de Cargo dos Oficiais da PAYS, em coordenacdo com a Subsegdo de
Controle de Material da Secao de Patrimonio da PAYS e a Secao de Registros;

XIII - coordenar os servigos de estafeta da PAYS;

XIV - divulgar as atividades da PAY'S pelos canais oficiais disponiveis;

XV - confeccionar a documentagdo necessaria aos processos de dependéncia economica do
efetivo da Prefeitura;

XVI - confeccionar os itens para publicacdo em Boletim Interno, ostensivo e sigiloso, relativos
ao efetivo e a Unidade;

XVII - elaborar as escalas de servigo da PAYS;

XVIII - elaborar o processo de apuracao de transgressao disciplinar dos militares da PAYS;

XIX - confeccionar os processos relativos a concessdo de medalhas, transferéncias,
licenciamentos e outros atinentes ao pessoal militar da PAYS;

XX - controlar a Tabela de Lotagdo de Pessoal (TLP), propondo as alteragdes quando

necessario;
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XXI - efetuar a comunicagdo com o publico interno da PAYS, no sentido de informa-lo e
orienta-lo;

XXII - divulgar cursos e concursos do Comando da Aeronautica;

XXIII - preparar e controlar as atividades de instru¢do militar para o efetivo da PAYS, de
acordo com a rotina estabelecida pelo Prefeito;

XXIV - coordenar com as demais se¢oes/subsegoes a atividade de educagao fisica do efetivo da
PAYS, em conformidade com as orientacdes da Secdo de Educacao Fisica da unidade apoiadora;

XXV - divulgar ao efetivo os eventos extraordinarios contidos no Quadro de Trabalho Semanal
(QTS) da unidade apoiadora; e

XXIV - zelar pela guarda e conservagdo de todos os bens moveis permanentes € de consumo de

uso duradouro do setor.

Art. 12. A Se¢do Administrativa (SADM) compete promover, por meio das subsegdes, as
atividades de controle: do material em estoque, dos recursos financeiros, da locacdo de PNR, das

contas de energia elétrica dos PNR e do preparo do efetivo.

Art. 13. A Subse¢do Auxiliar da Se¢do Administrativa (SAUX2) compete:
I - efetuar o protocolo e o arquivo de toda a documentagao afeta a Se¢ao;

IT - elaborar toda a documentagao afeta a Secao;
III - preparar o refeitorio e os aparadores para as refei¢des;

IV - transportar as refeigdes do Rancho da unidade apoiadora para a PAYS e da PAYS para as

vilas;
V - recepcionar o efetivo para as refeigdes;
VI - manter limpos o saldo de refei¢des, a area da churrasqueira e adjacéncias;
VII - lavar, secar e guardar as loucas, os talheres e outros materiais em uso no refeitorio;
VIII - conhecer o carddpio semanal disponibilizado a PAYS;

IX - manter os materiais necessarios as refeicdes em ordem e em dia, repondo-os quando

necessario;
X - zelar pelo bom estado da viatura disponibilizada ao refeitorio; e

XI - zelar pela guarda e conservagdo de todos os bens moveis permanentes € de consumo de uso

duradouro do setor.
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Art. 14. A Subsegdo de Recursos Financeiros (SSREF) compete:

I - elaborar, mensalmente, o processo de prestacao de contas;

IT - controlar a aplicagao dos suprimentos de fundos;

III - confeccionar, em coordenagdo com os demais setores da Unidade, os documentos
necessarios a aplicagdo dos créditos destinados a PAYS;

IV - acompanhar a execucdo orgamentéria no SIAFI;

V - efetuar o planejamento e confeccionar os respectivos PAM/PPM para a aquisi¢do de
material, equipamentos, em coordenagdo com a Se¢ao de Patrimonio e SMNT da PAYS;

VI - elaborar o processo de registro de pregos de material e equipamentos destinados a aplicacao
nas benfeitorias de PNR e das instalagoes da PAYS;

VII - efetuar todas as cotagdes eletronicas de aquisi¢ao de material e contratacdo de servigos;

VIII - gerenciar as cotagdes de materiais € servigos;

IX - elaborar o mapa comparativo de precos das licitagdes efetuadas;

X - acompanhar, diariamente, as mensagens SIAFI;

XI - preparar, expedir, arquivar e controlar a documentagao pertinente ao setor;

XI1I - elaborar relatorios inerentes ao setor;

XIII - assessorar a sua chefia imediata e o Prefeito no trato dos assuntos pertinentes a sua area de
atuagio;

XIV - consultar, junto ao SICAF, dados cadastrais e regularidade fiscal dos fornecedores;

XV - orientar e acompanhar o cadastramento dos fornecedores junto ao CADTEC; e

XVI - zelar pela guarda e conservagao de todos os bens mdveis permanentes ¢ de consumo de

uso duradouro do setor.

Art. 15. A Subsecio de Fatura de Energia Elétrica (SSFEE) compete:

I - coordenar a leitura mensal dos medidores de energia elétrica dos PNR situados nas Vilas
Residenciais;

IT - analisar e processar os dados obtidos através da leitura mensal dos medidores de energia
elétrica;

IIT - confeccionar os itens de descontos de energia elétrica dos permissionarios;

IV - prover as informacdes necessarias para a realizacdo do cotejamento da caixa de
recolhimento relativa aos descontos de energia elétrica;

V - confeccionar e encaminhar aos interessados a Guia de Recolhimento da Unido, referente ao
desconto de energia elétrica dos permissionarios que nao recebem pagamento pela unidade apoiadora;

€
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VI - zelar pela guarda e conservagdo de todos os bens moveis permanentes € de consumo de uso
duradouro do setor.

Art. 16. A Subsecio de Controle de Material (SSMAT) compete:

I - escriturar e controlar o material carga da PAYS;

IT - avaliar a viabilidade de recuperacdo de itens avariados e a reinclusdo em estoque ou
solicitacdo de descarga dos mesmos;

III - confeccionar o inventario mensal de material, bem como os inventarios anuais e de
fechamento de exercicio;

IV - conferir, receber, armazenar e controlar o material adquirido, bem como enviar as
respectivas Notas Fiscais a Secdo de Liquida¢do da unidade apoiadora, com copia a SSREF, com o
ateste do oficial responsavel;

V - receber as solicitacdes dos setores da PAYS, por meio de requisi¢do propria, separar os
materiais e elaborar as respectivas guias de movimentacao interna no sistema;

VI - confeccionar os PPM relativos a aquisi¢do de material, com copia a SSREF;

VII - dar ciéncia as empresas fornecedoras das Notas de Empenho emitidas;

VIII - prever e especificar as necessidades da PAYS no tocante a aquisi¢do de materiais e
ferramentas;

IX - controlar as Atas de Registro de Pregos referentes a materiais que forem de
responsabilidade da PAY'S, conforme Plano de Licitagdes;

X - encaminhar as Secdes elencadas no Plano de Licitagdes como responsaveis pela confeccao
do PAM de materiais e ferramentas as quantidades e especificacdes de necessidades da PAYS;

XI - notificar as empresas, em caso de atraso ou inadimpléncia na entrega de materiais e
ferramentas solicitadas pela PAYS;

XII - fornecer, anualmente, para confeccdo do PTA e PTUG da PAYS, as necessidades de
recursos (mensais) do almoxarifado;

XIII - controlar os estoques e efetuar os relatorios e outros documentos inerentes ao setor;

XIV - manter atualizado o Sistema de Almoxarifado (SISALMOX);

XV - realizar, periodicamente, a conferéncia fisica dos estoques;

XVI - encaminhar a Previsao Anual de Material de Intendéncia ao 6rgao responsavel;

XVII - controlar os bens moveis dos PNR que possuem mobilia;

XVIII - assessorar o Chefe da SADM no controle do material estocado, mantendo sempre a
escrituragao fisica ¢ contabil atualizada;

XIX - gerar os documentos necessarios para o acompanhamento econdOmico-financeiro e

patrimonial de todo o material de consumo ou de intendéncia da PAYS; e
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XX - zelar pela guarda e conservagdo de todos os bens mdveis permanentes ¢ de consumo de
uso duradouro do setor.

Art. 17. A Subsegdo de Recursos Humanos (SSRHU) compete:

I - confeccionar os Processos de Designacao e Renovagao para Prestacao de Tarefa por Tempo
Certo dos prestadores da PAY'S, em coordenagdo com o setor competente da unidade apoiadora;

IT - efetuar a leitura e a extragdo das matérias publicadas em Boletins expedidos pelas diversas
Organizacdes do COMAER e que sejam de interesse da Prefeitura;

IIT - executar as atividades relativas ao controle e planejamento do efetivo militar e civil; e

IV - zelar pela guarda e conservagdo de todos os bens mdveis permanentes e de consumo de uso

duradouro do setor.

Art. 18. A Subsecdo de Registro Patrimonial (SSREG) compete:

I - escriturar analitica e contabilmente os bens patrimoniais de natureza permanente da PAYS;

I - controlar os prazos de passagem de cargo;

III - promover, semestralmente, a conferéncia geral dos bens patrimoniais moveis permanentes,
de consumo de uso duradouro e intangiveis e elaborar, anualmente, o inventario analitico;

IV - preparar toda documentagdo relacionada aos processos de inclusao, transferéncia, avaliagao
e descarga de material na Organizacdo; e

V - zelar pela guarda e conservagdo de todos os bens moveis permanentes e de consumo de uso

duradouro do setor.

Art. 19. A Subsegdo de Locagdo de PNR (SSLOC) compete:

I - promover a inscricdo dos candidatos a ocupagdo de imoveis de acordo com as normas
vigentes;

IT - promover, nas épocas estabelecidas, a publicacao em Boletim Interno e na pagina oficial da
PAYS, das relagdes de candidatos inscritos e da disponibilidade de imoveis;

IIT - distribuir os imoveis, conforme os critérios estabelecidos pelas normas vigentes;

IV - confeccionar, controlar e arquivar os processos de ocupagao;

V - controlar os descontos dos permissionarios € providenciar o recebimento ou devolucao de
valores, conforme o caso;

VI - providenciar a indenizagdo, pelos responsaveis, dos danos causados aos imdveis e aos bens
moveis, ao término da locac¢do, em coordenagdo com a Se¢do de Patrimonio;

VII - executar a triagem dos servigos executados nos PNR, que deverdo ser indenizados pelos

permissiondrios, em coordenagdo com a Se¢do de Patrimonio;
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VIII - efetuar as vistorias de entrega e recebimento de PNR e os seus procedimentos corretos,
em coordenacdo com a Secdo de Patrimonio;

IX - manter e atualizar a tabela de pregos dos servicos, de responsabilidade dos permissionarios,
executados pela PAY'S, em coordenagao com a Sec¢ao de Patrimonio;

X - prover as informacdes necessdrias para a realizacdo do cotejamento da caixa de
recolhimento relativa aos descontos de ocupacdo de PNR;

XI - encaminhar a Subdivisao de Intendéncia a documentagdo necessaria ao desconto dos
valores, relativos aos servigos de responsabilidade dos permissionarios, executados pela PAYS;

XII - promover, periodicamente, a revisdo de todos os Termos de Permissdao de Uso (TPU) e
Termos de Permissdo de Uso a Titulo Excepcional e Precério (TEP);

XIII - confeccionar e encaminhar aos interessados a Guia de Recolhimento da Unido, referente
aos descontos relativos a ocupagdo de PNR dos permissiondrios que ndo recebem pagamento pela
unidade apoiadora;

XIV - diligenciar para que os permissiondrios, ao desocuparem os PNR, apresentem os
comprovantes de quitagao de todas as despesas sob suas responsabilidades (GRU);

XV - manter atualizado o cadastro de ocupagdes irregulares;

XVI - zelar para que o controle do material a ser distribuido aos permissionarios seja mantido
em ordem e em dia;

XII - emitir, controlar e atualizar as cautelas de méveis, equipamentos e utensilios distribuidos

aos PNR; e

XII - zelar pela guarda e conservacao de todos os bens mdveis permanentes e de consumo de uso

duradouro do setor.

Art. 20. A Se¢do de Patrimonio (SPAT) compete promover, por meio das subsecdes, 0s atos
necessarios a fiscalizagdo, legalizacdo, regularizagdo, cadastramento, manutengao e controle de todos
os bens imodveis jurisdicionados @ PAYS: Proprios Nacionais Residenciais (PNR), areas comuns e

instalacdes da sede.

Art. 21. A Subsecio Auxiliar da Segdo de Patrimonio (SAUX3) compete:
I - elaborar toda a documentacao afeta a Se¢ao;
II - manter em arquivo proprio todos os documentos afetos aos processos de reforma e

manuten¢do dos PNR, areas comuns e instala¢des da sede;
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IIT - efetuar o controle dos pagamentos as firmas e prestadores de servico, em coordenagdo com
a Subsec¢do de Recursos Financeiros da Se¢ao Administrativa;

IV - elaborar o controle dos prestadores de servigo, em coordenagdo com a Se¢do de
Investigacao e Captura do BINFA, visando a emissdo ¢ a atualiza¢ao dos crachds ou autorizacao para
ingresso na area sob a responsabilidade da PAYS;

V - efetuar o planejamento e confeccionar os respectivos PAM/PPS para a execucdo dos
servigos necessarios a realizacdo das atividades de manutencao e conservagao de PNR e instalacdes da
Prefeitura;

VI - manter atualizado o plano de obras da PAYS;

VII - encaminhar as Notas Fiscais para o Setor de Liquidag@o da unidade apoiadora; e

VIII - zelar pela guarda e conservagdo de todos os bens mdveis permanentes e de consumo de

uso duradouro do setor.

Art. 22. A Subsecio de Fiscalizagdo e Controle de Obras (SSFCO) compete:

I - analisar a situacdo dos PNR, areas comuns e instalacdes da sede, sob jurisdi¢do da PAYS,
ocupados ou ndo, levantando as reformas necessarias a serem realizadas;

IT - fiscalizar o andamento das obras, realizados por empresas contratadas, observando o nivel da
execucao do servi¢o, bem como realizar as medigdes necessarias ao pagamento de notas fiscais;

III - elaborar um plano plurianual de metas para as obras a serem executadas nos PNR e nas

instalacdes da PAYS; ¢

IV - zelar pela guarda e conservagdo de todos os bens moveis permanentes e de consumo de uso

duradouro do setor.

Art. 23. A Subsecio de Elaboragio de Projetos (SSPROJ) compete:

I - elaborar toda a documentacao afeta aos projetos de reforma dos PNR e drea administrativa da
PAYS;

IT - encaminhar & Secdo de Patriménio da unidade apoiadora os Termos de Recebimento
definitivo das obras;

IIT - confeccionar os Registros de Precos relativos a execugdo das obras, visando a terceirizagao
dos servicos, em conformidade com o Plano Anual de Licitagdo da unidade apoiadora quando
ativado;

IV - confeccionar as Atas e os Termos de Recebimento provisorio de definitivo das obras,

quando for o caso;
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V - elaborar os PAM/PPS relativos as obras a serem realizadas nos PNR, bem como seus

respectivos projetos basicos e planilhas de custo; e

VI - zelar pela guarda e conservacao de todos os bens mdveis permanentes e de consumo de uso

duradouro do setor.

Art. 24. A Segdo de Manutengdo (SMNT) compete coordenar os trabalhos das Subsegdes de
Manuten¢do e Conservagdo de Areas Verdes, de Manutengio de Maquinas e Viaturas, de

Manuteng¢ao e Conservacao de Imoveis e de Controle de Ordens de Servigo.

Art. 25. A Subsegdo Auxiliar da Segdo de Manutengio (SAUX4) compete:
I - elaborar toda a documentagao afeta a Secao;

IT - efetuar o protocolo e o arquivo de toda a documentagao afeta a Secdo; e

III - zelar pela guarda e conservacao de todos os bens mdveis permanentes € de consumo de uso

duradouro do setor.

Art. 26. A Subsec¢do de Manutengdo e Conservagdo de Iméveis (SSMCI) compete:

I - executar as ordens de servico, por meio das diversas oficinas que lhes sdo subordinadas
(alvenaria, box e vidros, elétrica, hidraulica, marcenaria, pintura, telhado);

I - planejar e coordenar as atividades de manutengdo e conservagao dos iméveis da PAYS;

IIT - fiscalizar e controlar o recebimento de todo e qualquer servico executado pelo efetivo da
PAYS;

IV - realizar inspecdes e apresentar relatorios com o parecer, quando for o caso;

V - controlar o material que lhe for distribuido para aplica¢do ou uso em servigo; e

VI - zelar pela guarda e conservacao de todos os bens mdveis permanentes e de consumo de uso

duradouro do setor.

Art. 27. A Subsegio de Manutengdo e Conservagio de Areas Verdes (SSCAV) compete:

I - executar as atividades de manutengdo e conservacdo das areas verdes de competéncia da
PAYS;

IT - executar a manuten¢do preventiva das maquinas e equipamentos necessarios a realizacao de
suas atividades e a previsdo de implementos e acessorios para a confecgdo de PAM/PPS;

IIT - informar ao Chefe da Se¢ao aqueles PNR que ndo estdo tendo a conservagdo da area verde,

sob a responsabilidade do permissiondrio, de acordo com as normas vigentes; €
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IV - zelar pela guarda e conservagdo de todos os bens moveis permanentes e de consumo de uso

duradouro do setor.

Art. 28. A Subsecio de Manuten¢io de Maquinas e Viaturas (SSMMV) compete:

I - planejar, coordenar e supervisionar o emprego das viaturas, maquinas e equipamentos, bem
como a sua manutengdo (periddica ou corretiva), controle e fiscalizacdo do reabastecimento,
lubrificacdo e emprego de pecas de reposi¢ao;

II - realizar a manutencdo e confec¢do de lixeiras de ferro e placas de identificagdo dos PNR;

IIT - coordenar, com os demais setores da PAYS, o transporte de efetivo e de insumos, para as
diversas atividades que envolvam o uso de viaturas;

IV - elaborar os relatérios de situacdo de maquinas e viaturas para a DIRENG;

V - controlar e efetuar o cadastramento, licenciamento, vistoria € documentos correlatos dos
veiculos da PAYS no competente 6rgao de transito;

VI - cumprir as normas e as instrucdes técnicas referentes a manutencdo de viaturas e
equipamentos, previstas no respectivo manual e/ou elaboradas pelo 6rgdo central do sistema de
transporte de superficie;

VII - executar os transportes necessarios ao funcionamento da PAYS;

VIII - informar a DIRENG toda e qualquer inclusdo, exclusdo ou transferéncia de viaturas,
através de mensagem-radio circunstanciado;

IX - manter o controle mensal das cotas de combustiveis e lubrificantes;

X - manter o controle de alteragdes ocorridas com as viaturas, informando qualquer discrepancia
verificada;

XI - reportar a chefia as necessidades de manutengdo corretiva e preventiva das viaturas;

XII - manter atualizada a relagdo de militares autorizados a conduzir as viaturas da PAYS, bem
como de suas respectivas licencas;

XIII - zelar para que toda e qualquer viatura somente pernoite fora da PAYS quando a situagao
exigir e mediante autorizacao expressa;

XIV - identificar multas aplicadas as viaturas da PAYS e abrir processos de audiéncia para
elucidacao dos fatos geradores e posterior imputacao de responsabilidades;

XV - programar e executar, anualmente, a reciclagem de todos os motoristas quanto aos
procedimentos de direcdo defensiva;

XVI - encaminhar, em caso de acidente envolvendo viatura da PAYS, a respectiva Ficha de

Acidente de Viatura para abertura de processo previsto na legislacao vigente;
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XVII - apresentar os balancetes, analitico e sintético, do material consumido na manutencao de
viaturas, bem como os relatdrios de missdes realizadas e quilometragem percorrida, por ocasido da
prestacao de contas;

XVIII - submeter toda a documentacao de prestacdo de contas ao exame e a autenticacdo do

Chefe da ACI; e

XIX - zelar pela guarda e conservagdo de todos os bens mdveis permanentes e de consumo de

uso duradouro do setor.

Art. 29. A Subsecio de Controle de Ordens de Servigo (SSCOS) compete:

I - receber as solicitagdes de servigo preenchidas pelo permissionario ou por seu conjuge;

IT - encaminhar a solicitacdo ao Chefe da Se¢ao de Manutengdo, para avaliacdo e, conforme o
parecer, arquivar ou abrir a ordem de servigo;

IIT - caso o parecer do Chefe da Secao de Manutencao seja favoravel, encaminhar as equipes de
manuteng¢do as Ordens de Servigo para execugao;

IV - caso o parecer do Chefe da Se¢do de Manutencdo seja desfavoravel, informar ao
permissiondrio sobre tal parecer;

V - abrir a Ordem de Servigo, obedecendo aos seguintes critérios:

a) observar a completa descri¢do do servico a ser executado;

b) observar as restricdes quanto a permanéncia de pessoas no PNR, sendo obrigacdo do
permissiondrio informar os possiveis horarios para o atendimento; e

c) orientar o permissiondrio no sentido de que a solicitagdo de servico ndo implica
necessariamente a abertura de Ordem de Servigo.

VI - processar o tramite burocratico de toda a solicitagdo de Ordem de Servigo, até o seu
arquivamento final, apds recebé-la das equipes de manutengdo, com a confirmagdo da execugdo do
servico ou a solicitacdo de contratacdo de empresa especializada;

VII - arquivar a Ordem de Servigo executada;

VIII - manter um Banco de Dados de todas as Ordens de Servigo abertas;

IX - manter em arquivo proprio as solicitagdes de Ordens de Servigo que ndo foram autorizadas,

para futuras consultas; e

X - zelar pela guarda e conservagdo de todos os bens moveis permanentes € de consumo de uso

duradouro do setor.
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CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS CHEFES

Art. 30. Ao Prefeito de Aeronautica de Pirassununga incumbe:

I - planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades dos setores da PAYS;

IT - zelar pelo cumprimento das diretrizes e normas, bem como pela execucdo dos planos e
programas oriundos dos Orgios Superiores e dos Orgios Centrais dos sistemas do Comando da
Aeronautica;

IIT - gerenciar os recursos financeiros colocados a disposi¢ao da Prefeitura;

IV - informar ao Comandante da AFA a situacdo da Prefeitura quanto as suas atividades e
programa de trabalho, propondo medidas julgadas necessarias ao seu aprimoramento;

V - manter atualizado o cadastro de iméveis sob a responsabilidade da Prefeitura;

VI - coordenar o levantamento das necessidades das obras de manutencao e de servigos para a
conservagdo dos iméveis residenciais sob a responsabilidade da Prefeitura, bem como a previsao dos
recursos financeiros necessdrios a sua execucdo, atribuindo-lhes grau de prioridade e remetendo-os
aos Orgdos Superiores sob a forma de plano de aplica¢io anual de recursos; e

VII - propor ao Comandante da Academia da Forca Aérea as normas internas que disciplinam a

rotina das vilas residenciais, administradas pela Prefeitura.

Art. 31. Ao Chefe da Assessoria de Controle Interno incumbe:

I - gerir a Assessoria de Controle Interno;

IT - zelar pelo cumprimento das tarefas e ordens relacionadas as atividades da Assessoria de
Controle Interno;

IIT - assessorar o Agente Diretor ¢ o Ordenador de Despesas no sentido de comprovar a
formalidade, a legalidade, a corre¢ao contabil e a veracidade dos processos administrativos;

IV - orientar os agentes da administracao, por intermédio de documento proprio encaminhado ao
interessado, objetivando maior eficiéncia nos processos administrativos;

V - fiscalizar toda documentacao financeira, orgamentaria e patrimonial da Unidade;

VI - elaborar e controlar o calendario administrativo da Unidade, listando todos os eventos a
serem desenvolvidos durante exercicio;

VII - fiscalizar, coordenar e implementar acdes que visem o cumprimento das normas previstas
no Regulamento de Administracdo da Aeronautica (RADA), nas legislagdes de controle interno e de

execu¢ao orgamentaria, financeira e patrimonial;
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VIII - designar, coordenar e orientar militares pertencentes as Comissdes de Cotejamentos da
PAYS;

IX - verificar, diariamente, os registros efetuados no SIAFI; e

X - verificar, nas passagens de cargo e em todas as demais conferéncias, balangos e inventarios
de bens patrimoniais imoveis, moveis permanentes, moveis de consumo de uso duradouro, de
consumo e intangiveis, a correcdo dos documentos para publicagio em Boletim Interno, em

conformidade com a escrituragdo analitica existente.

Art. 32. Ao Chefe da Secretaria incumbe:

I - coordenar os trabalhos da Secretaria; ¢

IT - assessorar o Prefeito nos assuntos administrativos de sua competéncia.

II1 - organizar, preservar e atualizar a legislacdo relativa aos assuntos de sua responsabilidade;

IV - coordenar a gestao dos documentos e da informagao, por meio de Protocolo e Arquivo;

V - organizar, coordenar, dirigir, controlar e supervisionar os servicos de protocolo e arquivo da
PAYS; e

VI - gerenciar a confeccdo dos documentos oficiais do Prefeito, os inerentes ao setor e os

atribuidos por incumbéncia.

Art. 33. Ao Chefe da Se¢ao Administrativa incumbe:

I - coordenar e apoiar as atividades administrativas e servigos nas areas de pessoal, material e
financas, necessarios ao funcionamento da Prefeitura;

IT - administrar os bens mdveis sob a responsabilidade da Prefeitura;

III - planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades atribuidas a seus setores;

IV - gerir a atividade de seguranca das instalagdes da PAYS, em coordenacdo com o BINFA-84;

V - efetuar o controle do material contraincéndio da PAY'S, em coordenacao com o BINFA-84.

VI - despachar com o Prefeito os documentos relativos a SADM e as Segdes subordinadas;

VII - orientar os setores subordinados quanto ao correto procedimento a ser adotado para que a
missdo seja cumprida a contento;

VIII - providenciar para que seus subordinados estejam sempre atualizados e qualificados, a fim
de aumentar o desempenho profissional e possibilitar o desenvolvimento dos servicos em niveis
adequados; e

IX - providenciar para que seu setor esteja atualizado quanto as legislagdes relacionadas a

administracao e a execu¢ao or¢gamentdria, financeira e patrimonial.
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Art. 34. Ao Chefe da Se¢ao de Patrimdnio incumbe:

I - administrar os bens imdveis, instalagdes da Prefeitura e dreas comuns residenciais no que
tange a necessidade de execugao de obras de manutengdo e servigos de conservagao e classificacao de
imoveis sob a responsabilidade da Prefeitura; e

I - planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades atribuidas a seus setores.

IIT - providenciar para que seus subordinados estejam sempre atualizados e qualificados, a fim
de aumentar o desempenho profissional e possibilitar o desenvolvimento dos servigos em niveis
adequados; e

IV - providenciar para que seu setor esteja atualizado quanto as legislacdes relacionadas a

administracdo patrimonial e a execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial.

Art. 35. Ao Chefe da Se¢do de Manuten¢do incumbe:

I - coordenar os trabalhos das Subsecdes de Manutencdo ¢ Conservacdo de Areas Verdes, de
Manutencao de Maquinas e Viaturas e de Manuteng@o e Conservagdo de Imoveis;

IT - supervisionar as atividades de manutencao e conservagdo dos imoveis da PAYS;

IIT - supervisionar o emprego das viaturas, maquinas e equipamentos, bem como a sua
manutengao (periodica ou corretiva), controle e fiscalizacao do reabastecimento e lubrificagao;

IV - supervisionar a elaboragdo dos relatérios de situacdo de mdaquinas e viaturas para a
DIRENG;

V - providenciar para que a DIRENG seja informada de toda e qualquer inclusdo, exclusdo ou
transferéncia de viaturas;

VI - supervisionar o atendimento as ordens de servigos; e

VII - supervisionar as atividades de manutenc¢do e conservacao de areas verdes de competéncia

da PAYS, bem como das maquinas e equipamentos necessarios a sua realizagao.

Art. 36. Ao Adjunto do Prefeito, segundo Oficial de maior hierarquia na estrutura da Prefeitura,
incumbe substituir o Prefeito quando este ndo estiver na sede da Prefeitura, supervisionando e

coordenando todas as agoes das demais Seg¢des.

Art. 37. Aos Adjuntos da Se¢do Administrativa, da Secdo de Manutencdo e da Secdo de
Patrimdnio incumbe substituir o Chefe da respectiva Secdo, quando este ndo estiver presente na sede

da Prefeitura, supervisionando e coordenando todas as agdes da Secao.



RICA 21-114/2015 21/24

Art. 38. Aos Encarregados das Secdes, Subsecdes e Setores da PAYS incumbe assessorar as

respectivas chefias, executar e coordenar as atividades pertinentes a sua Se¢ao, Subsecdo ou Setor.

Art. 39. Ao efetivo militar e/ou civil incumbe executar todas as atribui¢des dos seus respectivos
setores, sob a coordenacdo dos seus Encarregados, e todos os encargos especificamente previstos nas

normas e legislagdo em vigor e outros que lhes sejam pertinentes.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 40. O substituto eventual do Prefeito de Aeronautica de Pirassununga ¢ o segundo oficial de
maior grau hierarquico na estrutura da Prefeitura, que exercera, também, a funcdo de Adjunto do

Prefeito.
Art. 41 O provimento dos cargos e fungdes observara as seguintes diretrizes:

I - As fungdes de Agente Diretor e Ordenador de Despesas sdo exercidas pelo Prefeito;

IT - O Prefeito de Aerondutica de Pirassununga ¢ Tenente-Coronel do Quadro de Oficiais
Intendentes, da ativa;

IIT - A fungdo de Agente de Controle Interno ¢ exercida pelo Chefe da Assessoria de Controle
Interno;

IIT - O Chefe da Assessoria de Controle Interno é Tenente do Quadro de Oficiais Intendentes da
Aeronautica, da ativa;

IV - A funcdo de Gestor de Pessoal ou de Recursos Humanos ¢ exercida pelo Chefe da Subsecao
de Recursos Humanos;

V - A funcdo de Gestor Patrimonial de Bens Mdveis Permanentes é exercida pelo Chefe da
Se¢ao Administrativa;

VI - Os Chefes da Secretaria, da Se¢cao Administrativa, da Se¢do de Patrimonio, da Se¢do de
Manutencdo, das diversas Subsecdes e Adjuntos deverdo, preferencialmente, ser exercidas por
Oficiais da ativa, podendo ser exercidas por Oficiais Prestadores de Tarefa por Tempo Certo (PTTC);
e

VII - As fungdes de encarregados das secdes/subsegdes/setores deverdo ser exercidas,
preferencialmente, por graduados da ativa pertencentes ao efetivo da Prefeitura ou prestando servigo,

podendo ser exercidas por Graduados Prestadores de Tarefa por Tempo Certo (PTTC).



RICA 21-114/2015 22/24

Art. 42. Os PNR sob jurisdi¢ao desta Prefeitura estdo, assim, classificados:

I - quanto a Natureza:

a) Funcionais:

I - o PNRF n° 01 da Rua D-30 ¢ destinado ao Comandante da AFA;

II - o PNRF n° 1001 da Alameda Fernando Costa € destinado ao Diretor da FAYS;
III - o PNRF n° 02 da Rua D-30 ¢ destinado ao Comandante do CCAer; e

IV - 0 PNRF n° 03 da Rua D-30 ¢ destinado ao Chefe do GAP-YS.

b) Privativo: nao ha.

¢) Nao Privativos: todos os demais PNR.

IT - Quanto a Categoria:

a) para Oficiais Generais: 1 PNR na rua D-30;

b) para Oficiais Superiores: 1 PNR na Alameda Fernando Costa, 2 PNR na rua D-30 e 20 PNR

na rua D-20;

¢) para Oficiais Superiores, Intermediarios e Subalternos: 165 PNR (da rua D-02 até a D-13);

d) para Suboficiais e Sargentos: 224 PNR (da rua E-0O1 at¢ a E-14), 6 PNR na Alameda
Botafogo - FAYS e 6 PNR na Alameda 4 de junho - FAYS; e

e) para Sargentos, Cabos e Taifeiros: 120 PNR (da rua E-40 até a E-44) e 1 PNR situado no

Bairro Estiva.

Art. 43. O funcionamento das Segdes/Subsecdes/Setores/Oficinas serd regulamentado por meio

de Norma Padrdo de Acdo, Instru¢des de Servico ou documentos que tratam das rotinas de trabalho.

Art. 44. Os direitos e deveres dos permissionarios de PNR sdo estabelecidos por documentagao
do Sistema de Administragao de Imodveis Residenciais da Aeronautica, Instrugdes do Comando da
Aerondutica, Portarias, NPA e Instrucdes de Servigo especificas e demais legislagdes relacionadas ao

assunto.
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Art. 45. Os postos de apoio localizados nas Zonas D e E sdo de responsabilidade da Secdo de

Manutencgao.

Art. 46. Os casos nao previstos neste Regimento Interno serdo apreciados, com a devida

assessoria do Prefeito de Aerondutica de Pirassununga, pelo Exmo Sr Comandante da AFA.

Pirassununga, 18 de novembro de 2015.

Brig Ar SAULO VALADARES DO AMARAL
Comandante da AFA
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