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PREFACIO

As constantes transformacdes vivenciadas pela sganmundial, nas
Ultimas décadas, tém levado os gestores publicpgvados a envidar esfor¢cos no
sentido da racionalizacéo e simplificacdo dos m®a® da promocdo de ajustes nas
arquiteturas funcionais de suas OrganizacOes eudeersto da eficiéncia na cadeia
administrativa, bem como, no mapeamento dos prosgssdutivos e na prestacdo dos
Servicos.

A Carta Magna do Brasil promulgada em 1988, emastgo 37, elenca
como principio da administracdo publica brasile@atre outros, a eficiéncia, que por
definicio € a capacidade de alcancar o resultageraso, utilizando a menor
quantidade de recursos. Trata-se da boa gestdaedassos publicos, sejam eles
materiais, humanos, tecnoldgicos e etc. Assim, tanefa sera eficiente quando for
realizada da melhor maneira possivel, com a uti@aaacional dos recursos.

Desta forma, a capacidade de gestdo € uma comjetésitatégica e
indispensavel para fazer a diferenca entre ser & ser eficiente, atingir ou néo
resultados desejados, fracassar ou ter sucesso.

As organizacbes sdo constituidas por uma complembioacdo de
recursos (capital humano, capital intelectual, allagbes, equipamentos, sistemas
informatizados, etc.) interdependentes e intecretedos, que devem perseguir 0s
mesmos objetivos, e cujos desempenhos podem gfesitiva ou negativamente a
organizacao em seu conjunto.

Desde a Revolucéo Industrial, os gestores témeseppado em organizar o
processo produtivo, onde os gestores passaramtar adGestao por Processos como
um instrumento continuo de gestéao.

A gestao por processos surge como uma metodologsolidada tanto na
area privada como nas organizacdes publicas, e alcancar melhores resultados
através do aperfeicoamento dos processos de toalzalhcomitante com a qualificacao
dos recursos humanos. Os processos sao ineramiesgaer organizacao, independente
do seu tipo, tamanho ou faturamento, especificaaneglitcionados as atividades ou
comportamentos, inter-relacionados, executadoss pedssoas ou maquinas com 0
proposito de atingir uma ou mais metas, a fim aaarcom éxito a missdo da
Organizacéao.

Neste contexto, o Grupamento de Apoio do Galedendet que somente
através do conhecimento, da analise, do monitoremmeontinuo das rotinas e da
evolucdo dos processos podera produzir resultadosdouros, com diminuicdo de
erros e gargalos, bem como aumento da produtividade

A evolucdo continua dos processos deve ser atindeldorma gradativa,
com baixo investimento e pequeno risco, na medndagee sao eliminadas todas as
atividades que néo agregam valor ao processo,usxud aquelas que sao obrigatérias.

Com plena convicgcdo do enfoque administrativo, &mdo a otimizacao e
melhoria da cadeia de seus processos, desenvgbdada atender necessidades e
expectativas das Organizacbes Apoiadas, o GrupantntApoio do Galedo busca
assegurar o melhor desempenho possivel a pariitetgracdo e participacdo de todos
0s usuarios, a fim de minimizar a utilizagdo deirsgs e maximizar o indice de acertos,
em que alcancar a satisfacdo total do usuarioerempaliar o que € feito, sob o ponto
de vista do cliente.

Desta forma, o estado final desejado do Grupansmtdpoio do Galeado é
prover apoio logistico de servicos e material denidéncia as OM em suas operacgdes e
ao homem no cotidiano, de modo a ser constituida euttura organizacional voltada



para a qualidade e a padronizacdo dos procedimepbosintermédio de sistemas
corporativos informatizados, contribuindo a obtencgde maxima eficiéncia na
utilizacdo dos recursos da Unido, de modo a ampliazapacidade operativa da
GUARNAE-GL e da Forca Aérea Brasileira.
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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

11 FINALIDADE

O presente Programa de Trabalho Anual tem poridia@é orientar, de
forma integrada e articulada com o Plano SetosalS&EFA (PCA 11-18/2020) bem
como a DCA 11-1/2020, Diretriz que dispde sobreisiethatica de Planejamento e
Gestao Institucional da Aeronautica, as acfesearsdesenvolvidas pelo Grupamento
de Apoio do Galedo (GAP-GL) durante o ano de 2021.

1.2 CONCEITUACOES

Para efeito desta publicagdo, os termos e expiesabaixo tém seus
conceitos definidos no Glossario da Aeronautica f;MO-4), no Glossario das Forcas
Armadas (MD35-G-01) ou conforme explicitado a segui

a) PLANO SETORIAL

Plano quadrienal, elaborado com base no Plano tégita Militar da
Aeronautica, que estabelece metas a serem desemdpsntpelo préprio 6rgao
elaborador e Organizacfes Militares subordinadas) @ finalidade de atingir os
Objetivos Estratégicos e seus Objetivos Setormisim determinado periodo.

b) PROGRAMA DE TRABALHO ANUAL (PTA)

Documento decorrente do alinhamento estratégicAedanautica, no qual
sao definidas as metas e as tarefas a serem casypod uma Organizacao Militar, no
periodo de um exercicio financeiro, abrangendorogos e as atividades necessarios
ao cumprimento de sua missao.

1.3  COMPETENCIAS
Compete a Divisdo Administrativa, sob a supervid@&hefia do GAP-GL,
a confeccao do Programa de Trabalho Anual do Graptnde Apoio do Galeé&o.

Compete ao Comandante do Il COMAR a aprovacaopekdicacao do
Programa de Trabalho Anual do Grupamento de ApoiGaledao.

1.4 AMBITO

O presente Programa de Trabalho Anual se aplicarapamento de Apoio
do Galedo.
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2 FUNDAMENTOS DA OM
2.1 MISSAO

O Grupamento de Apoio do Galedo, Organizacdo do a@dm da
Aeronautica (COMAER), ativado pela Portaria n° 2/@GC3, de 29 dez 2016, tem por
finalidade prover o apoio administrativo em geralegpecifico as Organizagbes
Militares sediadas na Guarnicdo do Galedo, podeamimar outras organizacoes,
mediante coordenacédo prévia, de modo a permitimaecucdo da missao institucional
das Unidades Apoiadas, contribuindo para o cumprionga misséo do 1l COMAR.

Para efeito deste Programa de Trabalho Anual, anoter‘apoio
administrativo” € o conjunto de atividades, em farde processos, que visam assegurar
a satisfacdo das necessidades do militar da GUARGAE das OM Apoiadas, quanto
aos bens e servigcos gerais e especificos, na dadatino momento e local adequados.

As tarefas realizadas pelo GAP-GL abrangem asdatiés de alimentacao
de pessoal; transporte de superficie de pessadtibdicdo de fardamento gratuito;
venda de fardamento pelo PRVF; protocolo e arquiewecucdo orcamentaria,
financeira e patrimonial; previsédo, recebimentatme e distribuicdo de bens mdveis
comuns; administracdo de pessoal, pagamento degbeisstrucdo e acompanhamento
de processos administrativos de pessoal, publicackanscricdo de fatos, ordens e
atribuicbes de natureza pessoal, cadastramentisgbeido de pessoal; identificacdo de
pessoal militar; administracdo e fornecimento lamlservicos de Tl e manutencao de
equipamentos de TI; licitagbes, contratacdo dism licitacdo (inexigibilidade e
dispensa), elaboracdo e formalizacdo de instrureerdotratuais e alienacédo de bens;
servicos comuns de infraestrutura e pequenos reppegamento de suprimento de
fundos e diarias para missdo no exterior; atendionda Servico Social; e suporte de
facilidade de hotéis de transito e barbearias.

Por oportuno, mister se faz ressaltar que as ad@&egplanejamento
orcamentario das OM apoiadas e suas consequénei@mrehtes, bem como a
administracéo direta dos bens e servicos colocaddisposicdo das citadas OM néo
fazem parte da misséo do GAP-GL.

2.2 COMPETENCIAS

Ao GAP-GL compete:
a) Administrar o pessoal militar pertencente ao setiaf;

a) Prover o apoio de infraestrutura referente ao Gngpao e as
organizacoes apoiadas, quando sob a sua respaotesad;|

b) Prover o apoio de Servico Social, Hotel de transit®arbearia
referente ao Grupamento e as Organizacdes apofaasio sob a
sua responsabilidade;

c) Executar as atividades de Contabilidade Financde&rovisdes de
Fardamento gratuito e Reembolsavel, de Licitaco€omratos, de
Contabilidade Patrimonial, de Registro, de ProtmalArquivo, de
Subsisténcia, referente ao Grupamento e das Osgdi@g apoiadas,
guando sob a sua responsabilidade;

d) Atender as solicitacbes de transporte de superffeierente ao
Grupamento e as Organizacdes apoiadas bem comos azas0S
previstos em legislacao especifica, sob a suameapdidade;
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e)

f)

0)

h)

)

K)

Prover o apoio inicial de servicos de contra inc@mas instalacbes
gue estdo sob a responsabilidade gerencial;

Prover a manutencao das redes telefénicas e ds d@dmos, bem
como das instalagdes e servi¢os que Ihe sejanuiatoi

Prover as Organizacdes apoiadas bens e servicosinspnma
guantidade, momento e local adequado, de acordo esm
responsabilidades que Ihe sejam atribuidas;

Atuar de forma eficiente, eficaz e efetiva, segudidetriz do Centro
de Apoio Administrativo da Aeronautica,

Conduzir as a¢des necessarias a celebracdo datosrgrconvénios
de interesse do GAP-GL e das Organizacfes Apoiadas;

Conduzir as a¢cbes necessaérias a realizacdo desdsgpe interesse
do GAP-GL e das Organizacdes Apoiadas;

Estabelecer diretamente com as Organizacdes Aoibgacoes
sistémicas necessarias ao cumprimento da miss&d\BeGL,;

Propor ao Il COMAR a elaboracdo de normas e agids
especificas necessarias ao funcionamento do GAP-GL;

m) Realizar o pagamento de pessoal do GAP-GL e daan@agdes

n)

0)

p)

a)

Apoiadas, de acordo com o previsto em normas sisi@ma SDPP;

Realizar os procedimentos de execucdo or¢camenférémceira e
patrimonial aplicaveis ao GAP-GL e as Organizagdgsiadas, de
acordo com as normas sistémicas da DIREF;

Administrar 0Ss recursos humanos, materiais e figiaos
necessarios as atividades do GAP-GL;

Adotar métodos e técnicas de gerenciamento detpsogglequados
as atividades do GAP-GL;

Planejar atividades administrativas e gerenciais cemformidade
com as diretrizes da DIRAD e Ill COMAR; e

Desenvolver e aplicar métodos e técnicas para melliz seus
processos administrativos, em conformidade conoas praticas de
Governanca para o servi¢o publico.

2.3 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

O GAP-GL, considerado GAP tipo “A”, tem a seguiagtrutura basica:

a)
a)
b)
c)
d)
e)

Chefia;

Vice-chefe;

Divisdo Administrativa (DA);

Divisdo de Servigcos Gerais (DS);
Divisdo de Pessoal (DP); e

Divisdo de Obtencéo e Contratos (DO).
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f) Secretaria (SEC);
g) Assessoria de Risco Contratual (ARC);

h) Assessoria de Controle Interno (ACI), composta @entrole de
Processos de Pessoal (ACI-1) e Controle de Proxemso Geral
(ACI-2)

i) Servicos Social (SESO); e
]) Assessoria de Tecnologia da Informacéo e Comurnesa@STIC).

2.4 VISAO

Com os objetivos de complementar a definicdo desanisatribuida e de
incentivar a equipe a buscar o melhor desempentas,sgja individual ou coletivo, foi
estabelecida uma conceituacédo do que se almeja agiercepcéao e divulgacédo no que
tange a imagem de referéncia do GAP-GL, dentroude &ea de responsabilidade.
Focado em sua missdo e fortalecido por seus valaeS&AP-GL objetiva ser
reconhecido como unidade de exceléncia, no quefeeera gestdo e ao atendimento de
todas as necessidades de Apoio Administrativo, elguidnca e de Transporte de
Pessoal das OrganizacOes apoiadas da GUARNAE-GL.

2.5 VALORES

a) APRIMORAMENTO DE PROCESSOS;

A palavra-chave é adaptabilidade. Em diversas tingbes, muitas coisas
perpetuam o passado e poucas coisas estimulam gasdproativas. O “partido do
passado” €&, em geral, mais poderoso que o “partidofuturo”. Para que o
aperfeicoamento dos processos produza resultadgsstntes, é fundamental que seja
baseado na aprendizagem em equipe, através deigaay@io efetiva de todos os donos
dos processos (independente do nivel hierarquigpanio). Ha que se ter a visibilidade
de que, em diversas tarefas, pequenas melhoriasygzes, dispensam um maior
esforco de total remodelagdo e evitam a necessidadsolucbes de continuidade,
sempre mais traumaticas. As melhores praticasggairaplantar o aperfeicoamento dos
processos também envolvem a ideia de sinergia,“og@re quando duas ou mais
pessoas, trabalhando juntas, produzem mais do qumne de seus esforcos
individuais”.

a) PRESTEZA NO ATENDIMENTO AOS CLIENTES;

Representa a boa vontade em prestar um servigndocsempre no cliente.

Exigir demasiada paciéncia dos setores apoiadas tpaalsparecer displicéncia,
portanto, ndo se deve esperar por uma reclamasi#o gerguntar ao cliente o que nao
esta a contento. Adotar agbes proativas e ndoasatem suma, "N&o explique, faca
acontecer".

b) ORGANIZACAO;

A aplicacdo de metodologia nas pequenas acOesar@s] de modo a executar
qualquer tarefa com maior eficiéncia sintetizagmigicado a nivel micro para a palavra
"organizacao”, que pode levar o GAP-GL a ser untgdfizacao" como um todo. Para
tal, faz-se mister aplicar a metodologia do pasgasso: Faca j§' (priorizar e ndo
procrastinar o que ja é executaveApénde [d' (o que nédo é executavel imediatamente,
agendar na sequéncia de priorizacao planejaDajejue & (o0 que ndo pode ser feito
nem agendado, deve ser delegado, fins de evitaratiturgéncias); Arquive ja"
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(documentos que néo estdo sendo utilizados devemetedicamente arquivados); e
"Descarte j&' (se a tarefa ndo tem nada a ver com vocé, remptaa quem de direito).
Tal modo de agir permitird a perfeita congregagé@wuimento de produtividade com a
possibilidade de qualidade de vida total para nad@es deste Grupamento.

c) INOVACAOQ;

Em uma sociedade globalmente conectada, sem impwag@ssante, 0 sucesso
€ efémero. Porém, a maioria das organizagdes ai@oarinovacdo como tarefa de todos,
o tempo todo. Na maioria das organizacdes, a irfmvagnda ocorre “apesar do
sistema”, em vez de “como parte do sistema”, mediante da constatacdo dee a
inovacdo é a unica estratégia sustentavel para ai@tdo de valor duradoura A
inovacado e a vontade de mudar sao produtos dag&@ frutos de uma insatisfacao
legitima com o status quo ou da situagdo vigenfelitmente, os ambientes de trabalho,
em meédia, sdo assassinos do entusiasmo. Inéraiadjeada ou espoliacdo excessiva
de iniciativas importam na economia da criativida@e problema néo é falta de
competéncia, mas falta de entusiasmo. Nas orgd&i@gacomo na vida_diferenca
entre “insipido” e “inspirado” é a paixao.

d) APOIO AO HOMEM;

A valorizacdo do homem tem como objetivo a exceétémcganizacional e
melhoria continua degualidade de vida do _efetivo Compreender a dinamica
institucional, as caracteristicas ambientais, gegsirsos, limitacbes e as interacdes
interpessoais, permitirdA o desenvolvimento de acpesventivas e educativas
pertinentes. Implementar acées que reconhecamoezeah oagente transformador
das organizacdes otimizam o desempenho individual e consequentemeta
Instituicéo.

e) RESPONSABILIDADE SOCIAL.

A adocado de um padrédo ético de comportamento gueitaeque O GAP-GL
possa auferir crescimento contribuindo com o dedgmaento dasociedade como um
todo, considerando o aspecto ambiental e de sustadtad®| com total atencdo para
que ndo haja a adocdo de medidas ensimesmadagjapunedidas aparentemente
corretas, porém eivadas de individualismo e imésiiad.

2.6 CADEIA DE VALORES

A cadeia de valores reine um conjunto de habilslaeomportamentos a
serem praticados por todos os militares e civisepeentes ao efetivo do GAP-GL, e
que sao considerados essenciais para apoiar &gstré&racada e contribuir para o
pleno cumprimento da missdo atribuida. Tem-se,ogeméste Grupamento, como
destacados valores:
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CADEIA DE VALOR

e —

PESSOALDO COMAER ORGANIZAGOES DO COMAER SOCIEDADE CLIENTES

————

-
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Gestdo Gestdode Gestdo Gestdo Gestdo de Gestdo
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\

Gestdode Gestdo Gestdo
Pessoas Financeira Patrimonial

Gestao de Gestdo Gestdode Gestdo

Contratos Documental Riscos Tecnolégica

Gestdode

Aquisi¢coes

Macroprocessos
de Apoio
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| Boas Praticas de Boas Praticas de F TS Re T
nterna Geals Governanga erramentas de

4

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Gestao Patrimonial — consiste na realizacdo das manutencbes prevergiva
corretivas necessarias aos imoéveis da Unido solbespansabilidade da OM a
fim de manter suas condi¢Oes de utilizagao/halmtaca

Gestdo de Pessoas area que cuida do suprimento, da manutencdo e do
desenvolvimento de todos os recursos humanos daniRagdo. Ela visa
proporcionar a instituicdo os talentos e compet&nanais adequados ao seu
funcionamento, desenvolvé-los e manté-los na arggéb. Esta gestédo
proporciona as pessoas trabalho e ambiente adexjuadcarga de trabalho
condizente, de tal modo que se sintam bem e maisvad permanecer e a
trabalhar com dedicacdo. Ela deve proporcionar icord de perfeito
alinhamento entre o0s objetivos estratégicos e gstiobs individuais das
pessoas (CHIAVENATO, 2010). A Gestdo de Recursosmhos posiciona
como clientes o Pessoal do COMAER: ele € o prihdigaressado, seja como
apoiador, ao estar adequadamente capacitado,doeehaom carga de trabalho
adequada; seja como apoiado, uma vez que a sirfloaidesse macroprocesso
é determinante no cumprimento eficiente e tempaestds apoios que compdem
o portifélio das OM apoiadoras

Gestéo Financeira— gestdo das operacdes relacionadas a receitapasae ao
orcamento e ao crédito publico, bem como se ori@mthtencéo, a distribuicao,
a utilizacé@o e ao controle dos recursos financéPSSCELLI, 2018).

Gestao tecnoldgica— gerir todas atividades e solucdes providas pourses
computacionais que tém como objetivo possibilitar abtencdo, o
armazenamento, e 0 acesso de informacdes. (ENDEAVOR

Gestao de AquisicOes- processo que cuida da compra (ou contratacdo) dos
produtos ou servigos necessarios para manter acmpealidade da OM.

Gestdo de Contratos— Iniciado ap6s a homologacdo do certame, ou
instrumento similar, este processo tem por findékda acompanhamento dos
entregaveis contratados, sejam eles produtos viggeabrangendo a andlise de
desempenho em relacdo aos termos do contrato afimimdmizar os eventuais
riscos oriundos da contratacao.

Gestdo de Materiais- Consiste em planejar a aquisicdo e manutencae e
materiais, a fim de manter as condigcbes operatidas organizagcéo
(BRANDALISE, 2017).
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8) Gestdo Documental Desenvolve-se um conjunto de aplicagfes, sistel@as
informacdes, tecnologias e infraestruturas necdesspara um sistema
arquivistico eficaz, controlado e que atenda aagsesaegulatorios.

9) Gestdo Logistica— consiste em planejar, executar e controlar a teagéo
preventiva e corretiva de viaturas a fim de maatecondi¢cdes operativas das
missOes de suporte ao efetivo.

10)Gestao de Riscos Processo composto pelas etapas: Analise de Ateleede
Fixacédo de Objetivos; Identificacdo de Eventos ed®; Avaliacdo de Eventos
de Riscos e Controles; Resposta a Riscos; e Inf@maComunicacdo e
Monitoramento. Cada etapa visa atingir os objetegsecificos do processo de
gestdo de integridade, riscos e controles intedeggestdo. (Ministério do
Planejamento)

11)Gestao da Qualidade- lidando com o ajuste dos servigos prestados (lhs
apoiadoras subordinadas as reais necessidadegiesadas OM apoiadas, em
um continuo de adequabilidade e satisfacdo. Esseopracesso encampa, em
seus componentes, a percep¢do do apoiado, basead@sepilares basicos: os
aspectos técnicos das caracteristicas fisicasgévéas dos produtos e servigos
fornecidos; as experiéncias advindas da dinamicantéeacéo e entrega; e a
sintese do resultado final, ratificando a relacatreeo apoio prestado e a
execucao da atividade-fim

12)Gestao de Controladoria— Estuda e pratica as funcdes de orientacéo,atentr
e registro de atos e fatos da administracdo. Dedlacmm a FASBKinancial
Accounting Standards Bo3grd controle interno consiste num conjunto de
politicas e procedimentos que sdo desenvolvidogperaoionalizados para
garantir razoavel certeza acerca da confianca quie [ger depositada nas
demonstracdes financeiras e nos seus processetatasr bem como na correta
apresentacdo daquelas demonstracfes financeiraantigdo que foram
preparadas de acordo com os principios de cortatéi geralmente aceitos e
que incluem politicas e procedimentos de manutedg&oregistros contabeis,
aprovacdes em niveis adequados e salvaguardavds. ati

13)Gestao Assistencial- Processo responsavel por planejar e aplicatiqadi
publicas e programas sociais voltados para o béan-esletivo.

14)Gestao Alimentar — Processo que trata do planejamento, compra, westoq
coccao e distribuicdo de géneros alimenticios ativef considerando a adogao
de boas praticas capazes de controlar qualqueteager, em contato com 0s
alimentos, possa gerar riscos a saude.

15)Apoio ao Homem — promover o aperfeicoamento do apoio ao homem,
capacitando-o profissionalmente; otimizando os ¢ssos de pagamento de
pessoal; de distribuicdo e venda de fardamenteuldsisténcia; de transporte de
superficie; de hospedagem; de moradia funcionadteledimento aos veteranos
e aos pensionistas e de consignacoes, visandabtonpara a manutencdo da
motivacdo do efetivo em elevado nivel e para omeeoimento daqueles que,
direta ou indiretamente, dedicaram parcela cordidér de suas vidas
contribuindo para a missdao do COMAER.

16)Apoio as Unidades da Aeronautica sediadas na Guagéo— gestédo de apoio
administrativo, de provisdes e material de inten@€rde pagamento de pessoal,
de subsisténcia, de transporte de superficie, dadi@funcional, dentre outros.

17)Responsabilidade Sociat € um conceito que engloba néo s6 as ac¢des |legais
mas também as ag¢fes voluntarias da OM atuando eefidie da coletividade,
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por intermédio de seu publico interno (militaresnttatados, terceirizados) e/ou
publico externo (comunidades, fornecedores, meiniemte).
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3 DIRETRIZES

3.1 DIRETRIZES DO SECRETARIO DE ECONOMIA, FINANCAS E
ADMINISTRACAO DA AERONAUTICA

As Diretrizes a seguir foram retiradas do Planmié® da Secretaria de
Economia, Financas e Administracdo da AeronauR€A(11-18/2020), para o periodo
2021 a 2024, Portaria n°® 100/AJUR, de 16 de novem&r2020, publicada no Boletim
do Comando da Aeronautica n° 210, de 19 de novendr2020, que estabeleceu as
orientacdes e critérios a serem observados petgiaacdes subordinadas, as quais
foram correlacionadas ao contexto do GAP-GL.

a) Consolidar as alteracbes organizacionais decomedte aprimoramento da
reestruturagdo do COMAER, mantendo a excelénci@g@mrnanga institucional e as
boas praticas na gestdo econdmica das atividagasckiras, orcamentarias, contabeis e
administrativas sob a responsabilidade da Seaetari

b) Manter o alinhamento aos Objetivos EstratégicoPEMAER e as diretrizes
previstas na DCA 11-118/2020 (DIPLAN), correlacioda-os com o0s objetivos
setoriais da SEFA, com foco em sua missdo instiatj contribuindo para o
fortalecimento e para o aprimoramento da capacidd€eemprego da FAB e
promovendo o aperfeicoamento da gestdo e da cap@eidos recursos humanos da
SEFA,;

c) Cumprir as diretrizes apresentadas na DCA 11-1/282@istematica de
Planejamento e Gestao Institucional da AeronaftGIA), em especial no que se
refere & metodologia definida para elaborar o PTgae 0 acompanhamento da sua
execucao (DCA 16-4/2019 — Acompanhamento Instinadido COMAER);

d) Buscar a padronizacdo de equipamentos, de procettisnee de
materiais/servicos, evitando-se a duplicacdo der@s$, o retrabalho e o desperdicio,
estimulando, sempre que possivel, o compartilhamesrdenado de estruturas de uso
comum, promovendo o estabelecimento de uma ideletidBEFA de gestdo e de
prestacdo de servicos;

e) Gerir o0 patrimbnio movel, imovel, intangivel sobspensabilidade, em
consonancia com as orientacdes da Diretoria dadstirutura (DIRINFRA) no caso do
patriménio imovel, estabelecendo as normas e iestem sua area de competéncia,;

f) Supervisionar as atividades das unidades subomBnadierarquica ou
sistemicamente, por meio de programas de visitascts, de inspecdes ou, ainda, de
métodos de inspecdo a distancia (videoconferéreiaplicacdo de questionarios,
visando o monitoramento, o controle e a avaliag® atividades relacionadas com a
execucao orcamentaria, financeira, patrimonial,inthtnativa e contébil;

Q) Reavaliar, continuamente, a estrutura organizatienas seus processos, na
busca incessante pelo aperfeicoamento da efici@alcranistrativa (DCA 16-5/2019 —
Gestao por Processos no COMAER);

h) Elaborar e implementar/aperfeicoar 0 gerenciameptoiscos aos processos e
projetos, observando o alinhamento com a polite&Gdstdo de Riscos do COMAER
(DCA 16-2/2019);
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i) Cadastrar e manter atualizados, no GPAer, os psyjetlacionando-os aos
objetivos setoriais previstos neste PLANSET;

) Lancar mensalmente os dados estatisticos no SidBtdrdo com o MCA 172-
3, item 6.11.17 (apropriacdo de dados estatistidosinddulo 6 (execucéao financeira da
despesa), atentando para a precisdo das informa&ggesa a tempestividade dos
langcamentos;

K) Acompanhar o calendario de cursos da ENAP - Esdddaional de
Administracdo Publica — no sentido de capacitavelghr cursos de interesse da SEFA
e das organizacOes da sua estrutura organizacenal;

) Acompanhar os boletins emitidos no site “Ementa® Gestdo Publica”,
ferramenta de gestdo do conhecimento para prafasiala Administracdo Publica que
apresenta inUmeros normativos, julgados do TCligjame pesquisas académicas, entre
outros, de grande utilidade no aperfeicoamentaialiahcdo sobre o tema (disponivel
em “http://ementario.info/boletins/”).

3.1.1 Diretrizes Previstas na DCA 11-118/2020

A seguir sdo apresentadas as diretrizes extraidasDCA 11-118/2020,
reeditada pela Portaria n® 999/GC3, de 30/09/206recadas pela PCA 11-18/2020, da
SEFA, de responsabilidade de todas as OM da SEBRAGOMAER

MACROPROCESSO| COD DIRETRIZ |RESPONSAVEL PRAZO

Ajustar 0s
processos

administrativos 4
fim de responder
as necessidadgs TODAS OM DA
da SEFA

Administracao €
do efetivo, com
maior presteza ¢
qualidade.

D200302 Permanente

Aprimorar a
padronizacdo do
3 -APOIO procedimentos
ADMINISTRATIVO referentes aos
processos
administrativos,
informatizando-
0s guandqg
D200301 | aplicavel, de Todas as OM da NOV 22
forma a SEFA
consolidar todog
0S processos g
estruturas
estabelecidas
durante al
reestruturacdo do
COMAER.

14
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Adequar o Plang
Diretor de todag
as OoM do
COMAER,
guando
aplicavel, de|
forma a refletir &
nova  estruturg
13 - ENGENHARIAE | .. .., | Organizacional, Todas as OM do
INFRAESTRUTURA conforme COMAER
definido na PCA
11-201 (Plano de
Infraestrutura da
Aeronautica), 4
fim de atualizar 4
projecao geral de
infraestrutura da
Forca.

NOV 22

Reduzir, o]
maximo

possivel, 0
montante de

15 — EXECUCAO restos a pagar Togas as OM do

: D201505 | inscritos  para Permanente
ORGCAMENTARIA execucgao no an COMAER

seguinte, no qusg
se refere ao
Grupos de
Despesa 3 e 4.

H——0O

Desenvolver as
acOes referentes
ao Programa de
~ Formacéao €

16 — GESTAO DE ; Todas as OM do

D201626 | Fortalecimento Permanente
PESSOAS de Valores COMAER
(PFV), conforme
preconizado nd
COMAER.

Atuar, de modo a
aprovar e
publicar

anualmente a
atualizacdo  dg
Plano  Setoria
(PLANSET) e
dos Programas
de Trabalho

18 — GESTAO D2o1802 | Anual  (PTA),| Todas as OM do

INSTITUCIONAL baseados na COMAER
minuta do Plang

de Acdo do ang
seguinte, de
acordo com 3
PLOA, de modo
a cumprir 0S|
prazos

preconizados na
DCA11-1

Permanente
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Implantar 0
gerenciamento
de riscos en
todas as OM dq
COMAER, de Tod oM d
acordo com 4 lodas as (0]
D201803 DCA  16-2 - COMAER NOV 20
Gestao de Riscos
no COMAER,
utilizando 0]
GPAer quandqg
aplicavel.
Manter
atualizado 0
mapeamento de Tod OM d
todos 0S odas as (0]
D201819 processos  sob COMAER Permanente
responsabilidade
de suas OM
subordinadas
Exercer as
atribuicbes
previstas na Le
n° 13.709, de 14
de agosto de Tod OM d
2018, Lei Geral odas as 0 L
D201820 | Protecdo dp  |COMAER Permanente
Dados Pessoais
(LGDP),
conforme
previsto na DCA
16-6.
Revisar 0S|
processos
organizacionais
para que se
adaptem as
exigéncias da
Lei n° 13.709, de Tod OM d
14 de agosto de lodas as (0]
D201821 2018, Lei Geral |COMAER JUN 21
de Protecdo de
Dados Pessoais,
no que se refere
ao tratamento de
dados pessoais,
com base na
DCA 16-6.
Elaborar, no
minimo, 0s
modelos dos
Fluxos Atuais
. Todas as OM do
D201823 | dos processos
(AS-IS), |[COMAER NOV 22
conforme o item
7.6.4 da DCA
16-5, de cada
ODGSA e OM
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subordinadas,
em todos 09

niveis da
hierarquia de
processos

previstos no item
3.7 do mesmg

normativo.
Aprimorar e
fortalecer
medidas que
visem prevenir
acoes de

espionagem e d
sabotagem sobr,
projetos
19 - INTELIGENCIA D201905 | estratégicos 6 Todas as OM do
sobre estrutura |COMAER
e sistemas qu
possam
comprometer @
cumprimento dd
missao
constitucional dg
Aeronautica.

D D

Permanente

DO L

3.2 EMANADAS PELO CHEFE DO GAP-GL
3.21 APOIO AO HOMEM

Em face da propria missdo do GAP-GL de viabilipar, meio do SESO-GL, o
apoio ao efetivo ativo e inativo da Guarnicdo deoAéutica do Galedo com os
programas de assisténcias sociais previstos p&AMITais programas proporcionam
aqueles que necessitam a seguranca e a tranqeilae o labor, ao saber que terdo
suporte de cunho social da FAB, caso estejam serdafido com Obices em suas vidas,
conforme programas de apoio estabelecidos emdegislespecifica.

Primordial que o efetivo do GAP-GL esteja sempreaivado e comprometido
com a nobre missao estabelecida.

3.2.2 SEGURANCA

Esse serd um dos principais enfoques da Gestad20240 A mentalidade da
seguranca sempre devera prevalecer nas tomada®cidad dos Agentes desse
Grupamento, das mais simples até a mais complexa.

As segurancas individuais do efetivo ora alocadopdblico atendido, bem
como a seguranca das instalacbes e equipamentgsmdseer aperfeicoadas e
manutenidas em todos os momentos.

Para tal intento, a Divisado de Pessoal (Iitgragindo com o GSD-GL, devera
providenciar para que o efetivo mantenha a profa# no uso de armas portateis,
enfatizando nessas atividades os essenciais asp@itados a seguranca. Os militares
que concorrem as escalas de servigco armado devemtiga seguranca individual e
dos seus préoximos. Caso seja necessario, os mslitaais antigos das equipes de
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servico deverdo se utilizar @ para que orientacdes rapidas sejam reiteradas @nte
inicio de cada servico, fins de que seja garantidcservico efetivo e seguro.

De suma importancia é a constante atualizacdo tow$ de Seguranca e
Defesa, de Segurancga Organica (PSO) e de ReuA&&lRH), assim como a posterior
aquiescéncia a quem de direito sobre as acOesS{@EVIOS mesmos.

3.2.3 PROTECAO DO MEIO AMBIENTE

Todas as atividades devem ser planejadas de fomaasar os menores danos
possiveis ao meio ambiente, ressalvando-se agaeles necessarias para preservar a
integridade das pessoas e atentando para as ¢@&tsld.embrar sempre dos aspectos
inerentes a responsabilidade social e sustentatddidmbiental.

3.2.4 AMBIENTE DE TRABALHO

Deve-se buscar um ambiente em que os profissial@ienham espirito de
equipe e estejam voltados para um objetivo comurantemdo a harmonia e a
cordialidade, cercada pelo respeito mutuo, caratias do militar da FAB.

Deve-se também, a todo instante, preservar a iesae a disciplina militar,
enaltecendo a reveréncia ao Pavilhdo Nacionalrgudhm em cantar o Hino Nacional.

3.2.5 ADESTRAMENTO DA TROPA

As atividades desenvolvidas no GAP-GL, por vezeadém a deixar em
segundo plano aquelas relacionadas para o prepaesempenho da tropa. Nesse
sentido, deve ser elaborado programa anual pararautencdo da proficiéncia dos
militares nos aspectos doutrinarios basilares da militar. Incentivo devera ser dado
para a elevacao dos niveis escolares, semprergtiaacomporte essas atividades.

A pratica de atividades fisicas e de esportes, guagasejam obtidos bons niveis
nos dois testes fisicos a serem realizados no msere-se nas atividades de
adestramento, além de contribuir para o bem-estgquigco e mental.

O preparo, a disciplina e o garbo por ocasiao dasdturas devem prevalecer
e demonstrar o elevado padréo de preparo do efdivaAP-GL.

3.2.6 APRESENTACAO PESSOAL

Um dos aspectos basilares da vida em casernarésenfacao pessoal. Deve-
se lembrar do "efeito vitrine", ou seja, o militadio estd representando somente a Si
mesmo, mas sim a toda uma OM e uma Instituicidca Baresentar um servico de
exceléncia, deve-se inicialmente primar pela aptagéo pessoal, que aliada a
educacdo e a cortesia, constituem as condicodasetas de bem servir. Deve-se
atentar para a correta aplicagao do que precorfdldMAER.

Por questdo de seguranca pessoal, o trajeto dccitiomesidencial ao GAP-
GL podera ser efetuado em trajes civis. Uma venteatdo ao local de trabalho, o
uniforme é obrigatério e devera ser usado confarrastipulado para o dia e de acordo
com as atividades do GAP-GL.

O uso do traje dos militares da reserva/reformadosratados para prestacao
de Tarefa por Tempo Certo devera ser condizente a&oratureza de suas atividades,
conforme previsto.
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Aproveitando o ensejo de solenidades e format@&adSecao de Fardamento
(SFARD) deveré envidar agles referentes as revistamiformes, com especial énfase
para o fardamento de distribuicdo gratuita. Sohr@agpecto, a SFARD devera manter
estreita relacdo com a SDAB, a fim de evitar quepa ndo seja contemplada com o
material previsto na IDGF em vigor.

3.2.7 CONHECER O EFETIVO

Conhecer o potencial do efetivo serad fundamenta pae se tenha éxito na
missdo. Os oficiais devem efetuar um acompanhamediddualizado da situagéo de
cada militar e civil sob sua responsabilidade, me@ goncerne aos seus anseios e
necessidades, de maneira a conhecé-los e entendés@xitos e nos fracassos.

3.2.8 SINERGIA

Todo planejamento e a consequente execucdo dadadgg deve levar em
conta a adequada harmonizacéo de esforgos, dearmdpiciar efeito sinérgico (1+1 =
3), por meio do esfor¢o conjunto de membros dapeguie modo que o resultado final
da acéo conjunta seja superior aos esfor¢cos ingiisd

3.2.9 PRO-ATIVIDADE

Faz-se mister que todos o0s niveis hierarquicosratlee maneira proativa, ou
seja, com alto grau de iniciativa, ndo se limitamdagir reativamente ou aguardar
apaticamente que situacdes indesejaveis ocorram.

3.2.10 ADAPTACAO DO HOMEM AS ATIVIDADES

O salutar rodizio de funcdes devera ser estimulgala contribuir com a
elevacéo de conhecimento e permitir que seja adghbavisao sistémica por parte dos
membros do efetivo, ou seja, a percepcdo do todeb@r a monotonia funcional
causada pela rotina pode contribuir sobremaneira @anelhoria dos processos. Por
fim, deve-se detectar o perfeito encaixe do “honeemio no lugar certo” e valorizar,
também, tal situacdo, de modo a externar ao efatiseguinte ideia geral: “Devemos
procurar fazer mais o que temos de melhor e mellmgue ndo fazemos ainda de
maneira tdo proficua”.

3.2.11 DELEGACAO

Para que seja evitado o estresse, mesas replefzepdis e trabalho fora do
expediente deve-se primar sempre pela delegacda@odgeténcias, através da
distribuicdo de tarefas para o pessoal do setossepai os auxiliares. Os Chefes ou
Encarregados de cada Secao devem sim dominarigesgarém, sem monopolizarem
0 mesmo, pois tal situacdo tem o indesejavel efeit@teral de subaproveitar os
auxiliares, deixando-os acostumados a dependémciauttem para efetivarem suas
lides.

3.2.12 FAMILIA

Os Chefes deverdo incentivar atividades de lazem seus subordinados,
preferencialmente fora do horéario de expedients¢cdmdo conhecé-los melhor, e ainda,
criar condi¢des propicias para que prestem assiatarseus familiares, principalmente
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em caso de doenca. A familia bem assistida redanddespreocupacéo na realizacédo
do servigo.

3.2.13 NOVAS TECNOLOGIAS

Devera ser aperfeicoado o programa que contenmgligoanatizacdo de Ordens
de Servico (SAU) referentes as demandas a serewidds pela DS.

3.2.14 TREINAMENTO

Os Chefes deverdo desenvolver em seus subordimsdosnhecimentos, as
habilidades e as atitudes que se fazem mistergppraficua atuacdo em cada setor de
trabalho. Ato continuo, os Chefes devem procurteatie em que nivel cada servidor
consegue atender a tal quadro. As caréncias doceteh relagcdo ao padrédo desejavel
deverdo desencadear planos de treinamentos, saje@satde palestras, trabalhos em
grupo ou de indicacao de cursos, a fim de que ssaprapacitar o efetivo, com vistas a
superar a caréncia de pessoal mencionada. A ca@pilde tais necessidades deverao
ser efetivada pela Secéo de Pessoal, com o fitged®wm o Plano de Capacitacdo de
Recurso Humanos (PCRH) do GAP-GL, com posterioest0gs para a efetivacdo do
mesmo, dentro do que for viavel, por meio da Divid@ministrativa.

3.2.15 RESPEITO AS DIFERENCAS

Deverd prevalecer um ambiente organizacional oret@osrespeitadas as
diferencas individuais, sejam elas de qualquer. tipgspeitar ndo consiste em aceitar
determinados comportamentos ou concepg¢des quenpogsa prejudicar outrem. A
verdade ndo é absoluta e o que fara a diferencacapacidade de convencimento
substituindo a imposicéo, sempre com o tom de alidde presente e com a criagao
de fertil esfera para que os servidores estejanrsg@ opinar e sugerir.

Todos precisam se sentir participativos no procelsaestdo da Unidade.
Ambientes em que os recursos humanos renegameasidifis tendem a estagnacao e a
inibicdo da criatividade. Na realidade, as equymsedoras sabem que “a diferenca faz
a diferenca”.

3.2.16 PRODUTIVIDADE

Combater a procrastinacdo, através da Regra deoPdd@enta por cento dos
problemas estdo localizados em vinte por cento afiasdades”. Ou seja, deve-se
detectar as atividades criticas, ataca-las deq@rerdssim por diante. Devem ser criados
indicadores de controle (e/ou verificagdo) paraa/idade critica. Preferencialmente,
nao se devem ultrapassar cinco indicadores, emddear muito dificil, na pratica,
controlar. Serdo marcadas reunides de analiseaakerom o intuito de que os Oficiais
tenham conhecimento do andamento das principardaties do GAP-GL, com a
verificacdo da produtividade alcancada e a busapdegeicoamento a respeito de tais
indices.

3.2.17 ELABORACAO DE METAS

Cientes de que cada meta € composta por uma rodamssi(verbo),
devidamente quantificada, com prazo para ser cal@pei com custo devidamente
estimado, cada Chefe de Secdo devera elaborar tas aleejadas para o exercicio
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financeiro, em ordem de prioridade, para que asfi@&hele Divisdes analisem as
mesmas, fagcam os devidos realinhamentos e levenesmas para apreciacao do Chefe
do GAP-GL, de modo a permitir que o Grupamento ostetivar o adequado
planejamento de sua execucao or¢camentéria.

Cada meta deve ser claramente definida para tedaipe. Os Chefes deverao,
sempre que necessario, fazer correcbes de rumoaasmiti-los para a equipe, fins de
possibilitar uma atitude de responsabilidade pgp#to/a de todo grupo.

3.2.18 ZONA DE CONFORTO VERSUS ZONA DE ESTRESSE

Os Chefes deverdo atentar na distribuicdo de &r@l@a que 0s servigos
sejam delegados de modo proporcional e valorizartdaos. A concentragdo excessiva
de atividades na mao de poucos servidores podéonaasima indesejavel “zona de
conforto” para a maioria, e, por conseguinte, ur@lpgica “zona de estresse” para a
minoria que estiver executando em demasia. Nenlia®auas situacdes é desejavel: a
primeira por gerar comodismo e subaproveitamentopelgsoal e a segunda por
ocasionar sobrecarga de trabalho e até mesmo prablde saude para os servidores
gue nela se encontrem.

3.2.19 AVALIACAO DE DESEMPENHO

N&o representa um fim em si mesmo, mas sim umaafatenaperfeicoar os
recursos humanos. Portanto, as correcfes e remims devem ser realizadas
tempestivamente, e ndo somente no final de cadadpede avaliacdo. Deve refletir,
contudo, a atuacdo de cada servidor no decorreegpeectivo exercicio e considerar o
cumprimento das metas e determinacfes imputadaseqaidade. Os Chefes deverao
ter coragem moral para assumir responsabilidadegrtdecisdes e fazer corregcdes de
rumo voltadas para o objetivo a ser atingido.

3.2.20 RELACIONAMENTO EXTERNO

Todo e qualquer pronunciamento publico a ser edogtar servidor do GAP-
GL somente podera ser realizado apés prévio comeetd e a compulséria autorizacdo
da Chefia, ouvido o Comandante do Il COMAR. O Cente Comunica¢do Social da
Aeronautica (CECOMSAER) deveré ser informado ddquea atividade da OM que se
torne necessaria junto a imprensa.

J& com relacdo aos contatos com os servidores nidadés Apoiadas e com
as autoridades estaduais e municipais, assim costituicoes do meio civil, como as
concessionarias de servico publico, os mesmos d@eveer incentivados, com a
finalidade de facilitar a resolucdo de problemadeeproporcionar salutar interacao
como meio civil.

Especial atencdo devera ser dada no que tangédadés politico-partidarias,
que sao expressamente proibidas no ambito do GAPAGESD devera orientar as
equipes de servigco no que concerne a esse aspecto.

3.2.21 OPINIAO DO CLIENTE

Todos os setores deAP-GL, mormente o SESO-GL, Hotel de Transito, eca
de ldentificacdo, a Secdo de Transporte de Suerféc Divisdo de Obtencbes, a
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Geréncia de Subsisténcia e a Divisdo de Pessoatateenvidar esforcos para que os
indices de satisfacdo do publico ateledsejam auferidos constantemente, inclusive
com pesquisas de opinido.

3.2.22 CAMPANHAS

A Divisdo Administrativa, juntamente com a Divisd® Pessoal, SESO e ainda
a com Secretaria do GAP-GL, devera ampliar as cahgsa utilitarias, como, por
exemplo, Ac¢des Civico-Sociais, bem como acdes deerdamento ao COVID19,
conforme PCA 160-14/2020.

3.2.23 SEGURANCA DO TRABALHO

Preservar a integridade fisica dos servidores devealvo de preocupacao
individual e coletiva no GAP-GL. A CIPA devera fapel primordial em tal situacao,
por meio de acdes que visem, cada vez mais, coigeietodo o efetivo sobre medidas
preventivas como o0 correto uso de EPI, bem commdate ao protocolo de
enfrentamento ao COVID-19, conforme PCA 160-14/2020

3.2.24 CONTROLES

Verificacdo de indices administrativos previstogntmole de acesso de
estranhos as instalagdes da Unidade, manutengZnfive de viaturas, cotejamento do
efetivo pago, verificacdo de frequéncia do efetvanalise de editais e contratos séo
exemplos de que a atividade de controle ndo é meapdidade de um apenas, mas de
todos e em diversos niveis de acdo. A mentalidadmdstante comparacéo entre o que
esta previsto ser feito e a realidade que nos @&troaa ferramenta necessaria e eficaz
para que problemas sejam evitados e para que @&$&vpl uma atuacdo no alto nivel
em tudo o que se faz.

3.2.25 CERTAMES LICITATORIOS

O GAP-GL devera ampliar os indices de utilizacdopdegdes eletrbnicos
proprios para efetuar suas licitacdes, de moddwneprecos, inibir fracionamentos de
despesas e atender na plenitude aos anseios edenuas OM apoiadas.

3.2.26 LIVRO HISTORICO

A Secao de Comunicacdo Social devera manter aadalizpor meio digital, o
Livro Historico e, periodicamente, transferi-lo par papel e encaderna-lo.

3.2.27 CONFECCAO DE DOCUMENTOS

A confeccdo de documentos devera ser realizadaagriormidade com os
modelos padronizados (ICA 10-1). As Secdes deveranter arquivo independente
com todos 0os modelos existentes, visando a codadei do trabalho caso o acesso a
rede informatizada ou ao SIGADAER apresente fatleasperacao.
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3.2.28 RESPEITO A HIERARQUIA

E alicercada no culto a lealdade, a confianca eeapeito entre Chefes e
subordinados, na compreensédo reciproca de seut®slieedeveres e na lideranca em
todos os niveis. Assim sendo, os Chefes dever@mtari seus subordinados a néo
quebrarem a cadeia hierarquica para o trato den@ssuadministrativos e,
principalmente, os de caréater pessoal. Neste Ultes0, se a situagdo impedir o trato de
assunto com o Chefe imediato, pelo menos, estealeeeinformado da situacao, antes
do subordinado se dirigir a Chefia do GAP-GL.

As faltas ao servico e ao expediente serdo apumadaEaminhadas ao setor
responsavel, a fim de que sejam adotadas as meaukdiisentes. Saidas excepcionais
de militares e de civis, durante o horario de eiged, somente serdo autorizadas pelos
respectivos Chefes de Divisdo, porém, mantendo-ssetor responsavel pelo
acompanhamento (Divisdo de Pessoal) informado usnaias.

Sempre que necessario, fatos fora da rotina nalor&@AP-GL seré&o objetos
de apuracéo, segundo o grau de responsabilidade.

A abertura de uma Sindicancia ou a InstauracaavdéV constitui-se como
uma obrigacao legal da Administracdo, e permitema legitima satisfacdo a respeito
do fato ocorrido aos publicos interno e externo.

Todo o efetivo € corresponsavel pela gestdo dosrses, bem como da

tratativa dos processos afetos a qualidade admaitivst e de atendimento as OM
apoiadas.

Recomenda-se, ainda, a total e integra observasonaimas e das prescricdes
regulamentares antes da realizacdo de qualqudruscando, quando necessario, outras
fontes formais de conduta, incluindo-se consulta aoperiores hierarquicos, cuja
finalidade serd a de inibir a adocdo de alternatigae afrontem a regra geral ou
especifica prevista para cada caso.
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4 OBJETIVOS ORGANICOS

Esta Organizacéo foi identificada no ambito do &lsetorial da SEFA com o
codigo “SEF17”, utilizado na identificacdo dos divjes, projetos e atividades restritas
ao ambito da OM.

4.1 OBJETIVO 0210101.SEF25.0210101

Descricao: Capacitar os recursos humanos do GAPR&®d a consecucdo das
atividades organizacionais.

Diretriz atendida: a diretriz atendida é refereats itens 3.2.5 e 3.2.14 deste PTA.

Meta: 1) Desenvolver o Plano de Capacitacdo de rReddumanos (PCRH)
até o final do primeiro semestre de 2021,

2) Promover a capacitacdo de no minimo 75% dogan@$ indicados
para a realizacéo dos cursos até o final do exeméc2021.

Indicador: Indicador de Capacitacao - indica o hileecapacitacédo do efetivo
da OM. O indice ser& baseado nas divisdes degtarganto, onde cada divisdo podera
calcular seu indice, que vira a ser considerada @andice geral do GAP-GL.

Calculo do indicador de capacitagdo da OM (IC):

=18 S

6

Considere uma lista de setores dentro de uma OMta@os por Sj, onde j varia de 1 até 6, com seus
respectivos pesos denotados pprsendo, 6 o numero total de divisdes da OM ¢g-gsima variavel
indexada a S ef& Sj é o indicador de capacitacdo de cada setpesOpj é a importancia associada a Sj
gue cada comandante dara dentro de sua OM.

IC =

Calculo do indicador de capacitagdo de cada sgjpséra dado por:

Considere uma lista de competéncias denotadas ipan@e i varia de 1 até n, com seus respectivos
pesos denotados par, sendo , n o nimero total de competéncias da sator e i a i-€sima variavel
indexada a C e@ Ci assume os valores 0 ou 1 (1 quando a compatéraicancada e O caso contrario).
O pesaui é a importancia associada a Ci que cada gestardgstro de seu setor.

Projeto:Plano de Capacitacdo de Recurso Humanos (PCRH)Utilizando-
se da expertise de 6rgaos destinados ao ensimaeitegdo do funcionalismo publico,
tais como Instituto de Economia e Financas da Amrica (IEFA), Instituto de
Logistica da Aeronautica (ILA), e a Escola NaciahalAdministracdo Publica (ENAP)
elaborar plano de capacitacdo de recursos humastmatio ao efetivo do GAP-GL
para melhor desempenho de suas funcgdes.

4.2 OBJETIVO 0210202.SEF25.0210202

Descricao: Adequar as instalacdes da sede ao valartrabalho.
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Diretriz: A diretriz atendida sera a 3.2.2 das eadas pelo Chefe do GAP-GL.
Meta: Adaptar/revitalizar 100% do layout fisico skde do GAP-GL até final
de 2021;

Indicador: Seréo utilizados indicadores de deseimpempregados na construgéo civil.

O primeiro a ser utilizado sera o indice de Atidda Planejadas e Concluidas (IAPC), que
consistem em:

IAPC Ac 100
= — %k
AP

Onde: AC= Atividades Concluidas

AP= Atividade Planejadas

Este indicador ira gerar um indice de conclusaoluta, servindo de item para
gerenciamento do projeto.

O segundo indicador a ser utilizado é o indice d@sd (IA), onde pode se
definir o atraso percentual da obra, podendo skcaalp ao projeto. Este indicador é
calculado da seguinte forma:

, _ 100+PP — PR
Bl PP

Onde:PP- Prazo Planejado
PR: Prazo Real

Projeto: Adaptacdo do layout fisico da sede do GAP-GL Devido ao
aumento das atividades desempenhadas pelo GAP-#3lonada pela transferéncia das
diretorias de Saude e Pessoal para a GUARNAE-Gida doncentracdo administrativa
de 25 Organizacdes Militares (OM) apoiadas, objetode um Grupamento de Apoio,
torna-se necessario o aumento do efetivo que pwequéncia demanda um espaco
fisico de maior proporcdo e um rearranjo no layaggnte.
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5 MARCOS E TAREFAS REFERENTES A PROJETOS
Para efeito deste PTA, foram adotadas as seguotiscacoes:
SETOR SIGLA | CODIGO DA TAREFA
Assessoria de Controle Interno ACI 21ACI00X
Sec¢ao de Administracédo de Pessoal DPR1 21DP100X
Secao de Manutencao e Conservacao DSG 21DSG00X
Assessoria de Tecnologia da Informacao eATI 21ATIOOX
Comunicacéao
5.1 PROJETOS ESTRATEGICOS
N&o aplicavel.
5.2 PROJETOS DE CONTRIBUICAO
N&o aplicavel.
5.3 PROJETOS SETORIAIS
N&o aplicavel.
5.4 PROJETOS ORGANICOS
54.1 PROJETO: P210100.SEF25.0210100
Descricao: Plano de Capacitagao de Recurso Hunje@sH).
Diretriz Atendida: De acordo com os itens 3.2.52131 deste PTA.
CODIGO PRAZO
DA TAREFA DA
TAREFA TAREFA
21DP1001 Levantar as competéncias necessarias para cadedgost 30.03.2021
trabalho
MARCO Entrega do Relatério de Competéncias por posto de 15.04.2021
trabalho
Associar os militares com as respectivas necesssdael
21DP1002 conh_eplmento - p_Ianllha com nomes, capacm_jad_es A 30.04.2021
adquiridas, capacidades ausentes e 0 peso (impiartan
para cada capacidade)
MARCO | Entrega do Relat6rio de Associacdo de Militares 0402021
21DP1003 Elaborgr_plano de capaC|tag;~ao do efetlvo de acoodo a 30.05.2021
especificidade de cada fungéo exercida.
MARCO | Consolidar Plano de Capacitagdo de Recursos Humanps30.06.2021
21DP1004 E:(?(I)lé:sr e divulgar plano para as chefias das @kgse 01.07.2021
MARCO | Recebimento dos Planos de Capacitacdo pelas se¢beg. 15.07.2021
Conforme
21ACI001 | Monitorar realizacdo dos cursos. previsto no
plano
MARCO o o . . Dezembro
FINAL Término da capacitacéo dos militares previstoslao de 2021
5.4.2 PROJETO: P210200.SEF25.0210200

Descricao: Adaptacao do layout fisico da sede dG&A
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Diretriz Atendida: De acordo com o item 3.2.2 dé3té
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CODIGO PRAZO
DA TAREFA DA
TAREFA TAREFA
21DSGO001| \Verificar layout existente e propor reggtelhorias. Janeiro 2021
Realizar as revisbes estruturais aprovadas pel@actie| Fevereiro
21DSGO02) G Ap L. 2021
21 ATI001 Realizar as revisfes logicas aprovadas pela ctief@AP-| Fevereiro
GL. 2021
MARCO | Elaboracéo do relatorio referente as etapas stadasi. Marco 2021
Acompanhar a efetivacdo do cronograma fisico-fieang
para a execucao da obra de adaptacdo do GAP-GL, c@onforme
21DSG003| ;. - T ey
intuito de assessorar as Comissfes de Fiscalizagaoronograma
recebimento do servico.
Apoés o término das atividades operacionais da obvisar
21DSG004| os servicos realizados pela empresa e emitir redafidal | Julho 2021
para a Chefia do GAP-GL
MARCO | Realizar o recebimento definitivo da obra. Julh@a2d
21DP1005 Remanejar f|S|(;amente a D~|V|sao fje Pess~oal pacca || Julho 2021
mais amplo apés a adaptacao das instalacbes doGRAP}
MARCO
FINAL Inaugurar a nova sede Agosto 2@

21
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6 ITENS DE CONTROLE E TAREFAS REFERENTES AATIVIDADES
6.1 ATIVIDADES SETORIAIS
2 X oM X ITENS DE
CODIGO DESCRICAO RESP MEDICAO | DIRETRIZES CONTROLE INDICADORES
Acompanhamento
Percentual de ~
e controle das ~ Porcentagem da aca
acoes DCA 11- execucao empenhada: (total
P191501.SEF00.A190800 - Todas Semestral orgcamentaria '
or¢camentarias sop 118/2019 . empenhado/total
proporcional ao :
sua o . .| descentralizado) x 10
. exercicio transcorrido
responsabilidade
Porcentagem da
Acompanhamento 9
despesa liquidada do
e controle da PA (Plano de Acéo)
P191503.SEF00.A190800 'M=cM¢d0 da Todas Anual DCA11- no trimestre (RP inscritos/PA) x
dotacéo 118/2019 100
L corresponde ao
or¢camentaria em
percentual do
RP = :
exercicio transcorrido
6.2 ATIVIDADES ORGANICAS
ITEM DE CONTROLE INDICADOR TAREFA PRAZO DA TAREFA

Confeccionar anualmente a
lista de militares a sere
capacitados.

Inscricéo dos militare
conforme disponibilidade d
vagas (maximo de 25% do
efetivo constante do relatérig

m . .- ~
Capacitar os militares escalados para exercer tudea

Fiscalizac&o e para composi¢cao das Comissdes de
Recebimento, a fim de que os procedimentos estathete
nas legislacdes pertinentes sejam cumpridos deaforn]
integral, no ILA por intermédio do Ensino a Distinc

ZMC:MC/ME*loo

e

por curso) das plataformas d

30/06/2021
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ensino da FAB.

ITR
AtualizacOes e
Calendarios
publicados = 100%
12 (Doze)
Reunides
Divulgar mensalmente as| Realizadas =50%  Divulgar no sitio institucional da OM, de formax e
atualizacdes referentes aos(Cada reuniao sistémica, o portfélio estratégico de aplicacao das
Modelos de Licitacdo da CJU.  realizada é modalidades licitatorias do GAP-GL, através de NPA 30/01/2021
Divulgar anualmente 0| correspondente a especifica que contemple o calendario de certaefieentes
calendario de certames [daproximadamente a demandas recorrentes.
GAP-GL. 4,15%)
Divulgacéo do
Calendario = 50%
Calendéario e
Atualizacbes néo
publicados = 0%

Legenda IQD- Indicador de Quitacdo de Despesa, ITR -dador de Tarefa Realizada, ISU - Indicador de fagfi® dos Usuarios,

ITPD - Indicador de Tempo de Pagamento de DialM€, - Indicador de Militares Capacitados e IMR dicador de Manutencao
Realizada.
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7 COMPOSICAO ORCAMENTARIA
7.1 PREVISAO DE GASTOS
a) MATERIAL DE CONSUMO — ND 339030 - ACAO: 2000 — R$148.034,95
PERIODO TAREFA TOTAL ANO (R$)
Mensal Quitar as despesas com Material de expedient 386.841,99
Mensal Quitar as Despesas com Material de copaiehao 250.000,00
Mensal Quitar as Despesas com Material de higidmepeza 211.192,96
Mensal Quitar as Despesas com Material de Infrauest 300.000,00
b) SERVICOS PUBLICOS — VIDA VEGETATIVA — ND 339039 -@AO: 2000 — R$ 696.363,00
PERIODO TAREFA TOTAL ANO (R$)
Mensal Quitar as despesas com fornecimento deetfatamento de esgoto 390.000,00
Mensal Quitar as despesas com fornecimento de luz 91.3@3,00
Mensal Quitar as despesas de telefonia fixa 100000,
Mensal Quitar as despesas de telefonia mével %000,

C) SERVICOS DE TERCEIROS - VIDA VEGETATIVA — ND 339039 — ACAQO: 2000 — R$ 1.943.500,00

PERIODO TAREFA TOTALANO (R$)
Mensal Quitar as despesas de limpeza e conservacao 45.000,00
Mensal Quitar as despesas de servi¢co de reprografia 41.500,00
Mensal Efetuar a manutencao preventiva e corregaviaturas 600.000,00
Mensal Quitar as despesas de servigco de manutpned@ntiva de ar condicionado 15.000,00
Mensal Quitar as despesas do servico de publiceawatérias oficiais 40.000,00
Mensal Quitar as despesas do servigo de correios 000,90
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Mensal Quitar as despesas do servico de contrgheadgs e caixa de agua 5.000,00
Mensal Quitar as despesas do servi¢o de atividdEl€&mando 20.000,00
Mensal Quitar as Despesas com a manutencao dos dewede 10.000,00

30/12/2021 Realizar adequagdes e melhorias naddgses 970.000,00
Confeccionar o Plano de Capacitacao de Recursosahhsnequilibrando as
30/06/2021 | necessidades das Assessorias e Divisdes da OMamitib como premissa primari 32.000,00
os cursos oferecidos no COMAER e posteriormentelaguos entes privados.
Mensal Manter a boa apregentagao o!as msta}lagoes,NpcmEde qle um plano de 160.000,00
manutenc¢ao preventiva das instalagbes e equipasento

d) HOTEL DE TRANSITO — MATERIAL DE CONSUMO — ND 33903 AQAO: 2000 — R$ 135.000,00

PERIODO TAREFA TOTAL ANO (R$)
Mensal Quitar as Despesas com Material de higidimepeza 15.000,00
Mensal Quitar as Despesas com Material de Infrautst 90.000,00

30/12/2021 Quitar as Despesas com Roupa de camsa,ert&nho 30.000,00

e) HOTEL DE TRANSITO - SERVICOS PUBLICOS - VIDA VEGETAVA — ND 339039 — ACAO: 2000 — R$ 212.000,00

PERIODO TAREFA TOTAL ANO (R$)
Mensal Quitar as despesas com fornecimento deetfatamento de esgoto 80.000,00
Mensal Quitar as despesas com fornecimento de luz 20.0Q0,00
Mensal Quitar as despesas de telefonia fixa 120000,

f) HOTEL DE TRANSITO — SERVICOS DE TERCEIROS — ND 839 - ACAO: 2000 — R$ 1.291.658,00

PERIODO TAREFA TOTAL ANO (R$)
Mensal Quitar as despesas de lavanderia 352.048,56
Mensal Quitar as despesas de limpeza e conservagao 470.880,00
Mensal Quitar as despesas de Televisdo a Cabo 432625
Mensal Quitar as despesas de recolhimento de oesidu 60.000,00
Mensal Quitar as despesas de servigo de Link denett 41.474,88
Mensal Manter a boa apresentacdo das instalagirest@rmédio de um plano de 120.000,00
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manutencao preventiva das instalacées e equipasento
30/12/2021 Realizar adequacdes e melhorias nas instalacOo@stuito de atender a implantacdo 165.000,00
do Projeto Repousar
9) DIARIAS MILITARES — ND 339015 — ACAO: 2000 — R$ 3mO0,00
PERIODO TAREFA TOTAL ANO (R$)
Plano de Capacitacdo de Recursos Humanos, eqodibis necessidades das
30/06/2021 Assessorias e Divisdes da OM, utilizando como pgsanprimaria 0s cursos 18.000,00
oferecidos no COMAER e posteriormente aqueles dteserivados.
30/12/2021 Missdes Diversas 12.000,00
h) DIARIAS CIVIL — ND 339014 — ACAO: 2000 — R$ 8.000,0
PERIODO TAREFA TOTAL ANO (R$)
Plano de Capacitacdo de Recursos Humanos, eqodibis necessidades das
30/06/2021 Assessorias e Divisdes da OM, utilizando como pgsanprimaria 0s cursos 3.000,00
oferecidos no COMAER e posteriormente aqueles deserivados.
30/12/2021 Missdes Diversas 5.000,00
)] MATERIAL PERMANENTE — ND 449052 — ACAQO: 2000 — R$6.747,00
PERIODO TAREFA TOTAL ANO (R$)
30/12/2021 Aquisicdo de Desktops para atender o EBOM 259.155,00
30/12/2021 Aquisicdo de Mobiliario para atenderessaades dos setores 156.592,00
30/12/2021 Aquisicao de aparelhos de ar-condicionad 275.000,00
)] PROJETOS ORGANICOS — ND 339030 — ACAO: 2000 — R68@.000,00 e ND 339039 — ACAO: 2000 —

R$ 1.062.000,00

PERIODO TAREFA

TOTALANO (R$)
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30/12/2021 Agricultura Familiar 4.680.000,00
30/12/2021 Adaptacéo do Layout da Sed&ad®-GL 970.000,00
30/12/2021 Plano de Logistica Sustentavel 60.000,00
30/12/2021 Plano de Capacitagcéo de Recursos Humanos 32.000,00

OBS: A Geréncia de Subsisténcia do GAP-GL recebditor baseado no valor da RAR e de seu efetivmemeado, no qual é
executado na elaboracdo de cardépios concentraampsscOes de materiais para os refeitérios, sandmpanhado por prestagédo
de contas especifica encaminhada a SubdiretoAbasecimento (SDAB).

Todas as a¢Oes para Meta de aquisicdo de mateviat&b seguir os procedimentos previstos para igig@o de materiais e

de servicos.
7.2 PLANO PLURIANUAL DE OBRAS DO GAP-GL
8 CALENDARIO ADMINISTRATIVO
8.1  ASSESSORIADE CONTROLE INTERNO PROCESSOS EM GERAL
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM | DESTINO LEGISLACAO
~ MCA 172-3 e RCA 12-
REALIZACAO DE CONSULTA . SEFAE L
1 MENSAGENS SIAR] DIARIA | DIARIAMENTE | ACI-PG OUTROS | 12014 )((Axr;.lﬁ)z §1°, inc
ATE 3 DIAS
UTEIS A
REGISTRAR CONFORMIDADE DE . CONTAR DO
2 GESTAO NO SIAF| DIARIA REGISTRO DE ACI-PG SEFA ICA 174-1/2007
OPERACOES NQ
SIAFI
ATE O QUINTO
REGISTRAR CONFORMIDADE DE DIA UTIL DO MAC 172-3 (MODULO
3 OPERADORES NO SIAFI MENSALT \ies Eacapa | ACHPG SEFA 13)
NOVA
ACOMPANHAR O REGISTRO DA ULTIMO DIA
4 | CONFORMIDADE DE OPERADORES NG MENSAL UTIL ACI-PG SEFA NPA 03/ACI PG
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SIGPES

ELABORAR OS PAG DE PRESTACAO DH

Dy

CONTAS E CONFERIR O ENVIO DOS MENSALMENTE, | ¢ o, o r
DEMONSTRATIVOS RECEBIDOS DOS CONFORME | > Z2er] MCA 172-3 (MODULO
5 GESTORES RESPONSAVEIS NO  |MENSAL| CALENDARIO | ~c=2 SEFA 13)
APLICATIVO ELETRONICO DE CONTAS - DE PRESTAGAO| 20"
SEFA, POR OCASIAO DA PRESTACAO DE DE CONTAS '
CONTAS MENSAL
MENSALMENTE,
VERIFICAGAO DO RELATORIO DE CR:gLNAFT%FI;IYIoE
IMPROPRIEDADE DE CUSTO EMITIDO MCA 172/3 (MODULO
© PELA SEFA E CORREGAO DAS | MIENSAL i“gg:ﬁg o ACIPG SEFA 7)
IMPROPRIEDADES DETECTADAS. SEFA NA
INTRAER
CONTROLE DE POSSIVEIS DEBITOS ICA 17‘BL'BlB(fNEXO
7 | JUNTOAOCS SLAcl)?STosRElgisDAEEPgSCTESTOMENSAL MENSAL ACI PG SEFA | \SGSIAFIZ015/0497902
' de 20/03/2015.
= )
INFORMAR, MEDIANTE MENSAGEM (QSTNET8)5DI A
SIAFI, A EXISTENCIA OU NAO DE : A ,
8 | COMUNICADOS OU NOTIFICAGOES QUEMENSAL | /icicuenye| AC!PG seFa | MCA 172'f8§MODULO
VERSAM SOBRE PROVAVEL INSCRICAQ ,
NO CADIN AO TERMINO
' DO BIMESTRE
ANUALMENTE,
X , CONFORME
9 CONFECCA%ESET'}ELATOR'OS PE | ANUAL CALENDARIO DE| ACI SEFA L([Ii%'\é'gfolﬁ')s
ENCERRAMENTO
DO EXERCICIO
10 | VERIFICARATRAVES DATRANSAGAO |\ oy | ULTIMO DIA SCI, SEFA MCA 172-3 (MODULO
“CONRAZAO"” DO SIAFI NAS CONTAS UTILDO MES | SCREG, 7)
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7.9.9.0.2.01.01, 7.9.9.9.2.01.02, SCP
7.9.9.9.2.02.01 E 7.9.9.9.2.02.02 (MATERIAIS
E BENS MOVEIS EM TRANSITO) AS
MOVIMENTACOES PENDENTES DE
RECEBIMENTO COM PRAZO SUPERIOR
A 45 DIAS (NACIONAIS) E 90 DIAS
(INTERNACIONAIS)
. ICA 174-1 E RCA-12-
11 | REALIZAGAC DE AUDITORIAINTERNA 1 ANUAL | ATE 30/06/2021 | Acl CENCIAR | 1/2014 (Art.47, § 1°, Ind.
NA UG
XXXV)
8.2  ASSESSORIADE CONTROLE INTERNO DE PAGAMENTO DE PESS.
SEQ EVENTO FREQ PRAZO  |ORIGEM | DESTINO LEGISLAGAO
ELABORAR O COTEJAMENTO DE MODULO 11D0 MCA
1 | PAGAMENTO DE PESSOAL DO GAP-GL| MENSAL | MENSAL 1 SCI-PG SbPP 177-2
. 25 DO MES )
ENVIAR RELAGAO DE PAGAMENTO POR SUBSEQUENTE MODULO 5 DO MCA
2 FOLHA EXTRAORDINARIA MENSAL AO DA SPPM SDPP 177-2
REFERENCIA
ATE 30 DIAS
CORRIDOS, A
, PARTIR DO 1°
IMPRIMIR OS RELATORIOS DE ,
3 | COTEJAMENTO CONSTANTES NATELA| MENSAL | PAYLLDRO 1 gppy scipp | G4 LA E MCALZT-
2162 DO SIGPES MES 2 (MODULO 12)
' POSTERIOR AO
DO
COTEJAMENTO
8.3 DIVISAO ADMINISTRATIVA
SEQ EVENTO FREQ PRAZO  |ORIGEM | DESTINO LEGISLAGAO
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ELABORAR O PROGRAMA DE
1 A A S AN AL A ANUAL | FEVEREIRO DA GAP-GL MCA 11-1
COORDENAR OS EVENTOS CAP-GLIOM -
2 COMEMORATIVOS SOB EVENTUAL | EVENTUAL | GSUB | GACPro% NAO HA
RESPONSABILIDADE DO GAP-GL
3 | REALIZAR 'NSTEEEQT']‘\?ODE TIROPARAQ  \NuAL | EVENTUAL | SSD COMAR Il | ITEM 29.3 MCA111-1
ELABORAR A ATUALIZACAO DO PLANO R
4 N R Caon ANUAL MARCO SSD EFETIVO NAO HA
ELABORAR O CALENDARIO DE -
5 RENOVACAO DE FARDAMENTO ANUAL | DEZEMBRO | GEST GAP-GL NAO HA
GRATUITO
SUPERVISIONAR AS ATIVIDADES
REALIZADAS PELAS SUBCOMISSOES JUNHO-
6 | "PERMANENTES DE AVALIACAG DE | SEMESTRAL| oo Rl || sPROT GAP-GL ICA 214-3/2016
DOCUMENTOS
RECOLHER OS ARQUIVOS JUNHO.
7 | PERMANENTES DAS OMAPS PARA O | SEMESTRAL SPROT |  CENDOC ICA 214-3/2016
NOVEMBRO
CENDOC
TRANSFERIR OS ARQUIVOS
INTERMEDIARIOS DEVIDAMENTE o
8 | TRATADOS PELAS SPADAER DE CADA| ANUAL | SETEMBRO | SPROT GAP-GL NAO HA
OM APOIADA, DAS OMAPS PARA O
ARQUIVO CENTRAL DO GAP-GL
: CONF
REALIZAR O INVENTARIO DE ;
9 | FARDAMENTO PARA REVENDA NO PRvp  ANUAL CADLAE';.BQ';'O PRVF GAP-GL NSCA 168-2
ELABORAR O DEMONSTRATIVO DE . ,
10 | COMPROVACAO DE DOLARES EM | MENSAL | ATEQS"DIA 1 oop Acl-pg | MODULO B MCA 172-
UTIL 3
COFRE ,
11 | ELABORAR O DEMONSTRATNODE | = o~ | ATEO5°DIA | o PSS CA17ad

CONTROLE SOBRE SUPRIMENTO DE

UTIL
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FUNDOS
ELABORAR O DEMONSTRATIVO DE ATE O 5° DIA
121 CONTROLE DE RECEITAS (ANEXO FF) MENSAL UTIL SCF ACI-PG ICA 174-1
ELABORAR O DEMONSTRATIVO DE
CONTROLE SOBRE AS ATE O 5° DIA
13 DISPONIBILIDADES DAS FONTES DE | MENSAL OTIL SCF ACI-PG ICA 174-1
RECURSOS PROPRIAS 500 E 600 (ANEXO
GG)
2° DIA UTIL
ELABORAR DEMONSTRATIVO APOS O MODULO 13 DO MCA
14 CREDITICIO-FINANCEIRO (DCF) MENSAL FECHAMENTO SCF ACI-PG 172-3
DO SIAFI
2° DIA UTIL
ELABORAR DEMONSTRATIVO ) .
15 | SINTETICO DAS RECEITAS POR CODIGO MENSAL FECAHP AON?EONTO SCF ACI-PG MODULC1)7123_3DO MCA
DE RECOLHIMENTO
DO SIAFI
2° DIA UTIL
ELABORAR DEMONSTRATIVO DA APOS O MODULO 13 DO MCA
16 CONTA PARA DESPESAS SIGILOSAS MENSAL FECHAMENTO SCF ACI-PG 172-3
DO SIAFI
2° DIA UTIL
ELABORAR DOCUMENTO DE ) .
17 |  CONTROLE SOBREAS RECEITAS | MENSAL |__APOSO SCF acl-pg ~|MODULO 13 DOMCA
FINANCEIRAS FECHAMENTO 172-3
DO SIAFI
= 4
ELABORAR DOCUMENTO DE 2 A%AoggL
18 CONTROLE SOBRE GARANTIAS MENSAL FECHAMENTO SCF ACI-PG ICA 174-1/2007
CONTRATUAIS (SI,?FI X SILOMS) DO SIAF]
19 E"ABORAS EgigTSgAGiE_'EGSONTAS PE MENSAL | 5°DIAUTIL SCF ACIPG NAO HA
20 ENVIAR FICHA DE FATOS HISTORICOS ANUAL DEZEMBRO DA CENDOC NSCA 210-1

DO GAP-GL
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ORGANIZAR REVISTAS DE UNIFORME oAy CHEFIA ;g
21 hppdlang MENSAL | 5°DIAUTIL | ©TT DA NAO HA
ATE O DIA 25
22 | FISCALIZARAS ESLALLS DESERVICO! MensaL | Do MES SSD EFETIVO NAO HA
ANTERIOR
FISCALIZAR AS ESCALAS DE R
23 REPRESENTAGAG DO eap.GL | EVENTUAL | EVENTUAL | SSD EFETIVO NAO HA
8.4 DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
SEQ EVENTO FREQ PRAZO OR'SE | bESTINO LEGISLAGAO
ELABORAR RELATORIO SOBRE ,
1 LICENGAS DE PROGRAMAS DE | MENSAL | 5°DIAUTIL | ASTIC ACI ICA 174-1/2007
COMPUTADOR COMERCIALIZADOS
ELABORAR DOCUMENTO DE CONTROLE
SOBRE 0S DISPENDIOS COM ,
2 TELECOMUNICAGOES — MENSAL | 5°DIAUTIL | ASTIC ACI MODULO 15 DO MCA
CONVENCIONAIS (ANEXO U DA ICA 174-
1/2007)
ELABORAR DOCUMENTO DE
REPRESENTAGAO GRAFICA DOS ,
3 | CONSUMOS E DISPENDIOS POR LINHA MENSAL | 5°DIAUTIL | ASTIC ACI MODULO 15 DO MEA
TELEFONICA (ANEXO V DA ICA 174-
1/2007)
FORMAR/ATUALIZAR BRIGADA
4 o AN SR | ANUAL JUNHO SCINC |  EFETIVO NSMA 92-2
DIVULGAR A COMPOSIGAO DA EQUIPE BOLETIM _
°® | DE CONTRAINCENDIO DO GAP-GL | ANUAL JULHO SCINCG | INTERNO NSCA 98-2
ELABORAR PROPOSTA DO PLANO
6 | PLURIANUAL DE OBRAS (PPO) . IcA 86.1 ANUAL JULHO SCPAT | Il COMAR ICA 86-1
ELABORAR/ATUALIZAR O PLANO
7 o BIENAL | FEVEREIRO | ASTIC | COMGAP PCA11-1
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INFORMACAO (PDTI) DA OM
8.5  DIVISAO DE PESSOAL
SEQ EVENTO FREQ PRAZO __ |ORIGEM | _ DESTINO LEGISLACAO
EMITIR BOLETIM INTERNO : , R
1 el AN DIARIO DIARIO SPM EFETIVO NAO HA
p | EMITIRBOLETIM PINANCEIRO =1 pisrio DIARIO SPM | ACI-PP/SPPM NAO HA
[TEM 5.4.7 E ANEXO
ELABORAR DOCUMENTO DE L0201 R
3 CONTROLE MENSAL DE MENSAL | 5°DIAUTIL | SPM ACI-PP D e o
CADASTRAMENTO DO PASEP SRR N A
DE 10 MAIO 2013.
[TEM 8.1 E ANEXO
B DA ICA 161-
REMETER CONTROLE MENSAL DE , 11/2013, APROVADA
4 | DESPESAS DO PROGRAMADE | MENSAL | 5°DIAUTIL | SPM ACI-PP PELA PORTARIA
ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR SDEE N.° 21/1EE1-
1/SDEE, DE 24 JUN
2013,
O OB s i
~ 0 g )
5 | reane A coMGEeS A0 Do | MENSAL | 5°DIAUTIL SPM ACIPP ICA 161-14 DE
AUXILIO TRANSPORTE
ART. 44 E 6.9 ICA
ELABORAR PLANO DE LICENGA MAIO e
6 SEMESTRAL SPM DIRAP 35-1
ESPECIAL NOVEMBRO SoMov16
ENVIAR REQUERIMENTOS DE
SGT/CB/TF DO GAP-GL PARA SPM/
7 e o) EVENTUAL | EVENTUAL | copheo  DIRAP ICA35-1, ITEM 15

REENGAJAMENTO
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REALIZAR RECADASTRAMENTO OFIleEEMTié’Ao
g | DOSMILITARES DO GAP-GLEOM | \\ ;a1 A DEFINIR SPM EFETIVO NORMATIVA —
APOIADAS ATENDIDOS PELO DR Ot ONE AR
AUXILIO-TRANSPORTE P
COORDENAR APLICAGAO DO TESTE BRI o N
9 | DEAPTIDAO E CONDICIONAMENTO|SEMESTRAL S SXES oot EFETIVO ICA 54-1/2011
FiSICO DO EFETIVO DO GAP-GL -
” ELABORAR PREVISAO DE SEMESTRAL TARETSE'\QE[;Q’OES SPM/ SPPM/ ITEM 3.3.2 DA ICA
LICENCIAMENTO DE SOLDADOS LN Ao | SSPROC| ALMOXARIFADO 168-5/2002
PORTARIA n°
ENVIAR PROPOSTAS DE
11 | INDICAGOES PARAA MEDALHA ANUAL 83235@33 CiFI)E'\IQIfA SEFA 1828430%%%%'5021
"MERITO SANTOS-DUMONT" )
ENVIAR PROPOSTAS PARA
12 | AGRACIAMENTO COM A ORDEM DO|  ANUAL ABRIL Ciﬁ;'\él/A SEFA EEERMEATB 3[’)4é 3/0[35
MERITO AERONAUTICO
ELABORAR PLANO DE SPM/ ICA 30-4
13 MOVIMENTACAO ANUAL MAIO CHEFIA SEFA 2014
PUBLICAR APRESENTACAO DAS
14 | DECLARACOES DE BENSE RENDAS VAIG CHEFIA | BOLETIM ITEM 5 DlA ICA174-
DOS AGENTES DA DASPM |  INTERNO o
ADMINISTRACAO
PROMOVER A ATUALIZAGAO DA .
15 | DECLARACAO DE BENEFICIARIOS | ANUAL JUNHO SopROC ACI PG ICA 47-4/2010
DO EFETIVO
ELABORAR PROPOSTAS DE - )
16 | ALTERACAO DAS TABELAS DE | EVENTUAL | EVENTUAL SEFA NAO HA
SSCE
PESSOAL
' SPM/ | GAP-GL/OM R
17 | ELABORAR PLANO DE FERIAS ANUAL OUTUBRO ey | ozt NAO HA
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ENVIAR PROPOSTAS DE

SPM/

DECRETO 68.886/71

18 | INDICAGOES PARAA MEDALHA ANUAL JULHO oot | SEFADIRAP E PORTARIA
"BARTOLOMEU DE GUSMAO" 1.360/SC/04
ENVIAR FICHAS DE AVALIACAO DE SPM/ ICA39-17
19 GRADUADOS DO GAP-GL ANUAL NOVEM?RO SSCE CPG 2013
ELABORAR RESPOSTAS AS 5 ADF!(A,)gBL
EVENTUAIS INCORRECOES rectsmento | spu s o
20 | OBSERVADAS EM DADOS PESSOAIS MENSAL | foo bl | oM ] ACI-PP NAO HA
E/OU NO PAGAMENTO DE PESSOAL A
DO GAP-GL E OM APOIADAS INCORRECOES
ENVIAR FICHAS DE AVALIACAO DE ICA 36-4
21 N ANUAL NOVEMBRO SPM CPO N
REMETER O PLANO DE
CAPACITACAO DE RECURSOS ICA 37-563
22 | LJUMANOS COM AS DEMANDAs | ANUAL JUNHO SPM DIRAD 2015
PARA O ANO SEGUINTE
ENVIAR AS RELACOES ANALITICAS
DAS CAIXAS DE SAQUE DO S ITEM 9.5.5 DA ICA
23 | TRANSPORTE DAMODALIDADE | MENSAL 5? DIAUTIL SPPM Do 177-31
"PAGAMENTO EM ESPECIE"
ELABORAR RESPOSTAS AS 5° DIAUTIL
EVENTUAIS INCORRECOES APOS O
24 | OBSERVADAS NO COTEJAMENTO | MENSAL | RECEBIMENTO | SPPM ACI ICA 177-36/2009
DE PAGAMENTO DE PESSOAL DO DO RELATORIO
GAP-GL DA COMISSAO
TRANSMITIR, VIA MENSAGEM
' COMUNICA SIAFI CONTROLE
o5 | FISICO-FINANCEIRO DO AUXILIO- | \\ensal | 100 DIAUTIL SSAT DIRAD ICA 161-14/2014

TRANSPORTE REFERENTE AO MES
ANTERIOR ALUSIVO AOS
MILITARES E SERVIDORES CIVIS
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TRANSMITIR, VIA MENSAGEM
COMUNICA SIAFI O CONTROLE

26 VENSAL DE DESPESAS DA MENSAL | 10°DIAUTIL | SSEE DIRAD ICA 161-11/2013
ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR
TRANSMITIR, VIA MENSAGEM
COMUNICA SIAFI AS ,
27 | INFORMACOES CONSTANTES NO| MENSAL | 10°DIAUTIL | SSEE DIRAD ICA 161-10/2013
ITEM 5.4.7 DA ICA
161-10/2013
EFETUAR OS LANCAMENTOS CONFORME
FINANCEIROS NO MOPAG Il COM , CALENDARIO o
28 | BASE NOS EAFP ENVIADOS PELA | PRIO | e pacameNTO | SPPM - NAG HA
SPM DA SDPP
ENVIAR AS PLANILHAS DE ,
29 RECEITAAANULAR POR MENSAL ATEED[;'/,?A%%DE SPPM SDPP ITE|\|\//|IC1A7 22500
TRANSFERENCIA (RAT)
ELABORAR E ENVIAR A :
30 | PRESTAGAO DE CONTAS DE FOLHA MENSAL | ATE B DIMEIPE | sppy ACI-PP TEM > 10 20
EXTRAORDINARIA
EMISSAO DAS GUIAS DE ATE O DIA 20 DE [TEM 9.2.4.1 DO
31 | CLASSIFICACAO DE BANCO 00 | MENSAL CADA MES SPPM SCF MCA 173-2
EMISSAO DAS GUIAS DE .
32 | CLASSIFICACAO DE DESCONTO | MENSAL | ATEODIAZ0DE | oppy SCF ITEM 9.4.5.1 DO
CADA MES MCA 173-2
INTERNO
EMISSAO DAS GUIAS DE .
33 | CLASSIFICACAO DE MANUFA NAO | EVENTUAL | ATE oh/?élgzo DO sppm SCF lTI?lec%sl;lé%zDo
CADASTRADA
EMISSAO DAS GRN RELATIVAS A
DEVOLUCAO, POR GRU, DE ,
34 VALORES RECEBIDOS EVENTUAL | ATEODIA20DO | opp), SCF NAO HA

INDEVIDAMENTE POR MILITARES

APOIADOS PELO GAP-GL

MES
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8.6 DIVISAO DE OBTENCAO ECONTRATOS
SEQ EVENTO FREQ PRAZO |ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
ELABORAR DOCUMENTO DE CONTROLE ) MODULO 13
1 | SOBRE OS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS  MENSAL 50 DIAUTIL | SACON ACI DO MGA 172.3
(ANEXO JJ DA ICA 174-1/2020)
ATUALIZAR A PAGINA DO GAP-GL COM 0OS . <
2 | CONTRATOS AENCERRAR NOS PROXIMOS$ QUINZENAL ULTIMO DIA | gpec PAGINA DO NAO HA
UTIL GAP-GL
120 DIAS
ELABORAR PALESTRAS SOBRE FISCAIS E . ]
3 PROCEDIMENTOS E USO DOS SISTEMAS ANUAL MARCO DC COMREC NAO HA
PARA FISCAIS E COMREC
ENVIAR O CONTROLE DE GARANTIAS
4 CONTRATUAIS PARA COMPOR O PAG DE MENSAL 1° DIAUTIL | SRCC SCF ICA 174-1
PRESTACAO DE CONTAS (SILOMS)
ENVIAR O CONTROLE DE GARANTIAS
5 CONTRATUAIS PARA COMPOR O PAG DE MENSAL 5° DIAUTIL | SRCC ACI-PG ICA 174-1
PRESTACAO DE CONTAS (SILOMS)
PUBLICAR EM DOU OS EXTRATOS DOS . . MODULO 16
6 CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS MENSAL | 5" DIAUTIL | SECON ACI-PG DA MCA 172-3
ENVIAR PLANILHA DE PENDENCIAS
7 CONTRATUAIS PARA COMPOR O PAG DE MENSAL 5° DIAUTIL | SEPR ACI-PG NAO HA
PRESTACAO DE CONTAS
ENVIAR PLANILHA DE RELATORIOS DE
8 SITUACAO CONTRATUAL PENDENTES MENSAL 5° DIAUTL | SEPR ACI-PG NAO HA
(SILOMS)
ELABORAR DOCUMENTO DE CONTROLE
9 | SOBRE OS CREDITOS DISPONIVEIS NAUG MENSAL 50 DIA UTIL | OCEXEC ACI ICA 174/2007
(ANEXO HH)
ELABORAR DOCUMENTO DE CONTROLE
10 | SOBRE AS AQUISICOES E CONTRATACOES MENSAL 50 DIAUTIL | OLEC ACI ICA 174/2007

(ANEXO SS)




48 / 51 PTA GAPGL
ELABORAR DOCUMENTO~

| SEUONSTAINO DECECUCRODE | wenon | somomi | our | soee | AN

PO GAP-GL ] )

1y | FOARADIGNADO GIPTLCON0S | scpmn. | JTWC | ouc | PIONDO | o

1o | SUAIARAIGNADO SAPOL OO | ccmua | UM | ouc | PASNADO | o s

| MUmsrmionaRoGresteon | o | oo | phomapo | o s
LICITA(;OES VIGENTES ] )

15 | FTOATZRACIGNACO CAPLCONOS | scmua. | S | oue | PIONDO | o

1o | FIALARAPACNA SO OAPLCONTS | semanal | UM | oue | PASNADO | o

17 ATUALIZAR PLANO DEAQAO SEMESTRAL SI\I/—Zl"AI\'FEQIC\;/IgI-'\I’EO OCEXEC EFETIVO IMAS5-47

18 ég’\é%:\/ll\éiw’;glig ZEOSFI)POLSOTQCSZ ANUAL FEVEREIRO | OCEXEC SIPLORC ICA170-2
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9 INFORMACOES COMPLEMENTARES
9.1 CALENDARIO DE LICITACOES DE BENS E SERVICOS COMUNSARA
SUPORTE AS OM APOIADAS

PRAZO PARA
ENTRADA DOS
TERMOS DE

OFICIALIZACAO DA DATA ESTIMADA

OBJETO DEMANDADAS OM | DALICITAGAO
APOIADAS NA
DIVISAO DE
OBTENCAO
AQUISICAO DE MATERIAIS 6 de fev de 21 16 de jul de 21

DESCARTAVEIS

AQUISICAO DE MATERIAL DE
LIMPEZA

18 de abr de 21

25 de set de 21

SERVICO DE MAI\!UTEN(;AO
DE BENS IMOVEIS

16 de jan de 21

25 dejun de 21

AQUISICAO DE PERIFERICOS
DE INFORMATICA

23 de mai de 21

30 de out de 21

SERVICO DE APOIO AS
ATIVIDADES DE COMANDO

23 de mai de 21

30 de out de 21

SERVICO DE MANUTENCAO
DE EQUIPAMENTOS DE
RANCHO

9 de mai de 21

16 de out de 21

SERVICO DE MANUTENCAO
DE EQUIPAMENTOS DE
REFRIGERACAO

16 de mai de 21

23 de out de 21

AQUISICAO DE LAMPADAS
DE LED

18 de abr de 21

25 de set de 21

AQUISICAO DE GENEROS
ALIMENTICIOS -
AGRICULTURA FAMILIAR

23 de abr de 21

30 de set de 21

AQUISICAO DE GENEROS
ALIMENTICIOS - CARNES E
LATICINIOS

18 de abr de 21

25 de set de 21

AQUISICAO DE GENEROS
ALIMENTICIOS - BEBIDAS E
HORTIFRUTI

03 de abr de 21

10 de set de 21

AQUISICAO DE GENEROS
ALIMENTICIOS -
INDUSTRIALIZADOS E
PADARIA |

18 de abr de 21

25 de set de 21

AQUISICAO DE GENEROS
ALIMENTICIOS -
INDUSTRIALIZADOS E

PADARIA II

18 de abr de 21

25 de set de 21

AQUISICAO DE MATERIAIS
DE INFRAESTRUTURA -

ALVENARIA

16 de mai de 21

23 de out de 21
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50 de

AQUISICAO DE MATERIAIS
DE INFRAESTRUTURA -
ELETRICA

16 de mai de 21

23 de out de 21

AQUISICAO DE MATERIAIS
DE INFRAESTRUTURA -
HIDRAULICA

16 de mai de 21

23 de out de 21

AQUISICAO DE MATERIAIS
DE INFRAESTRUTURA -
REFRIGERACAO

16 de mai de 21

23 de out de 21

SERVICO DE A\/IGILANCIA
ELETRONICA

28 de ago de 20

4 de fev de 21

AQUISICAO DE TOKEN

20 de mar de 21

27 de ago de 21

AQUISICAO DE ROUPA DE
CAMA MESA E BANHO

5 de nov de 20

14 de abr de 21

SERVICO DE LOCACAO DE
MAQUINAS COPIADORAS

23 de fev de 21

2 de ago de 21

AQUISICAO DE GERADORES

26 de jun de 20

3 de dez de 20

AQUISICAO DE MOBILIARIO

23 de mar de 21

30 de ago de 21

SERVICO DE CONFECCAO DE
MOBILIARIO

24 de jun de 21

1 de dez de 21

SERVICO DE EMISSAO DE
CNH

11 de abr de 21

18 de set de 21

AQUISICAO DE MATERIAL DE
COPA E COZINHA

11 de abr de 21

18 de set de 21

AQUISICAO DE MATERIAL DE
EXPEDIENTE

11 de abr de 21

18 de set de 21

AQUISICAO DE GAS GLP

18 de abr de 21

25 de set de 21

SERVICO DE MANUTENCAO
DE AREAS VERDES

21 de nov de 20

30 de abr de 21

SERVICO DE LIMPEZAE
CONSERVACAO DE AREAS
INTERNAS E EXTERNAS

21 de nov de 20

30 de abr de 21

AQUISICAO DE AR
CONDICIONADO

23 de abr de 21

30 de set de 21

SERVICO DE INSTRUTORIA
DE IDIOMAS

29 de nov de 20

8 de mai de 21

SERVICO DE CONTROLE DE
PRAGAS E LIMPEZA DE
CAIXAS D'AGUA

21 dejan de 21

30 de junde 21

SERVICO DE MANUTENCAO

DE AR CONDICIONADO 29 de nov de 20 8 de mai de 21
AQUISICAO DE EPI 18 de abr de 21 25 de set de 21
AQUISI(;AO DE MATERIAL :
CONTRA-INCENDIO ] 29 de nov de 20 8 de mai de 21
SERVICO DE MANUTENGAO 29 de nov de 20 8 de mai de 21

DE EXTINTORES
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9.2 INSTRU(;AO TERRESTRE
- TACF (1° periodo): 27 de marco a 5 de abiril.

- TACF (2° periodo): a ser definido.
- Instrucdo de Tiro: a ser definida.
9.3 EVENTOS DIVERSOS A SEREM REALIZADOS PELA OM
- Aniversario da OM: Sera realizada dia 12 de maio
de 2021.
10 DISPOSICOES FINAIS

Os casos nao previstos nesta Instrucdo serdo sdbmatapreciacdo do Chefe
do Grupamento de Apoio do Galeéo.
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