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MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA )
CENTRO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA AERONAUTICA

PORTARIA CEAP N° 161/DIAG, DE 20 DE AGOSTO DE 20109.

Aprova a reedicdo do Regimento Interno
do Grupamento de Apoio de Barbacena
(GAP-BQ).

) O CHEFE DO CENTRO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA
AERONAUTICA , no uso das suas atribuicbes, de acordo com o4tém da ICA 19-1

“Regulamentacdo das Organizacdes”, aprovada petarlon® 80/GC3, de 14 de janeiro de
2005, resolve:

Art. 1° Aprovar a reedicdo do Regimento interndGtapamento de Apoio de
Barbacena (RICA 21-294), que com esta baixa.

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

Art. 3° Revoga-se a Portaria CEAP n° 97/DIAG, déeOmarco de 2018,
publicada no Boletim do Comando da Aeronauticadnt® 27 de marco de 2018.

Brig Int MARCELO ESTEVAM BARBOSA
Chefe do Centro de Apoio Administrativo da Aeromzait

(Publicada no BCA n° 160, de 9 de setembro de 2019)
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REGIMENTO INTERNO DO GRUPAMENTO DE APOIO DE BARBAQYA

CAPITULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° O Grupamento de Apoio de Barbacena (GAP;BQyanizacdo do
Comando da Aeronautica (COMAER), ativada por meid°drtaria n® 1.705/GC3, de 29 de
dezembro de 2016, tem por finalidade prestar apdiministrativo as organizacdes do
Comando da Aeronautica sediadas em Barbacena-MG.

Art. 2° O GAP-BQ é diretamente subordinado ao Clef€Centro de Apoio
Administrativo da Aerondutica (CEAP).

Art. 3° O GAP-BQ tem sede no municipio de Barbadd@a

CAPITULO Il
ORGANIZACAO

Secao |

Estrutura Basica
Art. 4° O GAP-BQ tem a seguinte constitui¢céo:
| - Chefia;
II - Divisdo Administrativa (DA);
[l - Divisdo de Servicos Gerais (DS);
IV - Divisao de Pessoal (DP);
V — Divisdo de Obtencéo e Contratos (DO); e
VI - Divisdo de Préprios Nacionais Residenciais KBJ.

Secao Il

Estrutura da Chefia
Art. 5° Chefia tem a seguinte constituicao:
| - Secretaria (GAPSECQ);
Il - Assessoria de Controle Interno (ACI);
[l - Assessoria de Riscos Contratuais (ARC);
IV - Servigco Social (SESO); e
V - Assessoria de Tecnologia da Informacéao e Cacagies (ASTIC).

Art. 6° A Secdo de Ouvidoria (SOUV) é subordinad&earetaria do GAP-BQ
(GAPSEC).
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Art. 7° A Assessoria de Controle Interno tem a sgglconstituicao:
| - Secretaria (ACISEC);

Il - Secao de Controle de Pagamento de Pessoat1AE@l

lll - Secdo de Controle de Processos em Geral ACI-

Art. 8° A Assessoria de Tecnologia da Informac&Gaoenunicacbes tem a
seguinte constituicao:

| - Secdo de Apoio ao Usuario de TI (SAUTI);
Il - Secdo de Seguranca da Informacéo (SSINFO); e
lll - Secao de Infraestrutura de Rede (SIR).

Art. 9° A Secédo de Apoio ao Usuério de Tl tem ausgg constituicao:
| - Subsecéo de Atendimento ao Usuario de TI (SSINWET
Il - Subsec&o de Manutencao de Sistemas e Aplaa{isSMSA).

Art. 10 A Secéo de Infraestrutura de Rede tem misegconstituigao:
| - Subsecéo de Geréncia de Rede Logica (SSGRLOG);

Il - Subsecéo de Geréncia de Rede Fisica (SSGREIS);

lll - Subsecéo de Apoio a Sistemas de Comunica@e€0OM).

Secao lll
Estrutura da Divisao Administrativa
Art. 11 A Divisao Administrativa (DA) tem a seguentonstituicao:
| - Secao de Protocolo e Arquivo (SPROT);
Il - Secao de Servicos Especiais (SESP);
lll - Secao de Almoxarifado Geral (SAG);
IV - Secao de Subsisténcia (SSUBS);
V - Secao de Contabilidade Financeira (SCONT);
VI - Secao de Fardamento (SFARD); e
VIl - Secédo de Registros (SREG).

Art. 12 A Secéo de Servicos Especiais tem a semuaonistituicao:
| - Posto Regional de Venda de Fardamento (PRVF);

Il - Subsecéo de Barbearia (SSBARB);

lll - Subsecéo de Lavanderia (SSLAV); e
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IV - Subsecéo de Hotel de Transito (SSHT).

Art. 13 A Secédo de Almoxarifado Geral tem a seguaunstituicao:
| - Subsec¢éo de Armazenagem (SSARM); e
Il - Subsecéo de Contabilidade (SSCONT).

Art. 14 A Secédo de Subsisténcia tem a seguintetitag&o:

| - Subsec¢éo de Contabilidade e Pessoal (SSCP);

Il - Subsecédo de Manutencao de Equipamentos (SSMEQ)
[Il - Subsec¢éo de Nutricdo (SSNUT);

IV - Subsecéao de Producédo (SSPROD);

V - Subsecéo de Armazém de Viveres (SSAVI); e

VI - Subsecéo de Refeitérios (SSREF).

Secéo IV
Estrutura da Divisdo de Servigos Gerais
Art. 15 A Divisdo de Servicos Gerais (DS) tem ausetg constituicao:
| - Secao de Patrimonio (DS-1); e
Il - Secao de Transporte (DS-2).

Art. 16 A Secédo de Patriménio (DS-1) tem a seguintestituicao:
| - Subsecéo de Servicos de Pintura (SSPINT);

Il - Subsecéao de Servicos de Serralheria (SSSER);

IV - Subsec¢éo de Servicos Elétricos (SSEL);

V - Subsecéo de Obras (SSOB);

VI - Subsecéo de Servicos Hidraulicos (SSHID);

VII - Subsec¢ao de Servigos de Carpintaria (SSCARP);

VIII - Subsecéo de Material de Infraestrutura (SENI

IX - Subsecdo de Manutencio de Areas Verdes (SSMAV)

X - Subsecéo Técnica (SSTEC);

Art. 17 A Secédo de Transporte (DS-2) tem a seguionstituicao:
| - Subsecédo de Combustiveis e Lubrificantes (SSEL)
[l - Subsecéao de Manutencao de Viaturas (SSMV).
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Secao V
Estrutura da Divisédo de Pessoal
Art. 18 A Divisédo de Pessoal (DP) tem a seguintestituicao:
| - Secado de Pessoal Militar (DP-1);
lll - Secao de Pessoal Civil (DP-2);
IV - Secao de Inativos e Pensionistas (DP-3);
V - Secao de Pagamento de Pessoal (DP-4);

Art. 19 A Secéo de Pessoal Militar (DP-1) tem auggg constituicao:
| - Subsecéo de Pessoal Militar (SSPM);

Il - Subsecé&o de Identificacao (SSIDOM);

lll - Subsecéo de Boletim (SSBOL);

IV - Subsecéo de Capacitagéo (SSCAP); e

V - Subsecédo de Escalas (SSESC).

Art. 20 A Secédo de Inativos e Pensionistas (DRe) & seguinte constituicao:
| - Subsecéo de Atendimento a Inativos e Pensasidilitares (SSAIPM); e
Il - Subsecéo de Atendimento a Inativos e PendmmiSivis (SSAIPC).

Secao VI
Estrutura da Divisdo de Obtencéo e Contratos
Art. 21. A Divisdo de Obtencéo e Contratos (DO) seseguinte constituicao:
| - Secdo de Andlise e Elaboracgéo (DO-1);
Il - Secao de Controle e Acompanhamento (DO-2);
lll - Secao de Planejamento (DO-3); e
IV - Secédo de Execucdo Orcamentaria (DO-4).

Secéao VI
Estrutura da Divisdo de PNR
Art. 22. A Divisao de Proprios Nacionais Resideisc{® PNR) tem a seguinte

| - Secao de Patrimoénio (DPNR-1);
Il - Secdo Administrativa (DPNR-2);
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CAPITULO IlI
COMPETENCIA DOS SETORES

Secao |
Competéncias da Chefia e Assessorias Diretas

Art. 23 A Chefia do GAP-BQ compete executar as fimeéncias previstas em
regulamento especifico e coordenar todas as ati@&previstas para os setores da estrutura
do GAP-BQ no sentido de que sejam implementadascooracéo e supram as necessidades
do GAP-BQ e OM Apoiadas.

Art. 24 A Secretaria do GAP-BQ compete:

| - Cuidar da correspondéncia oficial do Chefe ddPEBQ;

Il - Coordenar e controlar a atividade de represgia do Chefe do GAP-BQ;

[ll - Providenciar apoio logistico aos deslocamenpara fora de sede do
Chefe do GAP-BQ;

IV - Coordenar e organizar a tramitacdo e o arquies documentos e
processos administrativos emitidos e/ou recebiets Pecretaria do GAP-BQ);

V - Prestar apoio administrativo ao Chefe do GAP-BQ

VI - Prestar assisténcia com orientacéo e coord@endgs atividades inerentes
as Comissdes e Conselhos subordinados ao ChefARBG;

VIl - Prestar assisténcia com orientacdo e cooienalas atividades de
Comunicacéo Social, Comando e Controle, Protocsler@ivo e Arquivo Geral;

VIII - Controlar e atualizar o Regimento InterncHBINT) do GAP-BQ;
IX - Controlar e atualizar o Plano de Trabalho An(&dA) do GAP-BQ; e

X - Elaborar e submeter a aprovacdo do Chefe do-B@R Quadro de
Trabalho Semanal (QTS) da Unidade.

Art. 25 A Secao de Ouvidoria compete registraraiavas criticas, elogios e
sugestdes do efetivo apoiado pelo GAP-BQ, encamdudias aos Setores envolvidos e, a
critério do GAP-BQ, adotando todas as providénciesessarias a solucdo de eventuais
problemas.

Art. 26 A Assessoria de Controle Interno compete:
| - Realizar atividades sistémicas de controleriag

Il - Verificar a legalidade, a legitimidade e a pomicidade dos assuntos
técnico-administrativos;

[Il - Coordenar e controlar os procedimentos dstaggo de contas;

IV - Planejar e coordenar auditorias internas; e

V - Assessorar diretamente a Chefia do GAP-BQ.

Art. 27 A Secretaria da Assessoria de Controlehateompete:

| - Protocolar a entrada e saida de todos os datiie arquivos da ACI;
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Il - Confeccionar todos os documentos internosreefies ao efetivo da ACI;
lIl - Manter atualizada a escrituracéo da ACI,

IV - Elaborar o calendario de prestacdo de contassal, bem como a
confecgdo das atas das reunibes de prestacdo thes,cprovidenciando as publicagbes
correspondentes;

V - Conferir toda a documentagédo que compde o peacee prestacdo de
contas da unidade gestora;

VI - Conferir todos os consumos, dispéndios e deasrfservicos publicos,
combustiveis, gases, géneros alimenticios, medit@sie outros materiais e Sservigos)
devendo ser apresentados ao Ordenador de Despadesvms superiores a 20%;

VIl - Conferir as movimentacfes patrimoniais porionda conferéncia dos
documentos enviados pelos gestores;

VIII - Acompanhar a situacéo fiscal do GAP-BQ, aextdoSecao de Controle
de Pagamento de Pessoal as certiddes previstasalmenge, providenciando todas as
regularizacdes possiveis;

IX - Executar as atividades de cotejamento de FOBA&fetivo pago pelo
GAP-BQ, para fins de pagamento de pessoal;

X - Coordenar as atividades de secretaria, confexée material carga do
setor, confeccéo de pedido de material, elabordggmano de férias e escala de limpeza das
areas sob a responsabilidade da ACI; e

XIl - Realizar a conferéncia das propostas de N&¥#\sktores do GAP-BQ.

Art. 28 A Secdo de Controle de Pagamento de Pessoalete:

| - Analisar os itens financeiros no SIGPES, rajlp-os para correcdo ou
arquivo, em caso de incorrecdo, ou encaminhan@m-@<CI| por meio do sistema SIGPES;

Il - Verificar a conformidade das alteracdes fingines de pessoal, publicadas
em boletim interno, com os dados processados p&do de financas;

lll - Conferir as planilhas comparativas de ajudacdsto e diarias;

IV- Conferir as planilhas de célculo constantes goscessos de penséo
alimenticia;

V - Conferir as fichas de solicitagdo de alteragd@&odados bancarios e as
autorizacdes de desconto interno;

VI - Conferir os processos de indenizacdo de tamspde bagagem,
pagamento em espécie e de ressarcimento de passagem

VII - Conferir ficha de habilitacdo para percepci&oetapa eventual;

VIII - Conferir autoriza¢cdes de ressarcimento dsp#ésas com a assisténcia
social;

IX - Manter organizado e atualizado o banco deslagbes que regulam as
atribuicoes da Subsecéo;
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X - Conferir as planilhas de célculos constantes plmcessos de exercicios
anteriores; e

XI - Conferir autorizacdes de ressarcimento de e&sp com a assisténcia
médico-hospitalar e odontoldgica.

Art. 29 A Secéo de Controle de Processos em Genapete:

| - Realizar o controle e transcricdo em boletinerimo dos termos de
transmissao e assunc¢ao de cargo;

Il - Realizar o controle e transcricdo em boletimteino de portarias de
dispensa, designacéo, delegagcao de competénaaagfo e revogacao de NPA;

lIl - Realizar a designacéo de comissdes de fisagdio de contrato, gestdo da
ata de registro de precos, comisséo de recebimdalegacdo de competéncia, comissao
para avaliacdo de material;

IV - Realizar a conferéncia dos processos, verificaa legitimidade, a
formalidade e a legalidade de todas as fases deugk® orcamentaria, financeira e
patrimonial com base na documentacao processualegislacdo vigente;

V - Verificar e recomendar o saneamento efetivonderrecdes apuradas;
VI - Certificar a adequacao dos processos licitasgis orientacdes juridicas;

VII - Supervisionar a abertura e arquivamento dasé&ssos Administrativos
de Gestao (PAG);

VIII - Executar o planejamento, coordenacao e zagho de auditoria interna
no ambito do GAP-BQ;

IX - Realizar acompanhamento da fiscalizacdo dégede contratos e atas,
bem como seus respectivos relatorios;

X - Realizar o controle de guias de transferéneiandterial; e

Xl - Realizar a designacdo de comissdes para @&aeab de inventério
analitico de conferéncia de carga anual e geretarlaro processo.

Art. 30 Ao Servico Social compete:

| - Assessorar a Chefia do GAP-BQ no desenvolvimeltt Servico Social
(SESO) e dos programas e projetos sociais;

Il - Coordenar e executar os Programas de AcOesiSolntegradas do
COMAER (PASIC) previstos nas ICAS 161-1 e 163-1;

[l - Planejar, supervisionar, controlar e avaliar desenvolvimento das
atividades do servico social;

IV - Realizar atendimentos sociais aos servidoigs @tivos e inativos,
militares ativos e inativos, pensionistas de cwisnilitares, desde que contribuam para
Recurso da Assisténcia Social (RAS) da Diretoria Adbministracdo da Aeronautica
(DIRAD), vinculados ao GAP-BQ, bem como as unidadpsiadas (DTCEA, EPCAR,
ESBQ);
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V - Realizar estudos socioecondémicos das situag@esiinerabilidade social
apresentadas para fins de andlise e concessaoeféches sociais;

VI - Acompanhar, controlar e gerir os recursosriceros dos PASIC; e

VII - Atuar de forma integrada com as politicas lp#s e a rede assistencial
de servicos objetivando atender aos usuarios d®SES

Art. 31 A Assessoria de Tecnologia da Informac&@wmunicacdes compete:

| - Gerenciar a infraestrutura e os servicos deli$ponibilizados para os
usuarios das unidades atendidas pelo GAP-BQ);

Il - Gerenciar a seguranca da informacdo nos s&seenprocessos de TI
disponibilizados para os usuarios das OM atendmtagprme diretrizes e normas emanadas
pelo érgao Central do STI;

lll - Atuar em subordinagéo técnica, sistémica erapional a Diretoria de
Tecnologia da Informacéo (DTI) atendendo todasitrides e normas emanadas por este
Orgédo Central do STI e zelar pela atuacdo de acoomo o planejamento estratégico
definido para o Sistema de Tecnologia da InformalghGOMAER (STI);

IV - Administrar e gerenciar o Sistema Informatiaate Gestao Arquivistica
de Documentos da Aeronautica (SIGADAER);

V - Confeccionar processos de aquisicdo de mateaté&al consumo e
permanente para atendimento das demandas da Seg3oh\g; e

VI - Confeccionar processos de prestacdo de calgawaterial, telefonia e
internet aos setores de controle interno do GAPeBCGbnferir faturas e notas fiscais de
prestacéo de servicos.

Art. 32 A Secéo de Apoio ao Usuério de Tl compete:

| - Atuar como primeiro ponto de contato nas auades referentes ao
gerenciamento de Incidentes de Tl (chamados da@siasidas OM Apoiadas;

Il - Gerenciar o cadastro dos grupos de soluciomede usuarios do GAP-
BQ, bem como as areas de atuacao para a resolegiolilemas de servicos de TI;

lll - Realizar a triagem inicial dos chamados, @tdr ao usuario 0 maximo de
informacdes relevantes e encaminhar o problematao iesponsavel, caso ndo seja possivel
solucionar em seu nivel de atuagéo; e

IV- Gerenciar o ciclo de vida dos chamados dos nissiaddo GAP-BQ,
obtendo estatisticas sobre a resolucao e certificaa que sejam atribuidas corretamente as
causas raiz do incidente ao término do seu cichaidbe

Art. 33 A Subsecéo de Atendimento ao Usuario deofiipete:

| - Solucionar os chamados no seu nivel de atudt&onivel), o qual
compreende o suporte remoto ou via telefone enpcatendente pode resolver o problema
do usuario durante o processo de triagem e cotetaformacdes sem ter que transferir para
0 2° nivel (setor especializado).
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Il - Ativar postos avancados de TlI, a critério due2 do GAP-BQ, para atuar
no apoio local as OM mais distantes do setor deeftral, atuando estritamente conforme
orientacdo desta sec¢ao;

lll - Utilizar-se das ferramentas de monitoramedé&redes e sistemas para
realizar a triagem inicial do chamado; e

IV - Utilizar as métricas definidas pelo SAUTI paraletar as medidas e
quantificar os servicos de Tl prestados.

Art. 34 A Subsecdo de Manutencgéo de Sistemas eaipibs compete:

| - Atuar na criacdo, configuracdo, operacao e remgpdo das paginas Web
de INTRAER das OM Apoiadas;

Il - Atuar na criacdo, configuracdo, operacao e utentcdo das paginas Web
de Internet das OM Apoiadas, de acordo com asgezgtabelecidas pelo CECOMSAER e
0S requisitos de seguranca para hospedagem no GCA-B

[ll - Atuar na configuracéo, operacao e manuterd@d® sistemas aplicativos
de pequeno porte utilizados pelas OM Apoiadas.

Art. 35 A Secéo de Seguranca da Informagéo compete:

| - Disseminar a Politica de Seguranca da Informagdotada pelo STI, no
ambito das unidades apoiadas pelo GAP-BQ;

Il - Conduzir as atividades de Gestdo de Contirdeddos servicos de TI
criticos, identificados pela autoridade competeesponsavel pelo processo;

[l - Propor melhorias na infraestrutura de Tl pgarantir redundancia de
ativos criticos e elaborar procedimentos para garancontinuidade dos sistemas mais
criticos;

IV - Divulgar e fazer cumprir as regras de seguaaa¢serem adotadas,
seguindo orientacdes do Orgdo Central de Tl e deremido as boas praticas de Seguranca
da Informacé&o contidas em normas, leis, regulamsenfmadroes existentes no mercado;

V - Realizar periodicamente avaliacdo de segurapngasistemas em sua area
de atuacdo de acordo com as instrucdes dos elesi@sgmdos e a orientacdo do Orgao
Central de TI;

VI - Revisar e manter atualizadas as regras daaega estabelecidas;

VII - Manter atualizada a configuragdo das estagule seguranca sob sua
responsabilidade;

VIII - Executar as agbes preventivas e corretivaativas aos incidentes de
seguranca observados;

IX - Manter a infraestrutura de seguranca necesgata abrigar os servi¢cos
de seguranca de Tl do GAP-BQ, monitorando e awddiaeu nivel de seguranca, no ambito
de sua area de atuacgéo, de acordo com as instadgdesos especializados e a orientacao do
Orgéo Central de TI;

X - Monitorar a rede e os sistemas de TI sob ssporesabilidade, utilizando-
se de ferramentas padronizadas pelo Orgdo CentraBT™ para monitoramento de
disponibilidade dos ativos e enlaces e ferramepgsa deteccdo e analise de ataques e
cibernéticos;
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XI - Monitorar incidentes denalware nas redes do GAP-BQ e OM Apoiadas,
por meio da console do antivirus corporativo. Afuato & secdo de rede logica para tratar
incidentes denalwares detectados na rede interna;

XIl - Manter equipe interna capacitada para execagaprocedimentos de
tratamento de incidentes definidos pelo CTIR.FARBréduidos ao setor de Tl do GAP-BQ e

XIII - Atuar como elo do CTIR.FAB e as OM atendidass assuntos afetos a
resposta a incidentes de rede.

Art. 36 A Secdo dinfraestrutura de Redmmpete:
| - Gerenciar os servicos de rede sob responsatidido GAP-BQ);

Il - Solucionar as solicitacdes recebidas peloegist de Atendimento aos
Usuarios da Tecnologia da Informacéao referentesenscos de rede;

[l - Assessorar no planejamento da renovacdo dapspamentos de TI
necessarios para atender as necessidades do GARiBiQades apoiadas, de acordo com as
orientacOes da Chefia do Setor de T,

IV - Manter atualizado o inventario de hardwareftvgare, periféricos e
licencas em sua érea de atuacao (GAP e unidadesiapp

V - Planejar, implementar e manter a infraestrutde equipamentos
necessaria ao acesso a rede dos usuarios do GAPtB@ades apoiadas. Inclui geréncia
das estacOes de trabalho e geréncia centralizadasdarios da rede;

VI - Implementar politicas e boas praticas de saua no que se refere ao
uso dos equipamentos e infraestrutura de rede,oendenacédo com a Secdo de Seguranca
da Informacéo; e

VIl - Orientar os usuarios quanto aos procedimegtesassegurem a melhor
utilizagcdo dos equipamentos.

Art. 37 A Subsecéo de Geréncia de Rede Logica campe
| - Manter a operacionalidade da rede de dados;

Il - Manter o registro de acessos a INTERNET, geldodo de 5 anos, a fim
de atender o marco civil da internet, do GAP-BGag OM Apoiadas;

[l - Manter o funcionamento concentrados dos s#gsi servicos, dentre
outros: acesso a INTERNET atravéspdexy; autenticacado (LDAP); arquivos, outsourcing
de impressdo, LFAX, repositorio (WSUS, Debian e mth)yy DNS; péginas WEB
(INTRAER); seguranca (antivirus, monitoramento plicacdo) e em cooperacdo com 0sS
CCA’s, os seguintes servigos: Sistema ODONTO, ORERAe SIGADAER;

IV - Atuar na garantia de nivel de servico paraussarios das unidades
apoiadas no que se refere a disponibilizacdo deesrde rede logica;

V - Gerenciar o sistema operacional dos servidgueshospedam servi¢os de
redes sob responsabilidade do GAP-BQ);

VI - Gerenciar a copia de seguranca dos dados ypbackrmazenados nos
servidores que hospedam servicos de redes somssgpiidade do GAP-BQ;

VIl - Solucionar as solicitacdes recebidas peldedis de Atendimento aos
Usuérios da Tecnologia da Informacéo referentesanscos de rede;
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VIII - Gerenciar as permissdes de acesso aos serde rede dos usuarios
internos, em coordenagao com o setor de segurangdodmacao;

IX - Gerenciar os parametros logicos da infraesteutie seu Regional de TI
(desempenho e capacidades adequadas as demandaserdiges e sistemas e em
conformidade com o planejamento realizado);

X - Realizar a gestdo dmatches de seguranca dos sistemas operacionais de
servidores e estacdes de trabalho, garantindoogios os servicos de rede estejam sempre
com as ultimas atualizagbes de seguranca;

XI - Implementar software de inventario nas estagietrabalho da rede para
verificar a presenca de software nao autorizado;

XII - Implementar rotina para instalagdo automaticaantivirus corporativo
nas estagdes de trabalho e servidores da rede; e

XIII - Apoiar a implementacdo de politicas e boa&tipas de seguranca no
que se refere ao uso dos equipamentos e infragstide rede, em coordenagdo com a SDSI.

Art. 38 A Subsecéo de Geréncia de Rede Fisica dempe

| - Planejar, implementar e manter a infraestrutl@@quipamentos necessaria
ao funcionamento das redes do GAP-BQ e unidademdsg®o (ativos de rede internos,
cabeamento dentre outros);

Il - Instalar e manter o cabeamento estruturadessgrio a operacao da rede
interna de sua area de atuacao;

[ll - Manter atualizado o mapeamento de utilizagas ativos (topologia) da
infraestrutura de rede interna em sua area dedipac

IV - Orientar os demais membros da equipe técnieaTt quanto aos
procedimentos que assegurem a melhor utilizacadeglopamentos;

V - Atuar na concepcao dos projetos fisicos desdoeais, especificamente
no que tange aos enlaces que interligam as unidgu®adas ao GAP-BQ, bem como os
ativos de rede que viabilizam esta integracao;

VI - Atuar na implantacdo e manutencéo fisica ddaces que interligam as
unidades apoiadas ao Regional de TIl, bem comoiwvssatle rede que viabilizam esta
integracao;

VIII - Auxiliar os elos especializados com infornd@s detalhadas para o
planejamento, aquisicdo, instalacdo e disponilgiiizados componentes de infraestrutura
tecnologica bem como o dimensionamento da capaeidad componentes em relagdo as
necessidades existentes;

IX - Gerenciar 0s equipamentos necessarios a agétale manutencédo dos
servigcos sob sua responsabilidade;

X - Manter os ativos de rede e cabeamento fisicoegmnal de TI, para
assegurar o desempenho e capacidade adequadassidaes e planejamento efetuado; e

XI - Atuar na manutencgédo fisica dos ativos de rg@eantindo que estejam
protegidos contra acesso fisico indevido e conires de energia.

Art. 39 A Subsecéo de Apoio a Sistemas de Comubésacompete:
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| - Atuar no gerenciamento técnico dos canais deucicacao de Internet,
interagindo com o fornecedor para garantia dosdasode nivel de servigco estabelecidos
contratualmente;

Il - Tratar dos enlaces metropolitanos (WAN) da BRER, atuar no
gerenciamento técnico para funcionamento dos Ilinks Internet, estruturar
videoconferéncias e tratar de questdes de intedmde Centrais VOIP na localidade; e

[ll - Atuar no 2° nivel de atendimento na configiffa dos servidores que
permitem a interligacdo entre as centrais digga&s interfaces entre os sistemas digitais e
analdgicos de voz.

Art. 40 A Assessoria de Riscos Contratuais compete:
| - Acompanhar a evolucao do adimplemento dos objebntratados; e

Il - Instruir o Processo Administrativo de Apuragd® Irregularidade (PAAI)
das empresas inadimplentes.

Secao Il
Competéncias da Divisdo Administrativa

Art. 41 A Divisdo Administrativa compete fornecepo# logistico as
atividades desenvolvidas no GAP-BQ e OM Apoiadafativas as areas de apoio e
intendéncia.

Art. 42 A Sec&o de Protocolo e Arquivo compete:

| - Assessorar o Chefe da Divisdo Administrativa #dos 0s assuntos
relacionados com a Divisdo Administrativa e as 8egfue lhe sdo subordinadas;

Il - Fazer a triagem e o encaminhamento, por m@&oSUSADAER, da
documentacéo recebida de 6rgdos externos;

lll - Proceder & expedicdo, por meio fisico ou tdigiconforme o caso, da
documentacéo elaborada e aprovada no ambito doeGAR Apoiadas;

IV - Transmitir as mensagens telegraficas aprovadds GAP-BQ ou OM
Apoiadas;

V - Manter arquivo da documentacéo recebida e edppd

VI - Gerenciar, em coordenacdo com a SubcomissanaPente de Avaliagao
de Documentos da OM (SPADAER), a destinacédo dardentacao produzida anualmente;

VII - Manter em guarda, em espaco fisico proprige gtenda as condi¢des de
preservacao documental, os expedientes de guamsh@mente ou de longo prazo, conforme
critérios e estabelecidos em tabela de temporaidsa vigor no ambito do Comando da
Aeronautica; e

VIII - Controlar a microfimagem da documentacadatiea ao GAP-BQ e
OM Apoiadas.
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IX - Planejar e organizar as atividades concersem@tes procedimentos
relativos a recepc¢do, selecdo, triagem, higienzaeadesinfestacdo de documentos,
classificacédo, ordenacédo e arquivamento, confomeeopiza a ICA 214-3;

X - Orientar a automacgdo, a classificacdo aplicada documentos e 0s
langamentos no banco de dados;

XI - Acompanhar os procedimentos feitos pela SPABAESubcomisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos da Aeroajutalativos a analise de documentos
quanto a temporalidade para fins de reorganizgg&servacao ou descarte, de acordo com
0s critérios estabelecidos na ICA 214-3;

XIl - Promover acdes ao GAP-BQ e suas unidadesadpej referentes a
classificacédo, ordenacédo e conservacao dos docaspent

XIII - Apresentar semestralmente, ao presidenteSBADAER, os dados
qualitativos e quantitativos de sua gestéo, evidedo, entre outras informacdes julgadas
relevantes, informagdes sobre a produtividade deefals e atividades desenvolvidas no
periodo;

XIV - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidaslope&€entro de
documentacdo da Aeronautica (CENDOC) e ConselhdoNalc Arquivo (CONARQ) e
propor, quando for o caso, alteracbes, modificacaedusdes e exclusbes que visem
aperfeicoar aos referidos documentos;

XV- Zelar pela seguranca dos documentos e instesag®ntra sol, umidade,
mofo e pragas como insetos e roedores.

Art. 43 A Secéo de Servigos Especiais compete smse Chefe da Divisdo
Administrativa acerca da execucdo de suas atribsi¢contidas neste Regimento.

Art. 44 Ao Posto Regional de Venda de Fardamentapete:

| - Realizar comercializacéo de itens de fardamé@rtwecidos pela SDAB;

Il - Realizar prestacdo de contas mensal;

[Il - Manter o controle de estoque;

IV - Receber e estocar o material oriundo da SDAB,;

V - Realizar inventério bimestralmente;

VI - Manter atualizada a escrituracdo do PRVF,;

VII - Manter a organizacdo e estocagem em confadedccom a NSCA 168-

VIIl - Realizar as vendas diariamente e emitir aagde receita diaria de
caixa.

Art. 45 A Subsecéo de Barbearia compete atender aos eslitar Guarnicio
de Aeronautica de Barbacena com o corte de caieldiante ressarcimento que se dara por
meio de desconto em folha.

Art. 46 A Subsecdo de Lavanderia compete atend@AB-BQ em servicos
de higienizacéo de pecas de cama utilizadas nd #®fEransito, bem como em alojamentos
da EPCAR e, mediante ressarcimento, de uniformesistedo efetivo, abrangendo as
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atividades de recebimento, pesagem, separacaossificecdo da roupa; processo de
lavagem da roupa; centrifugagao; secagem, calagragy prensagem ou passadoria da
roupa limpa; separacao, dobra, embalagem da rompa;l e armazenamento, transporte e
distribuicdo da roupa limpa.

Art. 47 A Subsecéo de Hotel de Transito compete:

| - Administrar o Hotel de Transito da Unidade;

Il - Solicitar os servi¢os de higienizacdo e lavagte roupa de cama;
lll - Zelar pela limpeza, organizacéo e padronipadds quartos; e

IV - Realizar efetivo controle sobre as receitae@das.

Art. 48 A Secéo de AImoxarifado Geral compete:

| - Autuar e indexar, nos processos administratd®gestao, os documentos
de sua competéncia;

Il - Elaborar os balancetes, balancos e inventatass bens patrimoniais de
sua responsabilidade, coordenando e consolidandodersonstrativos de todos o0s
almoxarifados, depdésitos e reservas, sob a redpitidade de outros gestores, objetivando o
registro no SIAFI, mantendo arquivo mensal dos dwmtos comprobatorios das variacdes
patrimoniais registradas, consoante legislacamuege

lll - Encaminhar, mensalmente ou quando determinaddSetor de controle
interno da UG, demonstrativo sintético contendodosumentos que deram origem as
modificacdes dos bens patrimoniais de sua respiidsale, acompanhados dos documentos
emitidos pelo SIAFI, demonstrando o saldo antedsracréscimos, os decréscimos e o saldo
atualizado;

IV - Verificar o material a ser recebido, em relag@®s documentos existentes,
avaliando o estado em que se encontra, recebeadaorformando a autoridade competente
0S motivos do nao recebimento;

V - Acompanhar os processos, desde a entrada spscte’os empenhos no
setor, até o completo recebimento do material eiteado servi¢o solicitado/contratado por
guem de direito;

VI - Submeter os elementos de sua escrituracateataaacdo e ao exame do
ACl,

VIl - Exigir quitacdo nos documentos de entrega dmns de sua
responsabilidade;

VIl - Zelar pelos bens sob sua responsabilidadelusive observando os
prazos de validade dos bens em estoque;

IX - Informar ao Setor de Licitacbes ou equivalembensalmente ou quando
necessério, o desempenho dos diversos fornecedareatrega de bens ou servigcos, para
registro nas respectivas fichas cadastrais;

X - Manter arquivo mensal dos documentos comproiostdlas alteracdes ou
variacfes dos bens patrimoniais de sua gestao;
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XI- Acompanhar o controle dos instrumentos de némligxistentes na OM,
de modo que estejam sempre com a afericdo vakidiaada por Orgdo competente;

XIl - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidatopedrgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgaos competentes afetos e propondogufor o caso, alteragdes,
modificacdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas; e

XIII - Certificar o encaminhamento de vias de NalasEmpenho as empresas
vencedoras e aos setores solicitantes.

Art. 49 A Subsecdo de Armazenagem compete:

| - Prever, receber, estocar e distribuir todo deni@ de expediente, de
limpeza, itens de processamento de dados comachas, toners e materiais de intendéncia
fornecidos por qualquer entidade publica ou privadaGAP-BQ;

II - Escriturar, contabilizar, controlar, fiscaliza& gerenciar 0os recursos
materiais colocados a sua disposicéo para a cop@mce sua missao;

[l - Executar todos os servigos administrativasmbcomo controlar a saida, a
entrada e o arquivamento dos documentos compraimtia movimentacdo dos estoques da
SSARM,;

IV - Conferir e remeter 0s inventarios, os mapassedemonstrativos da
Contabilidade Patrimonial de todo o material descomo dos setores do Almoxarifado do
GAP-BQ; e

VI - Fiscalizar a estocagem, em separado e em &aralpriado, os materiais
inflamaveis, quimicos, acidos e corrosivos.
Art. 50 A Subsecéo de Contabilidade compete:

| - Encaminhar para o Setor de Registro as notangeenho, notas fiscais e
guias de fornecimento de bens patrimoniais méversnganentes e de consumo de uso
duradouro, adquiridos no comércio ou recebidosddgdos provedores, para fins de registro
no patrimonio da UG;

Il - Verificar se o registro da movimentacdo de a@e consumo e da
liquidacdo da despesa, no SIAFI, ocorreu de acoodo a legislagdo em vigor e com base
na documentacdo apresentada, certificando-se,mumalimente, de que o material foi
recebido ou o servigo prestado/contratado foi aget quem de direito;

[ll - Liquidar todas as despesas or¢camentariasgtexdiarias, e controlar os
registros contabeis de todo material de consumdransito recebido e transferido pela
GAP-BQ e os lancamentos de baixa de estoque na contdbil de material de consumo;

IV - Enviar as Notas de Empenho para as empresasdedoras de materiais
e prestadoras de servicos; e

V - Executar todos os servicos administrativosen&ss ao setor.

Art. 51 A Sec&o de Subsisténcia compete:
| - Propor cardapios semanais a Chefia do GAP-BQ);

Il - Planejar e elaborar pedidos para aquisicagé&teros alimenticios, tendo
por base previsdo de cardapios e estoque fisico;
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lll - Planejar a aquisicdo de materiais e conté@iage servicos destinados a
Secao de Subsisténcia;

IV - Receber, escriturar, estocar e controlar estatp géneros alimenticios e
material de apoio, bem como preparar e distridinteatacdo em refeitorios;

V - Coordenar, orientar, controlar e executar agidaides relacionadas a
liquidacdo de despesas e apropriacdo de custtisigoees aos géneros alimenticios;

VI - Elaborar processos mensais referentes a RegaisComplementar de
Etapas;

VIl - Coordenar atividades operacionais e admiaistas, necessarias ao
fornecimento de alimentacdo ao efetivo arranchado;

VIII - Confeccionar demonstrativo sintético mendalrefeicées fornecidas a
militares e civis que ndo constam da Relacédo Acalide Rancho (RAR); e

IX - Elaborar e apresentar documentos pertinent€segtacdo de Contas
mensal da Secao.

Art. 52 A Subsecéo de Contabilidade e Pessoal ciempe

| - Controlar as contas de estoque bem como ost@séetlativos a Se¢éo de
Subsisténcia (SSUBS);

Il - Elaborar e revisar quando necessario as nopadsio de agao;
lll - Manter rigoroso controle sobre os processtmiaistrativos em posse do

setor;

IV - Auxiliar a chefia quanto a organizacao de d¢uoen

V - Apurar transgressdes disciplinares do efeta&&UBS,;

VI - Confeccionar documentos relativo a SSUBS;

VII - Divulgar avisos e Boletins Internos ao efetida SSUBS,;

VIII - Confeccionar e divulgar todas as escalaatiehs a SSUBS;

IX - Solicitar material de expediente ao almoxatda

X - Controlar o arquivo da SSUBS;

XI - Confeccao de nota de empenho de materiaisSBUS;

XII - Execugdao financeira da despesa; e

XIII - Confeccao da prestacdo de contas diaria esaleda SSUBS.

Art. 53 A Subsecéo de Manutencgédo de Equipamentopeie:

| - Estocar todos os utensilios utilizados na pgaddue distribuicdo da
alimentacdo;

Il - Gerenciar a utilizacdo de utensilios nos téfees de acordo com a
necessidade;

[l - Verificar os equipamentos de producdo, vedfido as condi¢cdes de uso e
antecipando eventuais necessidades de manutentétivep e
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IV - Verificar as necessidades de reparo estrutigdétrico nas instalacdes da
SSUBS, assessorando a chefia.

Art. 54 A Subsecéo de Nutricdo compete:

| - Orientar e fiscalizar as atividades de produg@istribuicdo de alimentos;
Il - Confeccionar o cardapio mensal;

[Il - Confeccionar ficha técnica das producgfesid&e dietas;

IV - Confeccionar relacdo de “per capita”;

V - Controlar o estoque e fazer pedidos de empelghdens com base no
cardapio planejado; e

VI - Confeccionar os Procedimentos OperacionaisdesdPOP).

Art. 55 A Subsecdo de Producdo compete confeccioneardapio diario,
conforme orientacdo da Subsecao de Nutricdo (SSNUT)

Art. 56 A Subsec&o de Armazém de Viveres compete:

| - Estocar os géneros alimenticios recebidos;

Il - Estocar os produtos de limpeza e descartaeeebidos;
[Il - Acompanhar o recebimento de mercadorias;

IV - Realizar baixa e entrada em estoque de itenSiatema Integrado de
Alimentacéo (SIA);

V - Separar e distribuir os itens para a Subsegi®rdducédo conforme o
cardapio diario; e

VI - Auxiliar a Subsecdo de Nutricdo (SSNUT) quamtos pedidos de
empenho.

Art. 57 A Subsecdo de Refeitérios compete atendsfetivo do GAP-BQ e
unidades apoiadas durante as refeicOes e eveap@as prestados fora do setor.

Art. 58 A Secéo de Contabilidade Financeira compete
| - Acompanhar diariamente as contas contabeis;
Il - Controlar receitas pertinentes a Recursos fiygpla Unidade (RPU);

[Il - Solicitar numerario necessario a Secretagabkgtonomia e Financas da
Aerondutica, conforme cronograma da DIREF;

IV - Elaborar e apresentar documentos pertinent€sedtacdo de Contas
mensal;

V - Acompanhar, liquidar e pagar processos refeseatdiarias de servidores
civis e militares do GAP-BQ e Unidades Apoiadas;

VI - Arquivar balancetes, em carater permanentedeenais relatorios
pertinentes a folha de pagamento, pelo prazo midengnco anos;

VII - Processar e preparar toda a documentacaaspaeyara a Prestacdo de
Contas (DCF, relacdo de Folhas Extraordinariagresy
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VIII - Priorizar o pagamento de processos que curam faturas de maneira
a evitar a incidéncia de multas;

IX - Realizar, junto ao SIAFI, as devidas classifies e apropriacdes dos
valores recebidos relativos a desconto internogaééro dias Uteis ap0s o recebimento, em
conformidade com as orientagcbes da Diretoria den&oia e Financas da Aeronautica
(DIREF);

X - Observar a ordem cronolégica da liquidacdod#spesas, quando de seus
pagamentos, em conformidade com o0s prazos estamlmse@excecao feita a faturas cujo
vencimento implique multas para a Administracagy pagamento deve ser imediato;

Xl - Somente processar pagamentos de qualquer iesp@ds devida
conferéncia e assinatura do Agente de Controlernofebem como autorizacdo do
Ordenador de Despesas quando for o caso;

XIl - Observar os procedimentos contabeis no SlAlel,que diz respeito as
contabilizacdes de receitas, despesas, previsbearderario, escrituracdo e demais atos e
fatos administrativos, tudo em conformidade conor@entacdes da DIREF constantes no
MCA 172-3;

XIll - Atentar para o calendario anual de progra@macfinanceira
disponibilizado pela DIREF, bem como realizar agpamacao financeira conforme as
necessidades de numerarios do GAP-BQ e unidadesdapp e de acordo com o0s
procedimentos determinados pela DIREF; e

XIV - Encaminhar, anualmente, com a maxima antauadéossivel, ou seja,
tdo logo forem disponibilizados, ao Gestor de Fgaan os documentos necessarios a
elaboracdo da Declaracédo de Imposto de Renda Ruiffonte - Pessoa Juridica - DIREF,
relativos ao pagamento de servidores civis.

Art. 59 A Secéo de Fardamento compete:

| - Receber, escriturar, armazenar, distribuir etrmdar toda a movimentacao
das pecas e itens de fardamento, de acordo coorraasestabelecidas;

Il - Escriturar, contabilizar, controlar, fiscaliza& gerenciar 0os recursos
materiais colocados a sua disposi¢céo para a cop@ede sua missao;

lll - Executar todos os servigos administrativaanbcomo controlar a saida, a
entrada e o arquivamento dos documentos compradstia movimentagéo do estoque;

IV - Verificar a existéncia de pecas de uniforme ggtejam despadronizadas
OU em excesso no estoque, e solicitar o remanejarpara o Orgao Central; e

V - Proceder ao inventario do material estocado Seior ap0s cada
distribuicdo de fardamento realizada, antes dageréle previsdo de fardamento ou sempre
gue julgar necessario, de maneira a manter a é@vatihs quantidades escrituradas no
sistema informatizado de controle de estoque erfra@o com o estoque fisico realmente
existente na Secéo.

Art. 60 A Secdo de Registro compete:

| - Registrar, nos sistemas estruturadores, asmeaites de patriménio movel
permanente e intangivel, incluindo-se os de infticaaa partir das respectivas publicagdes,
em boletim interno, de empenhos, guias, notasisistermos de recebimento ou outros
documentos legais e todos os eventos prépriostdg se
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Il - Solicitar ao Agente Diretor a designacdo denssdes para recebimento,
guando for o caso, visando propiciar a imediatédug@o, no patriménio, de todos os bens
moveis permanentes adquiridos, transferidos, rdoshpor doacdo ou recebidos, incluindo
os de informatica, dos érgaos provedores;

[l - Confrontar os dados das relacdes de bensramsexcluidos com os
constantes no Setor de Registro, especialmenteai@ace refere ao tempo de utilizacdo de
cada item, visando a emissédo do Termo de Examealerisl ou do Termo de Exame de
Causas;

IV - Manter atualizado o cadastro de todos os detes de bens patrimoniais
moveis permanentes, de consumo de uso duradontangiveis;

V - Escriturar os documentos proprios da sua gestaatendo-os atualizados
no sistema de controle patrimonial vigente, inelesia forma digital;

VI - Coordenar, junto aos detentores ou responsgvela carga, para que
todo o bem mével permanente e de consumo de usdalwo, incluindo os de informatica
sejam identificados corretamente e em local visivel

VII- Zelar para que o material registrado tenhaspeeificacdo correta e
detalhada, a fim de que seja controlado e ideatlfi¢

IX- Promover, em todas as conferéncias, balancasventarios de bens
patrimoniais moveis permanentes, de consumo delwsaouro e intangiveis, incluindo os
de informatica, o confronto da escrituragdo sio&tientralizada com a analitica utilizando,
se necessario, de comissao especificamente deajgnad

X- Providenciar a publicacdo, em boletim intern@ wdos os eventos
proprios do setor, inclusive do resultado apurads monfrontos por ocasido das
conferéncias, balancos e inventérios, propondogent# Diretor e ao ACI as medidas para
regularizar as eventuais discrepancias encontradas;

XI- Acompanhar as reavaliagcbes e atualizacdes dasres dos bens
patrimoniais mdveis permanentes, de consumo de dwadouro e intangiveis ou
incorporeos, incluindo os de informatica, realizadaensalmente por meio do sistema
informatizado de controle patrimonial de bens doMZER, de acordo com a legislacao
vigente e as orientacdes do Orgéo Central do SistenOrgdo competente;

XllI- Manter arquivo mensal dos documentos comprafied das alteracdes
ou variagdes do patrimdnio de sua gestéao, inclusavierma digital;

XIll- Efetuar os langcamentos no SIAFI dos valores depreciagéo e
apropriacédo de custos referentes aos bens patamanbveis permanentes, com base nos
relatérios de depreciacdo emitidos pelo sistemarnmditizado de controle patrimonial de
bens do COMAER;

IXX - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidatopedrgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondogufor o caso, alteragdes,
modificagoes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

XX - Executar atividades de controle de escrituvacths bens moveis
permanentes e de consumo de uso duradouro do GenpamOM Apoiadas;

XXI - Assessorar o Agente de Controle Interno sadiizacdo e controle de
passagens e recebimento de cargo dos respectstosege e
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XXIII - Escriturar valores contabeis de materiagsrpanentes no SIAFI.

Secao lll
Competéncias da Divisdo de Servigos Gerais
Art. 61 A Divisdo de Servicos Gerais compete:

| - Cumprir e fazer cumprir, além do previsto nefegulamento, as
orientacdes estabelecidas pelo Chefe do Grupo deAje Barbacena (GAP-BQ);

Il - Assessorar o Chefe do GAP-BQ, nos assuntasivebk a infraestrutura,

[l - Administrar, empregar e instruir 0s recurdmsmanos pertencentes a
Diviséo;

IV - Acompanhar a evolucdo do Plano Plurianual 8ea® (PPO);

V - Coordenar as atividades de conservacao e magédeale instalagoes;

VI - Determinar a confeccao de PAM/S;

VII - Especificar, junto a Subsecdo Técnica (SSTPpEYidos de aquisi¢cdo de
servicos de engenharia para execucao de obradrategio de projetos;

VIII - Fiscalizar e coordenar as obras contrataelas andamento junto as
comissoes fiscalizadoras;

IX - Coordenar e controlar, junto a Secdo de Trarispa manutencdo e
operacao do transporte de superficie, bem comecnsI0s necessarios.

X - Realizar o planejamento de todas as atividadesmanutencédo e
conservacgao das instalacoes;

XI - Gerenciar diariamente o Sistema de Ordens elei® de manutencéo
das instalagcbes, priorizando, autorizando, recusandlirecionando os pedidos para as
subsecoes afins.

XII - Realizar reunides com os encarregados dasegdies para planejar os
trabalhos diérios;

Xl - Providenciar os meios (materiais, ferramentaguipamentos, etc.) para
gue as subsecdes possam cumprir suas atribuic@eardeencao;

XIV - Verificar, in loco, os trabalhos das oficinas

Art. 62 A Secéo de Patrimdnio compete:

| - Gerenciar todas as atividades sistémicas dinp@tio imovel,

Il - Prestar contas da situacao patrimonial, mensate;

lll - Providenciar a reavaliacdo dos bens iméweésgois em dois anos;
IV - Elaborar, quando houver, processos de denwligdimoéveis;

V - Elaborar mensalmente o Demonstrativo Econorficanceiro (DEF) de
arrendamentos de imoveis;

VI - Organizar e dirigir as atividades das subse@dordinadas e zelar pelo
cumprimento de normas em vigor e de legislacodmpates as suas areas de atuacao;
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VII - Receber e providenciar a execucdo das ordienservicos recebidas,
mediante emprego dos recursos humanos e matevigetar;

VIII - Receber, armazenar e controlar, por meidcSloOMS, os materiais de
manutenc¢do de bens imoveis, materiais elétricasindelos a manutencdo das instalagdes do
GAP-BQ e Unidades Apoiadas;

IX - Elaborar relatorio contendo relacdo das atidies exercidas durante o
més, para apresentacdo ao Chefe da Divisdo de8e@erais;

X - Controlar o uso e a conservacgéao das ferramelatsmsubsecoes;
XI- Manter o controle de claviculario das depend&sic

XIl - Coordenar e supervisionar os servigcos deriet hidraulicos, de
carpintaria, de serralheria, de alvenaria e deimngxecutados pelas subsecdes da sec¢éo;

XIII - Coordenar e fiscalizar os servi¢cos de limpeda Unidade executado
pelas equipes de apoio;

XIV - Solicitar apoio & Subsec¢éo Técnica (SSTECa @& obras e servigos de
engenharia que se apresentarem além de sua cajgdeéasolucdo e que justifiguem um
projeto.

XV - Determinar a Subsecao de Obras (SSOB) a e&eale obras e servi¢os
de engenharia;

XVI - Elaborar, através da Subsecéo Técnica, estudtatorios e desenhos

técnicos;

XVII - Certificar a execuc¢ao de servicos de engeiaha

XVIII - Atualizar, anualmente, o Plano Plurianu& @bras;

XIX - Atualizar o Plano Diretor;

XX - Confeccionar projetos bésicos e executivos dasas e servicos de
engenharia;

XXI - Organizar e controlar os arquivos de expetienprotocolo da Secéo;

XXIlI - Manter, em ordem e em dia, arquivo, pastasli&ios de obras
realizadas, bem como publicacbes emanadas da DFRANF

XXIII - Fiscalizar obras e servicos de engenharigecetados sob
gerenciamento da Secao;

XXIV - Registrar e acompanhar, no SIAFlI e nos ositreistemas de
informacéo, instituidos por legislacdo e aplicaveisua area de atuacdo, as alteracoes
mensais do patrimdénio imovel sob a responsabilidede AP-BQ);

XXV - Confeccionar e manter, em arquivo compativeéhdas as
especificacoes, plantas e desenhos atualizadeseméfs a cada benfeitoria do patrimonio
imovel;

XXVI - Confeccionar documentos relativos as atidéa de patriménio que
devam ser remetidos aos 6rgdos superiores, tai®:cmwentarios, termos de vistorias,
tabela dos processos administrativos e judicialatives ao patriménio imobiliario,
solicitacdo de comissbes para avaliacdo e demoligdanodveis, termo de passagem e
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recebimento de bens patrimoniais iméveis e avaia®gedita dos bens imoveis sob a
responsabilidade da Organizacao;

XXVII - Acompanhar, junto a fiscalizacdo de obrasegvicos de engenharia
em execucdo, em imoveis sob a sua responsabilidaede,o cronograma dos contratos,
recebendo, inclusive, copias certificadas de tadawedicoes;

XXVIII - Elaborar, anualmente, os inventarios atiatis dos bens
patrimoniais imoOveis sob a responsabilidade da@zgaao;

XXIX - Manter atualizado no Sistema de Gerenciamelts Imoveis de Uso
especial da Unido - SPIUNET todos os dados rektmos imoveis jurisdicionados ao
Comando da Aeronautica (GAP-BQ), obedecendo rigoneste o Registro Imobiliario
Patrimonial (RIP) de cada imovel; e

XXX - Contatar, quando necessario os Orgdos dénatio do Comando da
Aeronautica, bem como com os Cartorios de Regiderdmoveis e a Superintendéncia
Regional de Patrim6nio da Unido de MG - SRPU/MGu&os, visando regularizar os bens
Patrimoniais Iméveis sob a responsabilidade do B&P-

Art. 63 A Subsecéao Técnica compete:

| - Elaborar e apoiar a elaboracédo de anteproj@imgetos e especificacdes
técnicas de engenharia para manutencéo e consttagtificacdes;

Il - Prestar apoio técnico e assessoria aos setlarddrupamento de Apoio,
Unidades Apoiadas e as Comissdes de Fiscalizagéd@cebimento de obras e servigos de
engenharia, previstas na ICA 12-23;

lll - Realizar estudos de viabilidade técnica paforma de benfeitorias e
construcdo de novas edificacoes;

IV - Organizar, controlar e manter atualizados ogui@os destinados ao
controle de documentos de servicos realizados orealizacao; e

V - Realizar vistorias e estudos técnicos necessari
Art. 64 A Subsecéo de Material de Infraestrutunapete:

| - Coordenar e consolidar demandas de infraes&raigetas ao Plano Diretor
e ao Programa de Trabalho Anual;

Il - Elaborar projetos basicos e termos de refeeéagartir de especificacoes
técnicas encaminhadas pela secdo apoiada pamacastde pedidos de material e servigos
relativos a processos de manutencéo de infraestrutu

lll - Preparar e emitir os pedidos de aquisicaaond¢erial e de contratacao de
Servicos;

IV - Realizar atividades de apoio a manutencaonffaestrutura, relativas a
armazenagem e ao controle de estoque;

V - Controlar as atividades de recebimento, esewa@ distribuicdo de
material para cumprimento das ordens de servicoS#gHes de Servicos Gerais e de
Transporte de Superficie; e

VI - Prestar contas da situacéo gerencial, orcagnieng patrimonial.
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Art. 65 A Subsecdo de Servicos de Pintura compsteber as Ordens de
Servico afetas a sua area de atuacao e providensisx execucao.

Art. 66 A Subsec&o de Servicos de Serralheria ctemeeeber as Ordens de
Servico afetas a sua area de atuacao e providensisx execucao.

Art. 67 A Subsecdo de Servicos Elétricos compet®©atens de Servico
afetas a sua area de atuagéo e providenciar ascacao.

Art. 68 A Subsecéo de Obras compete receber an®uke Servico afetas a
sua area de atuacgédo e providenciar a sua execucao.

Art. 69 A Subsecdo de Servicos Hidraulicos competeber as Ordens de
Servigo afetas a sua area de atuacao e providensisx execucao.

Art. 70 A Subsecio de Servicos de Carpintaria coengeEeber as Ordens de
Servico afetas a sua area de atuacao e providensisx execucao.

Art. 71 A Subsecdo de Manutencdo de Areas Verdespete planejar,
coordenar e executar o corte da vegetacdo e adeodevores das areas verdes do GAP-BQ
e das Unidades apoiadas.

Art. 72 A Secéo de Transporte compete:
| - Realizar atividades sistémicas de transporteugerficie;
Il - Gerenciar tarefas do efetivo sob sua respahdatie;

[Il - Controlar a eficacia, a eficiéncia, a efetiade e a seguranca dos servicos
de transporte de superficie;

IV - Delinear as necessidades de material e prapdusédo de itens em
estoque;

V - Abrir processos administrativos de gestdo gaecutar a manutencao e a
operacgdo do sistema de transportes de superficie;

VI - Supervisionar, coordenar e fiscalizar o apdétransporte de superficie
interno e externo;

VIl - Coordenar, controlar e apoiar os reabastestose das viaturas das
Unidades apoiadas e em transito;

VIII - Prestar contas da situag&o gerencial,

IX - Elaborar os relatorios anuais de viaturas; e

X - Propor a capacitacao de pessoal sob sua redpbdade.

Art. 73 A Subsecéo de Controle de Combustiveisteificantes compete:

| - Coordenar, controlar e apoiar 0s reabasteciosemlas viaturas das
Unidades apoiadas e em transito;

Il - Elaborar os relatorios anuais combustiveiskgificantes; e
[l - Controlar os estoques de combustiveis.

Art. 74 A Subsecdo de Manutencéo de Viaturas ceenpet
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| - Providenciar a abertura e acompanhar a execded®AG para aquisicao
de pneus;

Il - Providenciar a abertura e acompanhar a execdedPAG para pecas e
acessorios para viaturas;

Il - Providenciar a abertura e acompanhar a exaude PAG para
manutencgdes preventivas e corretivas das viatuegsipamentos da Sec¢ao de Transporte; e

receber as viaturas que necessitem de manuterreatizé-la de acordo com
as prioridades determinadas pelo Chefe da SecGadgem.

Secao IV
Competéncias da Divisdo de Pessoal
Art. 75 A Divisdo de Pessoal compete:

| - Acompanhar, estabelecer orientacdes e fisgabsaservicos executados
pelos setores que Ihe sdo subordinados, na angesdeal, relativos a servidores militares e
civis, bem como, inativos e pensionistas;

Il - Assessorar o Chefe do GAP-BQ em todos os agsurlacionados com a
Divisdo de Pessoal e implementar as orientagcbenataa do mesmo;

lll - Administrar, se ndo houver outro setor esfiegipara tal fim, por meio
de prévio planejamento da organizacdo (mapeameatoprdcessos e de atividades
relacionadas), direcdo e controle, o pessoal eivilitar (ativos, inativos, pensionistas e
anistiados de qualquer ordem) da OM, de modo ayasseo seu continuo aprimoramento;

IV - Confeccionar, publicar e divulgar os boletimgernos ostensivos e
reservados;

V - Confeccionar, publicar, distribuir e controlas alteracdes referentes ao
historico militar do efetivo da UG;

VI - Controlar, publicar e manter atualizado, se rif@buver outro setor
especifico para tal fim, o Cadastro de Dependemtas Declaracdes de Beneficiarios, dos
militares (ativos e inativos), dos servidores ci(@ivos e inativos), dos pensionistas e
anistiados, de qualquer ordem, se for o caso, eotsdegislacéo pertinente;

VIl - Controlar e manter atualizada, se ndo howtdro setor especifico para
tal fim, a Inspecdo de Saude dos militares e dosdeses civis, de acordo com normas
especificas vigentes e orientacdes do Orgdo Cedtabistema de Saude ou Orgio
competente;

VIII - Controlar o recebimento e a guarda das Dacldes de Bens e Rendas
dos Agentes da Administracdo obrigados a apresenitaervando o seu grau de sigilo,
publicando em boletim interno reservado, consomsteucées emanadas do Orgéo Central
do Sistema de Controle Interno da Aeronautica @a@®competente;

IX - Encaminhar, formalmente, ao Setor de contimaierno da UG, se néo for
competéncia do Setor de Financas ou se ndo houtrer getor especifico para tal fim, no
primeiro dia util do més apdés o pagamento, os deotns necessarios para possibilitar a
comissao designada para o cotejamento e o confamtiolha de pagamento a pessoal
realizar o seu trabalho;
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X - Realizar, anualmente ou quando determinadmasehouver outro setor
especifico para tal fim, a atualizacdo cadastral mditares e servidores civis da ativa da
UG, consoante orientacdo especifica emanada dooQbghtral do Sistema ou Orgdo
competente;

XI - Realizar, se ndo houver outro setor especiiiamm tal fim, anualmente,
no més de aniversario do beneficiario, ou quanderehénado, a atualizacdo cadastral dos
militares da reserva remunerada, dos reformados, pdmsionistas de militares e dos
militares anistiados, de qualquer ordem, vinculado&JG, para fins de pagamento de
proventos, de pensdes ou de reparacdo econdmicsaineonsoante orientacado especifica
emanada do Orgédo Central do Sistema:

a) os militares da reserva remunerada, os reforspag® pensionistas de
militares e os militares anistiados, de qualqueateor, vinculados a UG que ndo se
apresentarem, para a atualizacdo cadastral arecdbardo do Setor de Pessoal ou de
Recursos Humanos da OM de vinculacdo, até o dédimalo més seguinte ao de seu
aniversario, correspondéncia de solicitacdo desaptacao, para atualizacdo cadastral, no
prazo de até trinta dias contados do recebimentacateespondéncia, com Aviso de
Recebimento (AR), sob pena de suspensdo do pagaah@niproventos, das pensdes ou da
reparagao econdmica mensal,

b) o restabelecimento do pagamento do beneficio,$etor de Pessoal ou de
Recursos Humanos ou pelo setor financeiro da OM vieulacdo, dependera do
comparecimento do beneficiario a UG onde estejawado para apresentacdo, para a
realizacdo da atualizacdo cadastral, observadosposto na legislacdo ou orientagoes
vigentes; e

c) nos casos em que for necesséaria a presencaatp da curador ou do
procurador, a atualizacao cadastral sera realizagtiysivamente, nas Unidades vinculagao,
no més de aniversario do titular do beneficio, oante orientacdo especifica emanada do
Orgao Central do Sistema ou Orgdo competente.

XII - Realizar, se ndo houver outro setor espezifiara tal fim, anualmente,
no més de aniversario do beneficiario, ou quanderehénado, a atualizacdo cadastral dos
servidores civis aposentados ou dos seus pensiohdbs anistiados, de qualquer ordem,
vinculados a UG, que recebam vencimentos ou pemsdesparacdo econdmica a conta do
Tesouro Nacional, constantes do Sistema Integradiddhinistracdo de Recursos Humanos
(SIAPE), em conformidade com a legislacao especifigente, observando-se o seguinte:

a) os servidores civis aposentados e 0s seus p&tage o0s anistiados, de
qualquer ordem, que ndo se apresentarem, parddiatualizacdo dos dados cadastrais, até
o término do periodo fixado a UG de vinculacdo oguaisquer instituicbes bancarias
oficiais ou credenciadas autorizadas, receber&@etir de Pessoal ou de Recursos Humanos
da OM de vinculacdo, até o décimo dia do més seguao de seu aniversario,
correspondéncia de solicitacdo de apresentacaoapaabizacdo cadastral no prazo de até
trinta dias contados do recebimento da correspaméoom Aviso de Recebimento (AR),
sob pena de suspensdao do pagamento de vencimpetGso ou reparacdo econdmica
mensal,

b) o restabelecimento do pagamento do beneficio,$&tor de pessoal ou de
Recursos Humanos ou pelo setor financeiro da OM viheulacdo, dependera do
comparecimento do beneficidrio a UG onde estejawé@to ou a uma das instituicbes
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bancarias oficiais ou credenciadas autorizadasast@dias para apresentacdo, para a
realizacéo da atualizagéo cadastral, observadsposto na legislacéo vigente; e

c) nos casos em que for necessaria a presencatatp da curador ou do
procurador, a atualizagdo cadastral sera realieadasivamente nas Unidades de Recursos
Humanos do 6rgao de vinculagdo, no més de anived@titular do beneficio.

Xl - Providenciar, se ndo for competéncia do $ele Financas ou se nao
houver outro setor especifico para tal fim, para quresumo das sentencas judiciais de
alimentos relativas a pessoal militar e civil vilkdo & UG, inclusive de anistiados, de
gualquer ordem, sejam publicadas em boletim infemmantendo em arquivo, na pasta de
pensdo alimenticia do alimentante a(s) origindl(ala(s) sentenca(s) judicial(ais) de
alimento(s);

XXl - Remeter, tempestivamente, se nédo for comp#&émlo Setor de
Financas ou se ndo houver outro setor especifica tah fim, os processos de penséo
alimenticia, referentes aos militares, servidorgss,canistiados de qualquer ordem, bem
como dos respectivos pensionistas, que foram #adet para outra Unidade, por motivo
de transferéncia ou de reserva ou aposentadorimumlanca de vinculagdo, visando nao
retardar o pagamento a(ao) alimentada(o) em caslosive, de necessidade de reajuste do
valor da penséo;

XIV - Assessorar o Agente Diretor, se ndo houvdrcosetor especifico para
tal fim, na gestdo das competéncias necessariasegicicio dos cargos, encargos, funcdes e
comissodes da OM, por meio da elaboracédo anual ga n&competéncias que devera:

a) discriminar, por setor da OM, as competéncifticas e necessarias do
pessoal designado para o exercicio de suas afiénjic

b) propor o0s remanejamentos, treinamentos e/OUOEUrECesSarios a
capacitacao profissional do pessoal que ainda aésup as competéncias suficientes para o
exercicio de suas atribuicdes; e

c) encaminhar ao ACI da OM, para conferéncia, gbéiraeira quinzena do
més de marco de cada ano; e

XV - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopedrgdos Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondou#for o caso, alteracoes,
modificacdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr o0s referidos sistemas.

Art. 76 A Secdo de Pessoal Militar compete:

| - Controlar a realizagdo das atividades sistésniea normativas de
administracdo de pessoal militar;

Il - Orientar, apoiar e controlar os procedimergessoais do efetivo;

lll - Prestar informacdes e esclarecimentos deteardessoal, conforme a
legislacdo em vigor, quando requerido;

IV - Coordenar o processamento de publicacdo dstalr e obrigacdes de
militares em boletim interno;

V - Controlar o efetivo de militares quanto ao degenho das diversas
funcodes;

VI - Coordenar a elaboracdo da proposta do Plandoementacdo, do
Plano de Férias, do Plano de Licenca Especiallaldala de Pessoal;
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VII - Controlar as atividades relacionadas ao FudéoSaude, a Pensao
Militar, & Declaracdo de Dependéncia, a DeclaragéBeneficiarios, ao Cadastramento Pre-
escolar, ao Auxilio-Transporte, ao Auxilio-Funeral, Ajuda de Custo e ao Auxilio
Fardamento de militares da ativa;

VIII - Coordenar a elaboracdo dos processos relatiso Programa de
Formacdo de Patriménio do Servidor Publico (PASEf)ente aos militares da ativa;

IX - Prestar contas dos recursos despendidos codivessos programas de
auxilio ao pessoal;

X - Gerenciar a documentacao tramitada por meiSIGBADAER, de acordo
com a legislacao especifica, e proceder a disgdouila mesma aos respectivos setores, bem
como acompanhar a execucao dos procedimentosqreds) observados os prazos legais;

XI - Gerenciar a documentacao tramitada por meiéatenulario Eletrénico
de Pessoal (FEP), bem como acompanhar a execuggrdoedimentos pertinentes,
observados os prazos legais; e

XII - Controlar a atualizacéo dos dados dos mésada ativa no SIGPES e no
Banco de Dados da Secao de Pessoal Militar.

XIII - Controlar e gerenciar os processos refereateatividades de
Administracdo de Pessoal cuja tramitacdo envolnéesacdo entre usuario e Setor de
Pessoal.

XIV - Executar e implementar atualizagcdes e insesgie novos processos no
Formulario Eletronico de Pessoal (FEP);

XV - Executar a publicagéo de Solicitacdo de Trangpde Pessoal e
Bagagem, por meio de FEP, dos militares do efetovGAP-BQ e Unidades Apoiadas;

XVI - Executar a publicagéo de Solicitacdo de Resseento de Passagem,
por meio de FEP, dos militares do efetivo do GAPd@Qnidades Apoiadas;

XVII - Gerenciar, coordenar e enviar os ProcessoBrdrrogacao de Tempo
de Servigo dos militares temporarios do QOCON, QE@IZASCON dos militares da
Guarnicao de Barbacena;

XVIII - Gerenciar e coordenar os Processos de Emganto e Reengajamento
dos soldados do efetivo do GAP-BQ e Unidades Apsiad

XIX - Publicar em Boletim Interno a comunicag&ondiéitares quando da
inscricdo em Concursos Publicos;

Art. 77 A Subsecio de Capacitagéo compete:

| - Assessorar a Chefia da DP nos assuntos rekbiena gestdo de pessoal e
na proposicdo de diretrizes relativas a capacitazdmo desenvolvimento de Recursos
Humanos, baseado no sistema de gestao por comipeténc

Il - Planejar, coordenar, controlar, orientar, apamhar e avaliar o
cumprimento do Plano Anual de Capacitacdo de Resuitamanos do GAP-BQ;

Il - Planejar e conduzir reunides com sua equipan como junto aos
representantes dos setores do GAP-BQ, para efétivdas atribuicbes afetas a Secéao;

IV - Desenvolver mecanismo para certificacdo e reda¢do de parcerias
externas na area de Educacéo Corporativa.
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V - Orientar, coordenar e supervisionar o procedsocapacitacao de
militares do efetivo do GAP-BQ e unidades apoiagasa a realizacédo de atividada® e
stricto sensu em suas areas de atuacdo no ambito desta OM;

VI - Cumprir e estabelecer procedimentos para quaimpram as legislacdes
especificas referentes a capacitacao de militar&samsil e no exterior;

VII - Realizar gestdes junto ao Chefe da DivisdoR#ssoal para que se
exerca o controle dos cursos realizados por calitamtio GAP-BQ e unidades apoiadas;

VIII - Realizar em conjunto com as diversas Divis@eSubdivisbes do GAP-
BQ, até 30 de agosto de cada ano, o levantamestoetd@ssidades de cursos para insercao
no PTUG do ano seguinte;

IX - Gerenciar os pedidos de indicacbes para curatentando para as
prioridades inseridas no PTUG;

X - Informar, sempre que possivel, as Secreta@aBidisbes e Subdivisbes
sobre a situacdo das indicagfes de seus subordinadaursos (matriculas, cancelamentos,
mudancas de datas, etc.);

XI - Orientar e assessorar aos militares matrimgaou indicados, quanto a
confeccdo dos documentos necessarios para as midsdeurso, tais como Ordem de
Servigo, FISPA, FAM, FPP, RFM, passaporte, Relagipior Conclusdo de Curso, etc.;

XIl - Cumprir os prazos e 0s processos de indicagéentando para o0s
detalhes das legisla¢cfes especificas de cada@uirsissao;

XIll - Zelar pela correcdo na confeccdo dos docupwerde indicacao,
conforme legislacdo especifica;

XIV - Encaminhar as propostas de PLAMENS BR, PLAMERXT e de
PLAMTAX de todos os setores do GAP-BQ e unidadesaajas a DIRENS, em ordem de
prioridade e em tempo habil para as providénciaguela Diretoria, de acordo com
instrucdes regulamentares especificas;

XV - Encaminhar as propostas EXTRA-PLAMTAX de todos setores do
GAP-BQ e unidades apoiadas a DIRENS, com pelo m&foglias de antecedéncia,
obedecendo a instrugdo regulamentar especifica;

XVI - Encaminhar as propostas EXTRA-PLAMENS de tods setores do
GAP-BQ e unidades apoiadas a DIRENS, com pelo mé&f@ogslias de antecedéncia,
obedecendo a instrucéo regulamentar especifica;

XVII - Orientar, coordenar e supervisionar o prewesle capacitacdo de
militares e civis do efetivo do GAP-BQ e das un&kdpoiadas, para cursos dentro ou fora
do ambito do COMAER,;

XVIII - Identificar e catalogar os requisitos pavalesempenho das diversas
atividades deste Grupamento, para fins de treinemecapacitacao;

XIX - Planejar e controlar as indicacfes de miisae servidores civis para a
realizagéo de atividades de treinamento e capaoitac

XX - Planejar as necessidades orcamentarias eciimas (Ajuda de Custo e
passagem) para custear as despesas afetas amémio® capacitacao de militares;
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XXI - Coordenar, controlar e apoiar as atividades teinamento e
capacitacao dos recursos humanos dos diversogsetor

XXII - Controlar as qualificacdes conferidas aogetsos agentes da Unidade
em virtude de treinamento e capacitagao;

XXIII - Emitir itens de matricula em cursos parabficacdo em Boletim
Interno; e

XXIV - Orientar as sec¢des para a confeccdo de PANHER 0s servigos
relacionados a cursos.

Art. 78 A Subsecéo de Pessoal Militar compete:

| - Processar recursos e requerimentos externabpraindo os respectivos
despachos;

Il - Acompanhar e gerenciar 0S processos oriundes recursos e
requerimentos externos;

Il - Gerenciar e Controlar os processos de: tex@sicia para reserva
remunerada

IV - Gerenciar e Controlar os processos de des@gnacexclusdo do servigo
ativo;

V - Gerenciar e Controlar os processos de designaaé prestacao de tarefa
por tempo certo;

VI - Gerenciar e Controlar os processos de incdpde fisica definitiva e

reforma;
VII - Gerenciar e Controlar os processos de reifleagéo de especialidade;
VIII - Gerenciar e Controlar os processos de ex@sianteriores;
IX - Gerenciar e Controlar os processos de inclugdlantaria em quota
compulsoéria;

X - Gerenciar e Controlar os processos de licensmme prorrogacéo do
servigo ativo;

XI - Gerenciar e Controlar os processos de avedodedempo de servico;

XIlI - Gerenciar e Controlar os processos de demiskd servico ativo a
pedido ouex-officio;

XIII - Gerenciar e Controlar os processos de &ifao de dados pessoais de
militares da Ativa;

XIV - Gerenciar e Controlar os militares que cdniem para pensao militar
em um ou dois postos ou graduacdes acima,

XV - Gerenciar e Controlar os processos de conoesga adicional de
permanéncia;

XVI - Gerenciar e Enviar os processos de ressartmnele despesas a
SARAM,;

XVIl - Gerenciar e Controlar os processos de ten@sicia por interesse
particular;
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XVIII - Gerenciar e Controlar os processos de is@ e exclusdo de
dependentes da SARAM,;

XIX - Gerenciar e Controlar os processos de canglida cargo publico civil
eletivo, nomeacdo em cargo ou emprego publico taritporario ndo eletivo e demais
processos afetos a pessoal,

XX - Gerenciar e Controlar os processos de conbeecias partes para Secao
de Financas e para o Almoxarifado Geral, informaridmestralmente, a relacdo nominal
das pracas que devem ser excluidas do servicq ativo

XXI - Gerenciar e Controlar os processos de congd&tempo de servico; e
XXII - Gerenciar, controlar e elaborar as fichasG#elastramento da Reserva.
Art. 79 A Subsecéo de Escalas compete:

| - Organizar as escalas de servigo que estejana gyéncia do GAP-BQ,
para fins de publicacdo no Boletim Interno Ostemsiv

Il - Receber as diversas escalas de servico dagates Apoiadas, que nao
estejam sob a geréncia do GAP-BQ, para publicag&oietim Interno Ostensivo;

Il - Manter as Normas e Procedimentos referenteSegdo de Escalas
atualizados; e

IV - Distribuir os militares que concorrem as dses escalas sob geréncia do
GAP-BQ conforme Normas e Procedimentos vigentes.

Art. 80 A Subsecéo de Identificacdo compete:

| - Atuar como setor executivo do Sistema de Idieado da Aeronautica,
sujeito a orientacdo normativa, supervisdo téceica fiscalizacdo especifica do Orgéo
Central,

Il - Expedir os seguintes documentos de identiicagCartdo de Identidade,

Cartdo de Identificacdo e Cartdo de Identidadeigdde (CIP) do Comando da Aerondutica
(COMAER).

lll - Preencher os formularios de identificacéo;

IV - Receber os formularios de identificacdo e eorbs no ato do
recebimento;

V - Devolver ao interessado o formulario que apreseancorrecdes ou
rasuras, indicando-lhe as incorrecdes a serencaelifs;

VI - Entregar os Cartdes de Identidade e os detifdmtao aos interessados,
solicitando a devolucéo do taldo de arrecadac@o@adtdo anterior;

VIl - Completar os processos, preenchendo o Caréie e Individual
Datiloscopica;

VIII - Montar os malotes observando se todos ouudm@mntos constantes dos
processos foram devidamente preenchidos, confeeidmabados de acordo com as normas
vigentes;
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IX - Preencher todos os formularios a serem rerosti SID, sem rasuras,
assinados e carimbados;

X - Confeccionar as relacdes de processos de acordm modelo do Anexo
14 da ICA 13-1 e segundo as instru¢des contidagrsm do mesmo;

XI - Anular todos processos que entrarem em exigémecorrido um prazo
de 45 (quarenta e cinco) dias, sem que a mesma $&hdcumprida pelo interessado.

XII - Fazer as tomadas de impresséao digital;
XIII - Verificar a nitidez de todas as impressoes;

XIV - Fazer anotacdes na Individual Datiloscopba,qualquer anormalidade
que venha alterar o desenho digito-papilar;

XV - Fazer a classificacdo primaria, no caso deedigiio do Cartdo de
Identificagao;

XVI - Verificar as impressdes quanto as omissoeddlia,;

XVII - Enviar & SID nova Individual Datiloscopicar®mvo Cartdo indice nos

casos de reidentificacdo por extravio, mudancaomeen mudanca de assinatura e acidentes
ocorridos apoés a ultima identificacdo ou reidecdigiao;

XVIII - Conhecer e aplicar as prescricdes regulamar@s quanto as mudancas
fisionbmicas e os padrdes de corte de cabelo paldares que se identificam fardados;

IX - Confeccionar e cortar as copias no tamanhorgraziado pela SID,
conforme previsto na ICA 13-1;

XX - Anexar 02 (duas) fotografias ao processo; e

XXI - Receber, analisar o padrdo das fotos forrexidelo identificando e
anexa-las ao processo.

Art. 81 A Subsecéo de Boletim compete:

| - Confeccionar, no ambito do GAP-BQ, os Boletimgrnos e Aditamentos,
via Sistema de Informacdes Gerenciais de PesslizaiPES);

Il - Aceitar/rejeitar, por meio do SIGPES (MédulolBtim), a Assessoria de
Controle Interno (ACI) as matérias financeiras warglo for o caso, encaminhar, por meio
de protocolo, 0s respectivos processos e itenessps para conferéncia;

[l - Imprimir os Boletins Internos e Aditamentosi@nais para a assinatura
do Sr. Chefe do GAP-BQ ou de autoridade por elegaela;

IV - Apor assinatura nos Extratos de AlteracOesakaeiras de Pessoal
(EAFP), quando for o caso de fornecimento impresso;

V - Controlar os Boletins e Aditamentos originagp0s assinatura do Sr.
Chefe do GAP-BQ ou da autoridade por ele delegamla, vistas a arquivo permanente, a
ser procedido pela Secéo de Arquivo Geral da Ueidad

VI - Divulgar os Boletins Internos e Aditamentos, Anexos ao Boletim, os
Extratos de Alteracbes Financeiras, quando ostensiu de Informacfes Pessoais, por meio
da pagina da Divisdo de Pessoal ou em outra pagiaaesse fim estabelecido;
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VIl - Encaminhar & Secédo de Inteligéncia (SINT)rapéins de arquivo, 0s
Boletins Internos e Aditamentos Sigilosos, apéssnatura do Sr. Chefe do GAP-BQ, ou
autoridade por ele delegada.

VIl - Encaminhar aos setores de origem 0s process&iministrativos e 0s
itens impressos, com o0s devidos despachos, apdggnim em boletim interno e/ou
aditamentos, para fins de prosseguimento do processarquivamento, ou restituir os
mesmos aos respectivos setores, quando for o caso;

IX - Prestar assisténcia aos operadores do SIGRE§e tange a confec¢éo
e tramite de itens para publicacdo em Boletins Atbtamentos;

X - Confeccionar e enviar ao Centro de Computagiédeatroniutica do Rio
de Janeiro (CCA-RJ) as Fichas de Solicitacdo desgkcao SIGPES, a fim de habilitar
Operadores para exercerem as fungcbes de Operadwleten, Chefe Imediato, Chefe da
SPM, Pré-conformidade, Agente de Controle InterAgente Diretor;

Xl - Encaminhar a SINT os Termos de Compromissanadses pelos
operadores para o devido controle e arquivo, bambdancar o recebimento dos Termos no
SIGPES;

XIlI - Cadastrar, apos solicitacdo via Parte, opemresl para fins de acesso
online ao Boletim de Informacdes Pessoais e raspeektrato financeiro, por meio de
Termo de Compromisso;

XIll - Efetuar, diariamente, a triagem e a extragid todas as matérias
publicadas no Boletim do Comando da Aeronautican m®mo nos seus respectivos
Aditamentos, concernentes a militares ativos eivost bem como a seus pensionistas,
vinculados ao GAP-BQ ou as Unidades Apoiadas;

XIV - Transcrever para os Boletins Internos ou Adientos do GAP-BQ as
matérias publicadas no Boletim do Comando da Aeitices bem como nos seus
respectivos Aditamentos, concernentes a militatessa e inativos, bem como a seus
pensionistas, vinculados ao GAP-BQ ou as Unidagesatlas;

XV - Elaborar Pedido de Aquisicdo de Material (PAMmM a finalidade de
encadernar os Boletins originais para posteriofoea\secdo de Arquivo Geral da Unidade,
conforme Norma especifica; e

XVI - Confeccionar Oficios, Partes, Memorandos, B&gens Telegréficas,
Despachos e demais documentos relacionados adadéd da Secao.

Art. 82 A Secéo de Pessoal Civil compete:

| - Assessorar a Chefia da Divisdo de Pessoal €b°TChefe do Grupamento
de Apoio de Barbacena (GAP-BQ), sobre os assurgdm@ntes aos servidores civis em
atividade da EPCAR,;

Il - Administrar o processo de recrutamento e s&egontrolar a posse,
exercicio e o processo de avaliagdo de estagioaginob de candidatos aprovados em
concurso publico;

lll - Responsabilizar-se pela analise e elaboralgitodos os atos relativos as
formas de provimento e vacéancia, alteracbes fua@oroncessao de direitos e vantagens
de ordem pecuniaria e geral dos servidores da OM;
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IV - Controlar e executar no Sistema Integrado denkistracdo de Pessoal
(SIAPE), bem como no Sistema de Gerenciamento sisoBECivil do COMAER (SIGPES)
todas as alteracbes funcionais e pessoais do serai@ a aposentadoria, tais como:
exercicio; averbacgfes de titulos para fins de pefse de Retribuicdo por Titulagédo, por
parte dos servidores civis do magistério, tempaeatwico; férias; faltas, atrasos, licencas
(para tratamento de saude, Interesse Particulas, @@pacitacdo) e outros afastamentos
legais; auxilios-transporte e pré-escolar; ressacios de planos de saude; controle de
cadastro de dependentes para fins de dedugcdo nostonmle renda, percepcdo de
ressarcimentos e para fins de penséao; inclusdontot® de progressdes funcionais e
alteracdes civis; pagamento de abonos de permanéaciexercicios anteriores; e
aposentadorias;

V - Administrar os processos de avaliacdo de desehip e executar no
SIAPENET os lancamentos das gratificacdes indivedaanstitucionais dos servidores em
atividade, para fins de percepcéo de GDPGPE -figegifio de Desempenho dos Servidores
Civis da Carreira do Plano Geral do Poder Execufiwvoceder as alteracbes de endereco
eletrénico solicitadas e lancamento de processogatesdo alimenticia, oriundas de
determinacdes judiciais;

VI - Consultar as inconsisténcias auditadas peloOKP- Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestao, disponibilizpets SIAPENET, mediante trilhas de
auditorias, corrigindo-as e/ou justificando-as;

VII - Controlar o processo de avaliacéo clinicaamuexames periodicos dos
servidores civis em atividade, com a devida selegA&istema Integrado de Assisténcia a
Saude do Servidor (SIASS) para a convocacao deslsers, pelo COMGEP;

VIII - Controlar o ressarcimento de beneficio dsisténcia a saude dos
servidores civis com a execucdo mensal de RIRAS8at&io Informativo de Ressarcimento
de Assisténcia a Saude;

IX - Cadastrar e atualizar alteragbes funcionagesgsoais, relacionadas ao
pessoal civil, no Sistema de Gerenciamento de BRe¢SOGPES), e confeccionar itens
diversos para publicagdo em boletim interno osten® de informagdes pessoais,
relacionados ao pessoal civil;

X - Controlar a frequéncia dos servidores civis p@&io eletrbnico, gerando
mensalmente o relatério individual de frequénatafarme previsto em lei;

X| - Elaborar e controlar o Plano de férias anuahensal dos servidores
Civis;

XII - Exercer controle do direito das retiradaslidencas-prémio e licencas
para capacitacao;

XIII - Controlar o processo de emissao de LauddAdaliacdo Ambiental,
para fins de concessédo, controle, manutencéo, meseocancelamento de Adicional de
Insalubridade e ou Periculosidade;

XIV - Efetuar pesquisa diaria das publicacbes dpslacdo e orientacdes
normativas externas ao Comando da Aeronauticdiviedaa servidores publicos federais;

XV - Elaborar e controlar, mensalmente, a concedsamuxilio-transporte;
XVI - Controlar e atualizar as declaracdes de fantibs servidores civis;
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XVII - Analisar e elaborar atos de afastamentos @olicencas para
tratamento de salude, maternidade, paternidade,i@n@on assiduidade, luto, casamento,
capacitacao, cursos de pés-graduacao, etc.;

XVIII - Alimentar o Banco de Dados da Instituicdont os dados relativos
aos servidores civis, mantendo-o atualizado;

XIX - Controlar a designacéo e dispensa dos ser@gloivis para 0s setores
detrabalho;

XX - Elaborar e encaminhar a DIRAP o processo @diaydo de desempenho
dos servidores civis técnico-administrativos costas a progresséao funcional;

XXl - Elaborar e enviar a DIRAP o0s processos de saptadoria,
redistribuicdo e remocao;

XXII - Elaborar e enviar & DIRAP o0s processos refiées a Averbacdo de
Tempo de Servico;

XXIII - Executar as rotinas anuais relativas a R&aAnual de Informacdes
Sociais (RAIS);

XXIV - Registrar, em livros proprios, as entradasaédas de documentos na
Secéo.

XXV - Manter as pastas funcionais dos servidoregamizadas, com o
arquivamento dos documentos e processos relacis@adefetivo civil;

XXVI - Pesquisar e atualizar a legislacao relactaneom os servidores civis;

XXVII - Zelar pelo cumprimento dos direitos, devere obrigacdes do
servidor para com a administracao e vice-versa,

XXVIII - Acompanhamento, controle e respostas a C&\Controladoria
Geral da Unido, das auditorias sistémicas pelo SN&XIFICACAO do MPOG -
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdojanegtrilhas.

XXIX - Elaborar e encaminhar a DIRAP o0 processo alaliagdo de
desempenho dos servidores civis técnico-adminiabsat investidos em Funcéo
Comissionada Técnica,

XXX - Participar, como membro consultivo, pelo emegado do Setor, na
Comissdo Permanente de Pessoal Docente, para dinssgessoramento ao Exmo. Sr.
Comandante da EPCAR, nos processos diversos pgesn@os professores, tais como
concessao de afastamentos para curso de pos-giaduapncessdo de RSC -
Reconhecimento de Saberes e Competéncias, altetagéonada de trabalho avaliagao de
docentes por intersticio e/ou por titulagdo, para fle progressao funcional e avaliacdo de
titulos de pés-graduacéo, para fins de percepc®3 deRetribuicdo por Titulacao.

Art. 83 A Secéo de Inativos e Pensionistas compete:

| - Acompanhar, estabelecer orientacdes e fisgabsaservicos executados
pela Secéo de Inativos e Pensionistas Militaresc@&de Inativos e Pensionistas Civis;

Il - Assessorar o Chefe da Divisdo de Pessoal emlostaos assuntos
relacionados com a Secédo de Pessoal Civil e aeSqo@ Ihe sdo subordinadas; e

lll - Fazer gestdo junto aos 6rgaos externos ntdsede agilizar processos,
buscar informacdes e acompanhar assuntos de sgetesnativos e pensionistas.
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Art. 84 A Subsecdo de Atendimento a Inativos e Peistas Militares
compete:

| - Efetuar atendimento de alta qualidade, por meie servicos
individualizados, que assegurem um atendimentcodigeficiente a todo pessoal vinculado;

Il - Receber, conferir e autenticar a documentag@@sentada no ato do
atendimento, a fim de compor processos de intedisseinculados, e realizar atualizagdes
das declaracdes de beneficiarios, de familia, gerdientes e outros, com a finalidade de
evitar paralisagdes por eventuais exigéncias doctaise

[l - Atualizar os dados pessoais, as declaracédsedieficiarios, declaracdes
de familia, as declaracdes de dependentes par&&4A\Hos vinculados, no SIGPES;

IV - Receber e elaborar os documentos relativoseapedientes diretamente
afetos a Secéo, tais como requerimentos, partesagens, declaracdes diversas e outros;

V - Organizar a pasta cadastral do pessoal atendielopre que possivel
informando de antemao a documentacao ausente st&sppara que seja providenciada e
entregue no dia da apresentacao anual;

VI - Orientar as pessoas atendidas sobre comoqmiatoos seus processos e
requerimentos diversos, informando-os, nesse mamepial € o0 setor competente para
deliberar sobre o assunto de interesse do reqeerent

VII - Elaborar, controlar e acompanhar os processos inativos e dos
pensionistas de militares vinculados ao GAP-BQexetar as atividades inerentes a gestao
e a atualizacao cadastral.

VIII - Coletar, registrar, atualizar e controlar dados cadastrais do pessoal
vinculado, em sistema informatizado especificoultastes das acdes de recadastramento
inicial/anual ou qualquer alteragéo individual,limdos na SAIPM, bem como, o cadastro
de representantes e representados (procurac@astetcuratelas), legalmente constituidos;

IX - Organizar, manter e suprir controle em baneodddos, referente aos
inativos militares e pensionistas vinculados, coteinformacdes essenciais;

X - Orientar as confec¢des dos itens para Boletitarho Ostensivo e de
Informacdes Pessoais, em conformidade com dadaosidod dos requerimentos para
mudanca de endereco, de domicilio bancario e ordensspecao de saude, bem como os
itens referentes aos comprovantes das apresentiagias e anuais dos vinculados; e

XI - Acompanhar e zelar pela adequada organizag&oadquivos e pastas
cadastrais dos inativos e pensionistas administrado

XII - Executar as tarefas de competéncia da Segdgprocessos de pensao
deixada pelos militares inativos vinculados e @itjoe excepcionalmente, derem entrada no
GAP-BQ, tais como elaboracdo dos requerimentopatbes de encaminhamento e outros
documentos inerentes, com a respectiva montagemrdosssos;

XIlI - Executar as tarefas de competéncia da Sepd® processos de
exercicios anteriores dos militares inativos e jpenstas vinculados a OM;

XIV - Executar tarefas de estudos de casos espesife necessarios de
competéncia da Secdo nos processos de interessemaly®s militares e pensionistas
vinculados a OM, bem como confeccionar minutasateichentos e de pareceres relativos a
essa execugao;
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XV - Manter e compilar legislacdo, normas e insieg;relativas aos inativos
e pensionistas militares;

XVI - Assessorar 0 Chefe da Subsecdo de Atendimenttmativos e
Pensionistas Militares na orientacdo e prestacamfdemacOes aos inativos militares e
pensionistas sobre a tramitacdo de processos & sotros assuntos de seu interesse;

XVII - Realizar publicagcdes em boletim que foremigeumbéncia da Secéao,
itens para Boletins Internos, Ostensivo (BIO) e Idormacdes Pessoais (BIIP), em
conformidade com as informacfes contidas em regeatos externos, partes pessoais e
declaracbes apresentadas pelo pessoal vinculadempaohado da documentacdo
comprobatéria;

XVIII - Acompanhar as publicacdes do Boletim do Gomo da Aeronautica
(BCA) referentes a transferéncia para reserva rerada de militares vinculados ao GAP-
BQ, lancar no controle especifico e monitorar umssfvel vinculacédo a esta OM;

XIX - Providenciar a impressao de publicacdes dtefitn do Comando da
Aeronautica (BCA) pertinentes a inativos e pensiasi vinculados ao GAP-BQ, tais como
adicbes e vinculacdes, transferéncias de adicdo \efulacdo, emissdes de Titulos de
Proventos na Inatividade (TPl) e de Titulos de RenWlilitar (TPM), concessdo de
beneficios e despachos decisorios, para transceigé®oletim Interno, financeiro ou nédo
financeiro, conforme o caso;

XX - Elaborar itens financeiros de concessao deilfikuneral, de Auxilio-
Natalidade e Assisténcia Pré-Escolar aos vinculadesliante apresentacao de certiddes de
Obito e de nascimento, respectivamente;

XXI - Realizar, se ndo houver outro setor espeifiara tal fim, anualmente,
no més de aniversario do beneficiario, ou quanderahénado, a atualizacdo cadastral dos
militares da reserva remunerada, dos reformados, pdmsionistas de militares e dos
militares anistiados, de qualquer ordem, vinculado&/G, para fins de pagamento de
proventos, de pensdes ou de reparacdo econdmicgaimeansoante orientacdo especifica
emanada do Orgéo Central do Sistema:

a) os militares da reserva remunerada, os reforspan® pensionistas de
militares e os militares anistiados, de qualqueteonr, vinculados a UG que ndo se
apresentarem, para a atualizacdo cadastral amecaberdo do Setor de Pessoal ou de
Recursos Humanos da OM de vinculacdo, até o dédima@o més seguinte ao de seu
aniversario, correspondéncia de solicitacdo desgptacao, para atualizacdo cadastral, no
prazo de até trinta dias contados do recebimentacateespondéncia, com Aviso de
Recebimento (AR), sob pena de suspenséo do pagades proventos, das pensdes ou da
reparacao econdbmica mensal,

b) o restabelecimento do pagamento do beneficio,$etor de Pessoal ou de
Recursos Humanos ou pelo setor financeiro da OMvitheulacdo, dependera do
comparecimento do beneficiario a UG onde estejawlaalo para apresentacdo, para a
realizacdo da atualizacdo cadastral, observadosposto na legislacdo e orientacdes
vigentes; e

c) nos casos em que for necessaria a presencatatp da curador ou do
procurador, a atualizacao cadastral sera realizagtfysivamente, nas Unidades vinculagéo,
no més de aniversario do titular do beneficio, oange orientacdo especifica emanada do
Orgao Central do Sistema ou Orgdo competente.
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Art. 85 A Subsecédo de Atendimento a Inativos e Beistas Civis compete:

| - Efetuar atendimento de alta qualidade, por meie servicos
individualizados, que assegurem um atendimentcodigeficiente a todo pessoal vinculado;

Il - Receber, conferir e autenticar a documentag@@sentada no ato do
atendimento, a fim de compor processos de intedrss®inculados, e realizar atualizacdes
das declaracdes de beneficiarios, de familia, gertientes e outros, com a finalidade de
evitar paralisagcdes por eventuais exigéncias doctaise

[l - Atualizar os dados pessoais, as declaracédseteficiarios, declaracdes
de familia, as declaracdes de dependentes pard84ltlos vinculados, no SIGPES;

IV - Receber e elaborar os documentos relativosapedientes diretamente
afetos a Secéo, tais como requerimentos, partesagens, declaracdes diversas e outros;

V - Organizar a pasta cadastral do pessoal atendelopre que possivel
informando de antemao a documentacao ausente st&sppara que seja providenciada e
entregue no dia da apresentacao anual;

VI - Orientar as pessoas atendidas sobre comoqmiatoos seus processos e
requerimentos diversos, informando-os, nesse mamepial € o0 setor competente para
deliberar sobre o0 assunto de interesse do reqeerent

VIl - Elaborar, controlar e acompanhar os processos inativos e dos
pensionistas de civis vinculados ao GAP-BQ e exe@s atividades inerentes a gestdo e a
atualizacao cadastral.

VIII - Acompanhar as publicacdes, no Boletim do CABR, relativas as
emissbes de titulos de proventos e das concess@epeahsdes e de outros despachos
decisorios de interesse do servico da Secao endtigads civis e pensionistas vinculados;

IX - Organizar, manter e suprir controle em baneodddos, referente aos
inativos civis e pensionistas vinculados, contemflormacdes essenciais, tais como nome,
namero de ordem, endereco, datas de entradasutiss tiée proventos e de pensado, bem
como outras julgadas necessarias;

X - Acompanhar e zelar pela adequada organizac&oadyuivos e pastas
cadastrais dos inativos e pensionistas administrado

XI - Realizar publicacdes em boletim que forem mmimbéncia da Sec¢éao, a
exemplo de alteracdo de endereco, ordens de insdecgalde, alteracdo de conta bancaria,
apresentacao e outras;

XII - Executar as tarefas necessarias para a rdéngontrole, cadastramento,
recadastramento e exclusdo de dependentes, confdedlaracdes e documentacdes
apresentadas pelos inativos e pensionistas civtsiMdos;

XIII - Executar as tarefas de competéncia da Seg&oprocessos de pensao
deixada pelos servidores civis inativos vinculadosutros que excepcionalmente derem
entrada no GAP-BQ, tais como elaboracdo dos regeatds, despachos de
encaminhamento e outros documentos inerentes, cespactiva montagem dos processos;

XIV - Executar as tarefas de competéncia da Segd processos de
exercicios anteriores dos servidores civis inatespgnsionistas vinculados a OM,;

XV - Executar tarefas de estudos de casos espexific necessarios de
competéncia da Secéo nos processos de interessetioss servidores civis e pensionistas
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vinculados a OM, bem como confeccionar minutasateichentos e de pareceres relativos a
essa execucao;

XVI - Manter e compilar legislacdo, normas e ingires relativas aos inativos
e pensionistas de servidores civis; e

XVII - Assessorar o Chefe da Secéo na orientagitesacao de informacdes
aos inativos servidores civis e pensionistas sabiramitacdo de processos e sobre outros
assuntos de seu interesse.

Art. 86 A Secédo de Pagamento de Pessoal compete:

| - Elaborar e corrigir os documentos, memorandasigos inerentes ao
Setor de Pagamento de Pessoal,

Il - Verificar, diariamente, o relatorio de altebas aceitas, rejeitadas e
digitadas do Sistema MOPAG II, providenciando todssneios para correcdo dos célculos
e dos langcamentos realizados;

[l - Conferir, rotineiramente, a exatiddo dos lamgntos financeiros
efetuados para o pagamento do pessoal civil e angatar os militares do saque de
pagamento civil a procederem a esta conferéncia;

IV - Atender, de modo mais urbanizado possivelptpédssoal que se dirija a
SSPP com duvidas ou solicitacbes de informacdese s@agamento de pessoal,
encaminhando a Chefia os casos que julgar necgssari

V - Fazer a conferéncia, nos meses de janeirche ¢ cada ano, ou quando
houver mudanca na remuneracéo e proventos, daéd3elsmenticias para verificar se as
mesmas estao regulares e sendo mensalmente desspnta

VI - Efetuar o controle e o arquivo, em pastas addgs, da documentacéo e
dos pagamentos relativos a Penséo Militar, do pégs@ contribui voluntariamente;

VIl - Executar, tempestivamente, os lancamentofoliea de pagamento, de
acordo com publicacao no Extrato de AlteracOesrfemiaas de Pessoal (EAFP);

VIII - Proceder, com a maxima urgéncia, ao procedsoimplantacdo ou
alteracdo de Pensao Alimenticia, conforme legislaga vigor. Atencédo deve ser dada nas
alteracdes advindas de reajustes salariais e dasratéo dos militares; e

IX - Atentar para colocar em status “P” militaresegserdo desligados do
servigo ativo, quando apresentarem na SSPP s@adedesimpedimento.

Secao V
Competéncias da Divisdo de Obtencao e Contratos

Art. 87 A Divisdo de Obtencgbes e Contratos comgetdr o calendario de
licitacbes do GAP-BQ, bem como acompanhar Procésswsnistrativos de Gestédo (PAG)
em tramite na Secao.

Art. 88 A Secéo de Planejamento compete:

| - Confeccionar Editais de Pregbes, Tomada deoBregoncorréncia e os
respectivos Instrumentos Contratuais;
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Il - Diligenciar para que os prazos estabelecidasa prada fase, em cada
modalidade licitatoria, sejam cumpridos;

lIl - Preparar a fase interna de licitagcbes na riiddde Convite e envia-lo as
empresas do ramo do objeto licitado.

IV - Preparar e entregar processos de Convite,ddewente indexados,
prontos para abertura;

V - Confeccionar Atas de Registro de Precos e pvema disponibilizacéo
destas, por meio da INTRAER;

VI - Elaborar e indexar Mapas Comparativos dos &sas Administrativos

de Gestao;

VII - Indexar processos elaborados.

VIl - Confeccionar dos processos de transportpetsoal e de bagagem;

IX - Elaborar processo de ressarcimento de despesasransporte; e

X - Realizar a emisséo e controle de requisicapadsagem para tratamento
de saude.

Art. 89 A Secio de Execucéo Orgamentaria compete:
| - Realizar o controle de disponibilidades orcatagas da Unidade;
Il - Expedir Notas de Empenho e Notas de AnulagiBmpenho;

[l - Elaborar processos licitatérios e remeteregd® de Controle Interno para
fins de conferéncia,

IV - Organizar e indexar Notas de Empenho dos RBem=Licitatérios, para
remessa a Secao de Controle Interno;

V - Conferir Processos Administrativos de Gestdangio do envio a Secao
de Controle Interno para autorizagéo de despesasfermidade;

VI - Confeccionar Mapas Comparativos de Precosjadichcdes; e
VII - Efetuar processos de Dispensa de Licitacao.

Art. 90 A Secio de Controle e Acompanhamento coepet

| - Elaborar e gerenciar os contratos, termos\amite convénios;

Il - Monitorar e assessorar o0s fiscais de contra@s comissfes de
recebimento e gestores de Ata de Registro de Preco;

[l - Realizar publicagbes gerais em Diario Ofiaila Uni&o;

IV - Manter, de forma sistematica ou em procesgdalj arquivo cronolégico
dos extratos dos contratos, convénios (se ndo haestor ou setor especifico), acordos,
ajustes, cartas-contrato e respectivos termovasijti

V - Constituir, de forma particularizada, os premssde convénios, termos de
execucao descentralizada, termos de parceria,atositde gestdo, protocolos de intencdes,
demais instrumentos congéneres a convénios, tedmavlaboracdo e termos de fomento
celebrados na UG, incluindo o respectivo chamamentdico ou concurso de projetos,
guando for o caso; e
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VI - Elaborar documentacédo relativa aos contratamvénios, conforme
previsto na legislagéo vigente, providenciandosaasura da Autoridade Competente.

Art. 91 A Secio de Andlise e Elaboracio competdisanae elaborar as
minutas dos contratos.

Secao VI
Competéncias da Divisdo de PNR

Art. 92 A Divisdo de PNR compete administrar os pigs Nacionais
Residenciais (PNR) sob sua jurisdicdo, definir oespbilidades e prioridades sobre as
receitas e despesas referentes a esses iméveister maChefe do GAP-BQ devidamente
informado quanto as suas atividades e programasilakho.

Art. 93 A Secéo de Patriménio compete:
| - Fiscalizar as obras e servicos de manuteng@mservacao nos PNR;

Il - Fiscalizar o estado geral dos iméveis, suasalacées e o cumprimento,
por parte dos permissionarios, dos deveres prewstdegislacao vigente;

lll - Coordenar todas as atividades relativas gacéo e a desocupacado dos
imoveis;

IV - Executar vistorias e levantamentos planialtieés nos PNR para
especificacdes e orcamentos em servicos e obras;

V - Propor ao Chefe da DPNR as providéncias e nasdiglgadas necessarias
ao desenvolvimento dos trabalhos da secdo, bem ceanitr pareceres relativos aos
servigos que Ihe sé@o confiados;

VI - Diligenciar para a realizacdo de vistorias mosveis sob administracéo
da DPNR, no intuito de auxiliar a Assessoria Téxnita elaboracdo dos Projetos
Basicos/Termos de Referéncias, acompanhando osadosid dispensados pelo
Permissionario na conservacdo do PNR e coibindoeaizacdo de intervencdes
arquitetbnicas que possam prejudicar a estrutwaeguranca do PNR, bem como alterar
sua planta baixa;

VII - Manter-se plenamente atualizado em relacam@snas, legislacbes
complementares e demais dispositivos regulamendaregeresse da funcéo; e

VIII - Coordenar, junto com os Auxiliares da Divisde Servicos Gerais, a
conservacgao e organizacao das ferramentas e maquilieadas na DPNR.

Art. 94 A Secdo Administrativa compete:

| - Supervisionar o recebimento, o armazenamentogomservacao, a
distribuicdo e o recolhimento do material no almdado, destinado a prover as
necessidades de manutencédo nos PNR sob respatedditia DR;

Il - Orientar que seja utilizado o sistema inforirato SILOMS, ou outro
homologado pela Secretaria de Economia e Finarg@sembnautica (SEFA) para controle
dos materiais de manutencdo de bens imoveis,calgtrierramentas, bem como de outras
naturezas necessarios a manutencao dos PNR;
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[l - Efetuar rigido controle sobre os itens emogske para que eles ndo
ultrapassem o prazo de validade;

IV - Providenciar os pedidos necessarios para rposigdo dos estoques,
levando em consideracéo, entre outras informagdespnsumo mensal do item e o estoque
existente; e

V - Receber o requerimento para ocupacdo a Titutefcional e Precario
(TEP), conforme previsto na ICA 12-20 e assessor&hefe da DPNR na emisséo de
parecer fundamentado sobre a oportunidade e c@neaiadministrativa em atender o
pedido, e encaminha-lo, via chefia do GAP-BQ, a®ABEaos cuidados da Subdivisdo de
Gerenciamento de PNR (AG-3), nos termos do modRIidd2MCA 174-2.

CAPITULO IV
COMPETENCIA DOS CHEFES

Secao |
Competéncias da Chefia e Assessorias Diretas

Art. 95 Ao Chefe do GAP-BQ compete implementar g&a necessarias no
sentido de que as incumbéncias previstas em regotanespecifico para o0 GAP-BQ sejam
plenamente executadas e atendam as necessida@éd’eldQ e OM Apoiadas.

Art. 96 Ao Chefe da Secretaria GAP-BQ compete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagh as competéncias
atribuidas a Secretaria do Grupamento de Apoio atbdgena e Sec¢do de Ouvidoria, bem
como controlar a execucdo das mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucdo das tarefas e atividades das&las Secretaria do Grupamento de
Apoio de Barbacena e Secédo de Ouvidoria;

[Il - Apurar os atos e fatos praticados no ambadseécretaria do Grupamento
de Apoio de Barbacena e Secéo de Ouvidoria ouioekdos as tarefas e atividades insitas
as suas competéncias, que configurem descumprindentmrma, desvio de conduta e/ou
prejuizo ao erario, responsabilizando, conformecieminstancias, civil, administrativa e
penalmente quem houver concorrido para o0 mesmo, oia de responsabilidade
subsidiéria;

IV - Assessorar o Chefe do GAP-BQ nos assuntoseroantes as atividades
e tarefas desenvolvidas na Secretaria do Grupanuen&poio de Barbacena e Secao de
Ouvidoria;

V - Controlar e atualizar o Regimento Interno (REG) do GAP-BQ;
VI- Controlar e atualizar o Plano de Trabalho An{iRalA) do GAP-BQ);
VIl - Cuidar da correspondéncia oficial do ChefeGAP-BQ;

VIII - Coordenar e controlar a atividade de repnésgedo do Chefe do GAP-
BQ;
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IX - Providenciar apoio logistico aos deslocamergasa fora de sede do
Chefe do GAP-BQ;

X - Coordenar e organizar a tramitacdo e o arqules documentos e
processos administrativos emitidos e/ou recebiets Pecretaria do GAP-BQ; e

Xl - Elaborar e submeter a aprovacdo do Chefe d&-BfQ o Quadro de
Trabalho Semanal (QTS) da Unidade.

Art. 97 Ao Chefe Secéo de Ouvidoria compete:

| - Proceder com presteza e imparcialidade, agim cmtegridade,
transparéncia e justica, zelando pelos principi@s élica, moralidade, legalidade,
impessoalidade e eficiéncia publica; e resguarddgim das informacdes;

Il - Receber as manifestacdes, formuladas pelalagdo, mesmo aquelas
sem identificacdo, neste caso, se justificaverma®es de anonimato e aceitas pelo Ouvidor,
encaminhando-as a quem de direito;

[l - Acompanhar o processamento das demandasusinel quanto ao
cumprimento dos prazos;

IV - Executar o registro, a triagem e a classifftadas demandas e fornecer a
informacéo solicitada, mantendo o interessado eidas providéncias adotadas;

V - Atender sempre com cortesia e respeito, sentrigigiacdo ou
prejulgamento, oferecendo uma resposta objetivaestdo apresentada, em menor prazo
possivel,

VI - Manter organizado e atualizado o arquivo d#srimacdes recebidas e
prestadas, registrando todas as informacdes oasyrigm falhas em relacdo aos principios
gerais e as disposi¢cdes que regulam; e

VII - Coordenar o atendimento dos pedidos de acassdormacado de que
trata a Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2@ando pelo cumprimento dos prazos nela
estabelecidos;

Art. 98 Ao Chefe da Assessoria de Controle Intemmopete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagn as competéncias
atribuidas a Assessoria de Controle Interno e egtsubordinados, bem como controlar a
execucao das mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igistem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execugdo das tarefas e atividades dds@las na Assessoria de Controle
Interno e setores subordinados;

lll - Apurar os atos e fatos praticados no ambioAdsessoria de Controle
Interno e setores subordinados ou relacionadosar@$as e atividades insitas as suas
competéncias, que configurem descumprimento de ayodesvio de conduta e/ou prejuizo
ao erario, responsabilizando, conforme as circas&4, civil, administrativa e penalmente
guem houver concorrido para 0 mesmo, sob penasgensabilidade subsidiaria;

lll - Efetivar acdes necessarias ao exercicio dojurdo de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Assessdiardmle Interno e setores subordinados;
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IV - Assessorar o Chefe do GAP-BQ nos assuntoserorntes as atividades
e tarefas desenvolvidas na Assessoria de Contri@mb e setores subordinados;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas paogios Centrais dos
Sistemas ou Orgaos competentes afetos e propondogufor o caso, alteragdes,
modifica¢cdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das inglaks especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusioat@ a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIl - Manter a escrituragcdo da Assessoria de Ctmtinterno e setores
subordinados em ordem e em dia, registrando todaaltaragbes ocorridas, no prazo
maximo de dois dias Uteis, a contar da data degsuacdo, sem falhas em relacdo aos
principios gerais de contabilidade e as disposigiesregulam a atividade, observando os
modelos em vigor;

VIII - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistemasrporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daasea de responsabilidade;

IX - Apresentar mensalmente, na Reunido da Admagdb, os dados
qualitativos e quantitativos de sua gestéo, evidedo, entre outras informacdes julgadas
relevantes, informagdes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva d&émrfia, da economicidade e do objetivo
publico;

X - Propor medidas que proporcionem ao efetivo deeésoria de Controle

Interno e setores subordinados conhecimentos, idadbdls e atitudes necessarias a
desempenho de tarefas com eficacia e eficiéncia;

XIl - Exercer a fungéao de Agente de Controle Intern

XIII - Avaliar e certificar os atos e fatos exeala pela administracéo,
observando os principios constitucionais basildee&dministracdo Publica;

XIV - Manter o Chefe do GAP-BQ, o Agente DiretoroeOrdenador de
Despesas informados dos assuntos relacionadogasos &atos administrativos realizados
pelos véarios Agentes da Administracao;

XV - Propor ao Agente Diretor as datas para regdimadas Auditorias
Internas da Organizagéo, bem como as datas deagi@d da prestacéo de contas mensal;

XVI - Propor ao Agente Diretor o efetivo para com@ms Comissdes de
Auditorias Internas, Recebimento de Material, Hizagdo de Obras realizadas no ambito da
OM, Recebimento definitivo de Obras, Permanentes Libtacées, Cotejamento de
Pagamento de Pessoal Militar e Civil, FiscalizagédContratos Administrativos, relativa a
parte administrativa da Organizacéo;

XVII - Presidir e realizar as auditorias internagsndiversos setores da
Organizacéao;

XVIII - Encaminhar, no prazo previsto, ao Agenteddr os originais dos
relatorios de auditoria interna e das respostaslidessos gestores;

XIX - Analisar e controlar os diversos documentesrelceitas e consumo da
Organizacéo, informando ao Agente Diretor as dpguneias e possiveis correcoes;
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XX - Orientar os Agentes da Administracdo com cetibp de atingir maior
controle e eficiéncia;

XXI - Comunicar, a cada semestre, ao Agente Direstoiore a ocorréncia de
impropriedades reincidentes, verificadas nos setw@aeOrganizagdo, principalmente aquelas
cujas medidas saneadoras nao surtiram efeitosaelsser

XXII - Realizar e apresentar andlises dos consumtispéndios e demandas
dos servigos publicos ocorridos na Organizacao genfe Diretor para que acdes sejam
adotadas onde possam minimizar os seus impactoamento da Organizacao;

XXIII - Elaborar o Calendario Administrativo Anual;
XXIV - Acompanhar os recursos orgcamentarios da Qirgaao;

XXV - Verificar os limites das modalidades licitatits, bem como os
processos de dispensas e inexigibilidades;

XXVI - Acompanhar o pagamento das despesas, atdod&rcronologia de
suas liquidacdes, inclusive aguelas pertencerntseiros;

XXVIlI - Acompanhar contratacdes de pessoal autdongmava servigcos
eventuais e o pessoal das empresas prestadorayviges

XXVIIl - Exercer a atribuicdo de titular da confoaade de Suporte
Documental;

XXIX - Acompanhar possiveis deébitos, originados Waidade, junto ao
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), Seciatae Receita Federal (SRF), Caixa
Econdmica Federal (CEF) - Fundo de Garantia pomptede Servico (FGTS) e Cartérios de
Protestos de Titulos e Documentos, quanto ao pootds titulos contra a Organizacao,
realizado por fornecedores, bem como reportadoada dois meses, ao Servico Regional de
Economia e Financas (SEREF ll1), ou a 6rgdo quéaensubstitui-lo;

XXX - Verificar se os documentos referentes a dqaes encaminhadas pelo
setor requisitante estdo de acordo com as dirstirternas e os preceitos legais;

XXXI - Verificar se a documentacdo de responsaadel do Gestor de
LicitacOes, referentes as aquisicbes de matemdisgs e servicos esta de acordo com a
legislacdo em vigor;

XXXII - Conferir a documentacdo comprobatoria ddra&aa e saida de
material do estoque recebidas dos Gestores de iMader Intendéncia e demais Gestores
gue possuam estoques sob sua responsabilidade¢cdrem o respectivo registro contabil
desta variacao patrimonial no SIAFI;

XXX - Verificar, na documentacdo originada dot@e de Registro
Patrimonial a inclusdo em carga dos bens patrinreomeveis permanentes e se foram
observados os procedimentos previstos no RegulantenAdministracdo da Aeronautica
(RADA);

XXXIV - Verificar e acompanhar os procedimentosapgbnados com a
implantacéo, alteragdo e cancelamento das Pendiiesnficias de militares e servidores
civis, para o correto cumprimento das sentencasifusl e o adequado relacionamento com
o Judiciério;

XXXV - Conferir os documentos de acréscimos e dexnéos patrimoniais;
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XXXVI- Conferir os documentos de movimentacdo oreataria e
financeira, tais como as descentralizacdes detogédipropriacdo de receitas, pagamento de
diarias e adiantamento a pessoal;

XXXVII - Controlar, sistematicamente, a substitwcalos Agentes da
Administracédo da Organizacao;

XXXV - Verificar, periodicamente, o estado denservagao, seguranca e
condicOes das instalacdes, a quantidade de magst@tado, a condicdo dos estoques e 0
prazo de validade e de emprego dos produtos;

XXXIX - Comunicar ao Agente Diretor e ao Ordenadt® Despesas as
irregularidadewerificadas na esfera da sua atribuicdo adminigii;gpropondo, quando for
0 caso, as acdes destinadas a apuracdo dos fatdentdicacdo dos responsaveis, a
quantificacdo do dano e a obtencéo do ressarcimesmo medidas anteriores a instauragao
de Tomada de Contas Especial (TCE);

XL - Providenciar para que ocorra, com a antecadénénima de quarenta e
oito horas, a divulgacdo, em boletim interno, dasiri®bes da Administracdo da (s) UG
(Apoiadoras e Apoiadas);

XLI - Convocar, seguindo determinacdo do Comandayente Diretor e do
Ordenador de Despesas da UG: a) todos os AgenteAddanistracdo e Gestores
responsaveis por bens, valores e dinheiros para apeparecam a Reunido da
Administragdo, a fim de prestarem contas dos resyuide toda ordem, colocados sob sua
responsabilidade; b) os detentores de suprimemtdsmdios; c) o (s) representante (s) da (S)
UG apoiada (s), responsavel (eis) pelo acompanhanegpela fiscalizacdo da execucao dos
seus instrumentos contratuais ou instrumentos cemgé pactuados; e dpnvidar os
Agentes da Administracéo ou o (S) representanteggs) UG apoiada (s) para participar
(em) da Reunido da Administracdo da UG apoiadadependentemente da realizacdo da
Reunido da Administragéo na (s) UG apoiada (s);

XLII - Propor ao Agente Diretor as alteracoes auabracdes que se fizerem
necessarias no Regimento Interno;

Art. 99 Ao Chefe da Secretaria da Assessoria der@lerinterno compete:

| - Assessorar o0 Chefe da Assessoria de Contrdiernm em assuntos
pertinentes as suas atribuicdes na Assessoriamteol&olnterno;

Il - Propor acbes que possam contribuir para melhdo desempenho da
Assessoria de Controle Interno e do GAP-BQ, comdadn;

[Il - Conferir e Realizar 0 acompanhamento e aex@o das impropriedades
de custos;

IV - Organizar a documentacéo de prestacao de £onta

V - Colher informac®es, elaborar e processar @édabs gerenciais;
VI - Manter controle e atualizar a relacdo de agedts Administracao;
VII- Realizar diariamente o registro de conformidadntabil;

VIII- Divulgar aos setores competentes as mensadeifs-l a estes
pertinentes;
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IX - Acompanhar os demonstrativos tramitados vidiogtvo Eletronico de
Contas;

X - Realizar o cadastramento de usuarios do Sistémegrado de
Administracdo Financeira; (SIAFI), Sistema Integra® Administracdo de Servigos Gerais
(SIASG) e no Aplicativo Eletrénico de Contas (AEC);

XI - Realizar a conferéncia de NPA;
XIl - Realizar a convocacéo e ata da reunido dstacéo de contas.
Art. 100 Ao Chefe da Sec¢éo de Controle de Procels@&essoal compete:

| - Realizar a conferéncia dos itens financeirosBaretim Interno, em acordo
com a legalidade, formalidade e legitimidade deitdis e obrigacdes financeiras, com base
na documentacéo processual e na legislacao vigente;

Il - Assessorar o Agente de Controle Interno emurass relativos a
Pagamento de Pessoal;

lll - Propor agbes que possam contribuir para methdo desempenho da
Assessoria de Controle Interno e do GAP-BQ, comdadiu;

IV - Propor medidas que proporcionem aos integeanta Secéo
conhecimentos, habilidades e atitudes necessaridssempenho das tarefas de forma eficaz
e eficiente.

V - Conferir todos os processos de pagamento quanttegalidade,
formalidade e legitimidade de direitos e obrigacii@snceiras, com base na documentacao
processual e na legislacao vigente;

VI - Verificar a conformidade das alteragdes deodablancarios, bem como
sua correspondéncia fidedigna a documentacao apadse

VIl - Gerenciar e coordenar o cotejamento de pagémede pessoal civil e
militar; e

VIII - Gerenciar o processo de homologacdo da faleapagamento de
pessoal civil.

Art. 101 Ao Chefe da Secéo de Controle de ProcessdSeral compete:

| - Assessorar o Chefe da Assessoria de Contrdiernim em assuntos
pertinentes as suas atribuicdes na Assessoriamteo&olnterno;

Il - Realizar o controle e transcricdo em boletinteino dos termos de
transmissao e assuncao de cargo;

lll - Realizar o controle e transcricdo em boletimerno de portarias de
dispensa, designacéo, delegacdo de competénaaagfo e revogacao de NPA;

IV - Realizar a designacéo de comissdes de fisugliz de contrato, gestao da
ata de registro de precos, comissdo de recebimdalegacido de competéncia, comissao
para avaliacdo de material;

V - Realizar a conferéncia dos processos, verifioaa legitimidade, a
formalidade e a legalidade de todas as fases deugh® orcamentéaria, financeira e
patrimonial com base na documentacao processualagislacéo vigente;

VI - Recomendar e verificar 0 saneamento efetivinderrecoes apuradas;
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VII - Certificar a adequacao dos processos licitagdas orientacdes juridicas;

VIII - Supervisionar a abertura e arquivamento Boscessos Administrativos
de Gestao (PAG);

IX - Executar o planejamento, coordenacgéo e regzale auditoria interna
no ambito do GAP-BQ;

X - Realizar acompanhamento da fiscalizagdo deiged® contratos e atas,
bem como seus respectivos relatorios; e

XI - Realizar o controle de guias de transferédeianaterial;

XIl - Realizar a designacédo de comissOes para lizaeao de inventario
analitico de conferéncia de carga anual e geretarlaro processo.

Art. 102 Ao Chefe do Servigo Social compete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagh as competéncias
atribuidas ao Servigco Social, bem como controxexucao das mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucéo das tarefas e atividades d@sefas no Servico Social;

[l - Apurar os atos e fatos praticados no ambito Skrvico Social ou
relacionados as tarefas e atividades insitas as soapeténcias, que configurem
descumprimento de norma, desvio de conduta e/guipmeao erario, responsabilizando,
conforme as circunstancias, civil, administratiyae@almente quem houver concorrido para
0 mesmo, sob pena de responsabilidade subsidiaria;

Il - Efetivar acdes necessarias ao exercicio dojuro de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos ao ServicolSocia

IV - Assessorar o Chefe do GAP-BQ 0s assuntos coantes as atividades e
tarefas desenvolvidas no Servigo Social;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas pelogios Centrais dos
Sistemas ou Orgaos competentes afetos e propondoufor o caso, alteragdes,
modificagcdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das ingieks especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusioat@ a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIl - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PCMppeesentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neaessagomprovacado de gestdo, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticagdssgssoria de Controle Interno;

VIII- Apresentar mensalmente, na Reunido da Adrmmisio, os dados
qualitativos e quantitativos de sua gestéo, evidedo, entre outras informacdes julgadas
relevantes, informagbes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva d&mrfia, da economicidade e do objetivo
publico;

IX- Propor medidas que proporcionem ao efetivo dervio Social
conhecimentos, habilidades e atitudes necessariEessempenho de tarefas com eficacia,
eficiéncia.
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X - Elaborar, implementar, operacionalizar e avads Programas e Projetos
de Acdes Sociais (Promocao a Familia, Saude PreseRamiliar, Educacdo Financeira,
Preparacdo para a Reserva e Aposentadoria entas)uiem como gerir oS recursos da
Assisténcia Social;

Xl - Formular o planejamento e o relatorio anuad dévidades do Servigo
Social no que se refere a elaboracdo de Planog;dPnas e Projetos;

XIl - Manter a escrituracdo do Servico Social eomet subordinados em
ordem e em dia, registrando todas as alteracdesidas) no prazo maximo de dois dias
Uteis, a contar da data de sua geracdo, sem falhaslacdo aos principios gerais de
contabilidade e as disposi¢des que regulam a atleidobservando os modelos em vigor; e

XIII - Exercer a funcéo de Gestor de Assisténciaei&@o

Art. 103 Ao Chefe da Assessoria de Tecnologia dmrimacéo e de
Comunicagfes compete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagn as competéncias
atribuidas a Assessoria de Tecnologia da InformagddComunicacdes e setores
subordinados, bem como controlar a execu¢édo danases

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucao das tarefas e atividades das&tas na Assessoria de Tecnologia da
Informacéo e Comunicagdes e setores subordinados;

lll - Apurar os atos e fatos praticados no amb#acAdsessoria de Tecnologia
da Informagdo e Comunicacdes e setores subordinadoselacionados as tarefas e
atividades insitas as suas competéncias, que oosfiigdescumprimento de norma, desvio
de conduta e/ou prejuizo ao erario, responsabdizaconforme as circunstancias, civil,
administrativa e penalmente quem houver concorpdwa 0 mesmo, sob pena de
responsabilidade subsidiaria;

lll - Efetivar acdes necessdarias ao exercicio dojurdo de atribuicoes,
deveres e responsabilidades afetos a Assessorialedaologia da Informacdo e
Comunicacgoes e setores subordinados;

IV - Assessorar o Chefe do GAP-BQ nos assuntoserorntes as atividades
e tarefas desenvolvidas na Assessoria de Tecnoftayitnformacdo e Comunicagles e
setores subordinados;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas pedygios Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondoufor o caso, alteracoes,
modificagdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das ingials especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusiomta a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIl - Manter a escrituragcdo da Assessoria de Texal da Informacao e
Comunicacdes e setores subordinados em ordem a@agmegistrando todas as alteracbes
ocorridas, no prazo maximo de dois dias Uteis,raacala data de sua geracao, sem falhas
em relacéo aos principios gerais de contabilidadle disposicoes que regulam a atividade,
observando os modelos em vigor;
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VIII - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistemasrporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daasea de responsabilidade;

IX - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PCMppeesentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neaessagomprovacado de gestdo, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticagdssessoria de Controle Interno;

X - Apresentar mensalmente, na Reunido da Admagdt, os dados
qualitativos e quantitativos de sua gestéo, evidedo, entre outras informacdes julgadas
relevantes, informagbes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva d&émrfia, da economicidade e do objetivo
publico;

XI - Propor medidas que proporcionem ao efetivo Alsessoria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes e setoudmrdinados conhecimentos,
habilidades e atitudes necessarias a desempenharefas com eficacia, eficiéncia e
seguranca,;

XIl - Exercer a funcdo de Gestor de Tecnologia dadorinacdo e
Telecomunicacgoes;

XIII - Atuar no gerenciamento dos servicos de rede responsabilidade do
GAP-BQ assegurando sua disponibilidade para osriosudo GAP-BQ e das unidades
apoiadas;

XIV - Garantir o uso racional dos equipamentos de sbb sua
responsabilidade;

XV - Padronizar os equipamentos a serem instaladesambientes sob sua
responsabilidade;

XVI - Reportar dados de desempenho ao Orgédo Ceterdl dos processos e
atividades sob sua responsabilidade;

XVII - Propor, via chefia do GAP-BQ, ao Orgdo Caihtrde Tl os
treinamentos necessarios a qualificacao técniedeativo de TI;

XVIII - Coordenar as atividades das secdes subadd#is;

XIX - Assessorar o Orgdo Central de Tl no planejamdinanceiro para
manutencao da infraestrutura, servicos e capaoithgfpessoal de TI;

XX - Elaborar o Plano Regional de Tecnologia daofmfacdo (PRTI) do
GAP-BQ, que devera ser enviado ao Orgdo Centrdll @ acordo com calendario anual
previamente estabelecido;

XXI - Planejar e propor, via chefia do GAP-BQ, acgép Central de Tl o
recompletamento e a movimentacao interna do pessoato;

XXII - Promover o cumprimento das diretrizes, nosimaoas praticas, planos
e programas de trabalho definidos para o GAP-BQidades apoiadas;

XXIII - Consolidar os indicadores de desempenho tdgas as Secdes
subordinadas;

XXIV - Assessorar o Orgdo Central de Tl ou o elpeesalizado por
delegacédo deste para atuar no processo de aquikig@&odutos e servigos relacionados a Tl
do GAP-BQ e unidades apoiadas;



54 RICA 21-294/2019

XXV - Promover a melhoria constante dos processtativos as Secoes
subordinadas;

XXVI - Atuar no gerenciamento, desenvolvimento enotencéo dos sistemas
sob sua responsabilidade de Tl do GAP-BQ, de acowdo as diretrizes do Orgao Central
de Tl e as orientacdes dos elos especializado§ de T

XXVII - Coordenar, quando o Orgdo Central de Tlegdgr oficialmente esta
competéncia, o processo de aquisicdo de produteengcos para 0 atendimento as
demandas de Tl do GAP-BQ e unidades apoiadas, émtamio ao que executard o
processo de aquisicao;

XXVIII - Reportar informacdes sobre indicadores etas de desempenho
para 0s processos sob sua responsabilidade, cangmimitados pelo Orgao Central de Tl e
elos especializados de TI;

XXIX - Participar da elaboracdo dos Planos de Quidiade de Sistemas sob
responsabilidade de seu setor;

XXX - Zelar pelo cumprimento da Politica de Seggearda Informacao
definida para o GAP-BQ e unidades apoiadas;

XXXI - Zelar pelo cumprimento das normas vigentasapo gerenciamento,
desenvolvimento e manutencao de sistemas sob ssgphdade de seu setor de Tl; e

XXXII - Estabelecer procedimentos para a entradsaiela de pessoas e
equipamentos nos ambientes sob sua responsabilidade

Art. 104 Ao Chefe da Secéo de Apoio ao Usuéario ldempete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagn as competéncias
atribuidas a Assessoria de Tecnologia da InformagddComunicacdes e setores
subordinados, bem como controlar a execu¢édo damnases

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordentanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucéo das tarefas e atividades dasefas na Assessoria de Tecnologia da
Informacédo e Comunicacdes e setores subordinados;

lIl - Apurar os atos e fatos praticados no ambaocAdsessoria de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacbes e setores subordinadoselacionados as tarefas e
atividades insitas as suas competéncias, que aomfigdescumprimento de norma, desvio
de conduta e/ou prejuizo ao erario, responsabdzaconforme as circunstancias, civil,
administrativa e penalmente quem houver concorpdwa 0 mesmo, sob pena de
responsabilidade subsidiaria;

lll - Efetivar agBes necessérias ao exercicio dojurto de atribui¢des,
deveres e responsabilidades afetos a Assessorialedaologia da Informacdo e
Comunicagoes e setores subordinados;

IV - Assessorar o Chefe do GAP-BQ nos assuntoserorntes as atividades
e tarefas desenvolvidas na Assessoria de Tecnotayitnformacdo e Comunicagles e
setores subordinados;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas peygios Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondou#for o caso, alteracoes,
modificagdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;
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VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das ingiaks especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortinios, inclusieatia a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VII - Manter a escrituragdo da Assessoria de Texnal da Informagéo e
ComunicacOes e setores subordinados em ordem d@agmegistrando todas as alteracfes
ocorridas, no prazo maximo de dois dias Uteis,rdacala data de sua geracdo, sem falhas
em relacdo aos principios gerais de contabilidade @isposi¢cdes que regulam a atividade,
observando os modelos em vigor;

VIII - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistemasrporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daasea de responsabilidade;

IX - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PCMppeesentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neaessadomprovacdo de gestdo, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticagdssegssoria de Controle Interno;

X - Apresentar mensalmente, na Reunido da Admagdt, os dados
qualitativos e quantitativos de sua gestéo, evidedo, entre outras informacdes julgadas
relevantes, informagbes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva d&mrfia, da economicidade e do objetivo
publico;

XI - Propor medidas que proporcionem ao efetivo Alsessoria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes e setoud®rdinados conhecimentos,
habilidades e atitudes necessarias a desempenharaefas com eficacia, eficiéncia e
seguranca,;

XII - Efetivar acdes necessarias ao exercicio dojurdo de atribuicoes,
deveres e responsabilidades afetos a Sec¢ao;

XIII - Assessorar o Chefe da Assessoria de Tecmmldg Informacéo e de
Comunicagfes em assuntos pertinentes aquela chefia;

XIV - Propor agbes que possam contribuir para medhdo desempenho de
sua Secéo e do GAP-BQ, como um todo; e

XV - Propor medidas que proporcionem aos integentla Secao
conhecimentos, habilidades e atitudes necessaridssempenho das tarefas de forma eficaz
e eficiente.

XVI - Atuar no Controle e Monitoramento dos chamadte usuarios (via
SAUTI) do GAP-BQ e Unidades Apoiadas, garantingdemdimento e devido tratamento de
todas as solicitaces, conforme o mapeamento @egsos do SAUTI; e

XVII - Gerenciar o cadastro dos grupos de soludonas e usuarios do GAP-
BQ, bem como as areas de atuacao para a resolegaoldemas de servicos de TI.

Art. 105 Ao Chefe da Subsec¢éo de Atendimento acfisde Tl compete:

| - Zelar pelo cumprimento das atribuicfes afet&sildsecao, conforme artigo
40 deste Regimento;

Il - Identificar a necessidade de ativacao post@ngados de TI, para atuar
no apoio local as OM mais distantes do setor decefitral, reportando ao Chefe da
Assessoria de Tecnologia da Informacao e Comunésaco
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Il - Certificar-se do uso das ferramentas de nuwaihento de redes e
sistemas para realizar a triagem inicial do chamadoforme atribuicdo da Subsecéo de
Atendimento ao Usuario de Tl; e

IV - Auxiliar o Chefe da Assessoria de Tecnologia thformagédo e
Comunicacdes na consolidacao dos relatérios degssrde Tl prestados.

Art. 106 Ao Chefe da Subsecédo de Manutencdo dentast e Aplicativos
compete:

| - Efetivar agBes necessarias ao exercicio djuntmde atribuicbes, deveres
e responsabilidades afetos a Subsecéo, conforige 4it deste Regimento; e

Il - Criar e manter atualizada toda a documentagi8istemas e Aplicativos
desenvolvidos pela Subsecao;

lll - Assessorar 0 Chefe da Secdo de Apoio ao s Tl em assuntos
pertinentes aquela chefia;

IV - Propor ag¢des que possam contribuir para melltw desempenho de sua
Secao e do GAP-BQ, como um todo; e

V - Propor medidas que proporcionem aos integrartas Subsecao
conhecimentos, habilidades e atitudes necessaridssempenho das tarefas de forma eficaz
e eficiente.

Art. 107 Ao Chefe d&ecéo de Seguranca da Informacampete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagn as competéncias
atribuidas a Assessoria de Tecnologia da InformagddComunicacdes e setores
subordinados, bem como controlar a execugédo damnases

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordentanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucao das tarefas e atividades das&tas na Assessoria de Tecnologia da
Informacao e Comunicagdes e setores subordinados;

lIl - Apurar os atos e fatos praticados no amb#aocAdsessoria de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacbes e setores subordinadoselacionados as tarefas e
atividades insitas as suas competéncias, que aomfigdescumprimento de norma, desvio
de conduta e/ou prejuizo ao erario, responsabdzaconforme as circunstancias, civil,
administrativa e penalmente quem houver concorpdwa 0 mesmo, sob pena de
responsabilidade subsidiaria;

lll - Efetivar acGes necessérias ao exercicio dojurto de atribui¢des,
deveres e responsabilidades afetos a Assessorialedaologia da Informacdo e
Comunicagoes e setores subordinados;

IV - Assessorar o Chefe do GAP-BQ nos assuntoserorntes as atividades
e tarefas desenvolvidas na Assessoria de Tecnotayitnformacdo e Comunicagles e
setores subordinados;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas peygios Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondou#for o caso, alteracoes,
modifica¢des, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;
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VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das ingiaks especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortinios, inclusieatia a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VII - Manter a escrituragdo da Assessoria de Texnal da Informacgéo e
ComunicacOes e setores subordinados em ordem a@agemegistrando todas as alteracGes
ocorridas, no prazo maximo de dois dias Uteis,rdacala data de sua geracdo, sem falhas
em relacdo aos principios gerais de contabilidade @isposi¢cdes que regulam a atividade,
observando os modelos em vigor;

VIII - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistemasrporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daasea de responsabilidade;

IX - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PCMppeesentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neaessadomprovacdo de gestdo, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticagdssgssoria de Controle Interno;

X - Apresentar mensalmente, na Reunido da Admagdt, os dados
qualitativos e quantitativos de sua gestéo, evidedo, entre outras informacdes julgadas
relevantes, informagbes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva d&mrfia, da economicidade e do objetivo
publico;

XI - Propor medidas que proporcionem ao efetivo Alsessoria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes e setoud®rdinados conhecimentos,
habilidades e atitudes necessarias a desempenharefas com eficacia, eficiéncia e
seguranca,;

XIlI - Efetivar acdes necessarias ao exercicio dojurdo de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Sec¢ao;

XIII - Assessorar o Chefe da Assessoria de Tecmmldg Informacéo e de
Comunicagfes em assuntos pertinentes aquela chefia;

XIV - Propor a¢gbes que possam contribuir para miedhdo desempenho de
sua Secéo e do GAP-BQ, como um todo; e

XV - Propor medidas que proporcionem aos integentla Secao
conhecimentos, habilidades e atitudes necessaridssempenho das tarefas de forma eficaz
e eficiente.

XVI - Garantir a divulgacdo e efetivacdo da Pdditide Seguranca da
Informacao, adotada pelo STI, no &mbito das unslageiadas pelo GAP-BQ;

XVII - Reportar ao Chefe da Assessoria de Tecnalada Informacédo e
Comunicagfes quando da falha continuidade dosgesrde Tl criticos, identificados pela
autoridade competente responsavel pelo processo;

XVIII - Coordenar as atividades de melhorias naaestrutura de Tl e seguir
os procedimentos elaborados para garantir a coddide dos sistemas mais criticos;

XIX - Atuar no cumprimento das regras de seguraacserem adotadas,
seguindo orientacdes do Orgdo Central de Tl e deramido as boas praticas de Seguranca
da Informacé&o contidas em normas, leis, regulamsenfmadroes existentes no mercado;
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XX - Realizar periodicamente avaliacdo de segurarggsmsistemas em sua
area de atuacado de acordo com as instru¢fes doesglecializados e a orientacdo do Orgdo
Central de TI;

XXI - Revisar e manter atualizadas as regras deraaga estabelecidas;

XXII - Realizar a atualizacéo da configuracdo detsuturas de seguranca sob
sua responsabilidade;

XXIII - Coordenar junto a equipe, as acdes prevestie corretivas relativas
aos incidentes de seguranca observados;

XXIV - Verificar a manutencao da infraestruturassguranca necessaria para
abrigar os servigos de seguranca de Tl do GAP-B@torando e avaliando seu nivel de
seguranca,;

XXV - Garantir que a rede e os sistemas de Tl sgpansabilidade da Secéao
de Seguranca da Informacé&o estejam monitorados; e

XXVI - Verificar a capacitacdo da equipe internargaexecutar 0s
procedimentos de tratamento de incidentes defimets CTIR.FAB e atribuidos ao setor de
Tl do GAP-BQ.

Art. 108 Ao Chefe da Secéao de Infraestrutura deeRethpete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagn as competéncias
atribuidas a Assessoria de Tecnologia da InformagddComunicacdes e setores
subordinados, bem como controlar a execugédo danases

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordentanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucao das tarefas e atividades das&tas na Assessoria de Tecnologia da
Informacgao e Comunicag0des e setores subordinados;

lll - Apurar os atos e fatos praticados no amb#aocAdsessoria de Tecnologia
da Informagdo e Comunicagbes e setores subordinadoselacionados as tarefas e
atividades insitas as suas competéncias, que aomfigdescumprimento de norma, desvio
de conduta e/ou prejuizo ao erario, responsabdzaconforme as circunstancias, civil,
administrativa e penalmente quem houver concorpdwa 0 mesmo, sob pena de
responsabilidade subsidiaria;

lll - Efetivar acGes necessérias ao exercicio dojurto de atribui¢des,
deveres e responsabilidades afetos a Assessorialedaologia da Informacdo e
Comunicagoes e setores subordinados;

IV - Assessorar o Chefe do GAP-BQ nos assuntoserorntes as atividades
e tarefas desenvolvidas na Assessoria de Tecnottayitnformacdo e Comunicagles e
setores subordinados;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas peygios Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondou#for o caso, alteracoes,
modifica¢des, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das ingiaels especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusiemta a acdo de animais daninhos e
fendmenos atmosféricos adversos;
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VII - Manter a escrituracdo da Assessoria de Temial da Informacéo e
Comunicagbes e setores subordinados em ordem eagemegistrando todas as alteragoes
ocorridas, no prazo maximo de dois dias Uteis,raacada data de sua geracao, sem falhas
em relacdo aos principios gerais de contabilidadge @isposi¢cdes que regulam a atividade,
observando os modelos em vigor;

VIII - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistemasrporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daasea de responsabilidade;

IX - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PCMppeesentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neaessagomprovacado de gestdo, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticagdssegssoria de Controle Interno;

X - Apresentar mensalmente, na Reunido da Admagdt, os dados
qualitativos e quantitativos de sua gestéo, evidedo, entre outras informagdes julgadas
relevantes, informacbes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva dé&mrfia, da economicidade e do objetivo
publico;

XI - Propor medidas que proporcionem ao efetivo Alsessoria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes e setoudmrdinados conhecimentos,
habilidades e atitudes necessarias a desempenharaefas com eficacia, eficiéncia e
seguranca,;

Xl - Efetivar acdes necessarias ao exercicio dejurto de atribui¢des,
deveres e responsabilidades afetos a Secéo;

XIII - Assessorar o Chefe da Assessoria de Tecmldg Informacéo e de
Comunicacfes em assuntos pertinentes aquela chefia;

XIV - Propor a¢gbes que possam contribuir para miedhdo desempenho de
sua Secéo e do GAP-BQ, como um todo; e

XV - Propor medidas que proporcionem aos integentla Secao
conhecimentos, habilidades e atitudes necessaridssempenho das tarefas de forma eficaz
e eficiente.

XVI - Coordenar a manutencéo dos servicos de redeesponsabilidade do
GAP-BQ;

XVII - Garantir a solugdo das solicitagbes recebidzelo Sistema de
Atendimento aos Usuarios da Tecnologia da Informagierentes aos servicos de rede;

XVIII - Assessorar no planejamento da renovacgéo empspamentos de TI
necessarios para atender as necessidades do GARiBiQades apoiadas, de acordo com as
orientacdes da Chefia do Setor de TI;

XIX - Manter e gerenciar a infraestrutura de eqgoipatos necessaria ao
acesso a rede dos usuéarios do GAP-BQ e unidadésdapoe as estacdes de trabalho e
geréncia centralizada dos usuarios da rede;

XX - Garantir o cumprimento das politicas e boaiipas de seguranca no
que se refere ao uso dos equipamentos e infragstie rede; e

XXI - Divulgar aos usuarios procedimentos que asssgy a melhor
utilizacdo dos equipamentos.

Art. 109 Ao Chefe da Suldede Geréncia de Rede Logica compete:
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| - Zelar pelo cumprimento das atribuicdes afet&sildsecao, conforme artigo
44 deste Regimento;

Il - Garantir a manutencéo da operacionalidadeeda de dados;

lll - Garantir que seja respeitado o Marco Civilldgernet, no GAP-BQ e nas
OM apoiadas;

IV - Coordenar a manutencéo e o funcionamento cdra@o dos servicos de
acesso a INTERNET; LDAP; SIGADAER; repositorio; DNgaginas WEB (INTRAER);
segurancaproxy, dentre outros;

V - Atuar na garantia de nivel de servicos de tédea;

VI - Monitorar a criacdo de coOpia de seguranca daslos (backup)
armazenados nos servidores que hospedam servigedatesob responsabilidade do GAP-
BQ;

VIl - Coordenar e garantir o tratamento das selg@es recebidas pelo

Sistema de Atendimento aos Usuarios da Tecnolaglafdrmacéo referente aos servicos de
rede;

VIII - Coordenar as politicas de acesso aos sesvim® rede dos usuarios
internos, em coordenacgao com o setor de segurangéodmacao; e

IX - Atuar para evitar o uso de software ndo amtuto;
Art. 110 Ao Chefe da Subsecéo de Geréncia de RistmEompete:

| - Efetivar acdes necessérias ao exercicio dauatmjde atribuicdes, deveres
e responsabilidades afetos a Sec¢éo;

Il - Assessorar o Chefe da Assessoria de Tecnoldgidnformacdo e de
Comunicacfes em assuntos pertinentes aquela chefia;

lIl - Propor agdes que possam contribuir para mehto desempenho de sua
Subsecédo e do GAP-BQ, como um todo; e

IV - Propor medidas que proporcionem aos integgeanta Secéo
conhecimentos, habilidades e atitudes necessaridssempenho das tarefas de forma eficaz
e eficiente.

Art. 111 Ao Chefe da Subsecdo de Apoio a SisteneaCdmunicagoes
compete:

| - Zelar pelo cumprimento das atribui¢cdes afet8sidsecao, conforme artigo
46 deste Regimento;

Il - Atuar na confecgdo de Processos de Aquisigdddteriais e Servigos
para contratacdo de servicos de Internet e Tekefoni

lll - Interagir com o fornecedor para garantia dosrdos de nivel de servigo
estabelecidos contratualmente; e

IV - Coordenar a manutencao e configuracao dosdseps que permitem a
interligacéo entre as centrais digitais e as iate$ entre os sistemas digitais e analdgicos de
VoZ.

Art. 112 Ao Chefe da Assessoria de Riscos Contiaticanpete:
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| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagn as competéncias
atribuidas a Assessoria de Riscos Contratuais,coemo controlar a execucdo das mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no orderanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igigeem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucdo das tarefas e atividades ddselas na Assessoria de Riscos
Contratuais;

[l - Apurar os atos e fatos praticados no ambitoAdsessoria de Riscos
Contratuais ou relacionados as tarefas e atividadsiéas as suas competéncias, que
configurem descumprimento de norma, desvio de dandilou prejuizo ao erario,
responsabilizando, conforme as circunstancias), caministrativa e penalmente quem
houver concorrido para o0 mesmo, sob pena de reapitidade subsidiaria;

IV - Efetivar acbes necessarias ao exercicio dguotm de atribuictes,
deveres e responsabilidades afetos a AssessdRscies Contratuais;

V - Assessorar o Chefe do GAP-BQ nos assuntos ooscees as atividades e
tarefas desenvolvidas na Assessoria de Riscosdloais;

VI - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopeDrgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondogufor o caso, alteragdes,
modificagdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VII - Zelar pela seguranca do trabalho e das iagas, especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortinios, inclusieatia a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIl - Manter a escrituracdo da Assessoria de Rigcontratuais em ordem e
em dia, registrando todas as alteracbes ocorriagrazo maximo de dois dias Uteis, a
contar da data de sua geracédo, sem falhas emaelasdrincipios gerais de contabilidade e
as disposicdes que regulam a atividade, observasdwodelos em vigor;

IX - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistemasrporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daasea de responsabilidade;

X - Apresentar mensalmente, na Reunido da Admawdt, os dados
gualitativos e quantitativos de sua gestdo, evidedo, entre outras informacdes julgadas
relevantes, informacfes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva dé&mrfia, da economicidade e do objetivo
publico;

XI - Propor medidas que proporcionem ao efetivoRiscos Contratuais
conhecimentos, habilidades e atitudes necessariEesempenho de tarefas com eficacia,
eficiéncia;

XII - Exercer a funcéo de Gestor de Riscos Condiatu

XIII - Assessorar 0 Ordenador de Despesas (tinlagelegado) da UGEXEC
quanto a evolucdo do adimplemento dos objetosdio#, registrados nas contas contabeis
“empenhos a liquidar” e “empenhos inscritos emoesatpagar”;

XIV- Assessorar o Ordenador de Despesas (tituladedegado) da UGEXEC
e orientar os fiscais de contrato, as comissodschkdizacao e as comissdes de recebimento
guanto aos riscos inerentes a contratacao efetpldaAdministracdo e quanto as possiveis
acoes para mitiga-los;
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XV- Submeter mensalmente ao Ordenador de Desptisdar (ou delegado)
da UGEXEC a relacdo de empenhos passiveis de aoudag virtude do inadimplemento
por parte das empresas;

XVI- Centralizar a instrucdo e a padronizacdo dseafs de contrato, das
comissoes de fiscalizacdo e das comissfes de memeto, bem como orientar suas acoes,
avaliacdes e procedimentos durante a vigéncialuteeseargos;

XVII- Centralizar a instrucdo e a padronizacao @issais de contrato, das
comissOes de fiscalizacdo e das comissdes de memafiol quanto ao Processo
Administrativo de Apuracao de Irregularidade (PAAI)

XVIII- Realizar as diligéncias necessarias pamasrucdo do PAAI;

XIX- Cumprir as demais atribuicbes estabelecidas remmas internas do
COMAER ou em Normas Padréo de A¢ao da UGEXEC,; e

XX- Assessorar o Ordenador de Despesas quantooaesso de inscricdo de
empenhos em restos a pagar, em tempo habil, redamém a anulacdo de empenhos em
gue haja historico de risco de inadimplemento detobintencionando evitar a perda de
recursos decorrente de cancelamento futuro desragtagar.

Secéao Il
Competéncias da Divisdo Administrativa
Art. 113 Ao Chefe da Divisdo Administrativa compete

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagn as competéncias
atribuidas a Divisdo Administrativa e setores sdibados, bem como controlar a execucao
das mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igistem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucdo das tarefas e atividades desetas na Divisdo Administrativa e
setores subordinados;

lll - Apurar os atos e fatos praticados no amb#adDivisdo Administrativa e
setores subordinados ou relacionados as tareféigsidades insitas as suas competéncias,
gue configurem descumprimento de norma, desvio aleluwta e/ou prejuizo ao erario,
responsabilizando, conforme as circunstancias), cgaministrativa e penalmente quem
houver concorrido para o mesmo, sob pena de reaspitidade subsidiaria;

IV - Efetivar acbes necessérias ao exercicio dguotm de atribuigdes,
deveres e responsabilidades afetos a Divisdo Adtrativa e setores subordinados (caso
haja, manter este termo);

V - Assessorar o Chefe do GAP-BQ nos assuntos oosees as atividades e
tarefas desenvolvidas na Divisdo Administrativaeteres subordinados;

VI - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopeDrgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondoufor o caso, alteracoes,
modificacdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;
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VII - Zelar pela seguranca do trabalho e das iagas, especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortinios, inclusieatia a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIII - Manter a escrituracdo da Divisdo Adminisivate setores subordinados
em ordem e em dia, registrando todas as alteragiesdas, no prazo maximo de dois dias
Uteis, a contar da data de sua geracdo, sem fathaselacdo aos principios gerais de
contabilidade e as disposi¢cdes que regulam a atleidobservando os modelos em vigor;

IX - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistemasrporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daasea de responsabilidade;

hY

X - Proceder a Prestagdo de Contas Mensal (PCM)pesentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neaessagomprovacado de gestdo, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticagdssegssoria de Controle Interno;

XI - Apresentar mensalmente, na Reunido da Admagéb, os dados
qualitativos e quantitativos de sua gestéo, evidedo, entre outras informagdes julgadas
relevantes, informacbes sobre a produtividade ecwustos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva dé&mrfia, da economicidade e do objetivo
publico; e

XII - Propor medidas que proporcionem ao efetivdilasao Administrativa
e setores subordinados conhecimentos, habilidad#études necessarias a desempenho de
tarefas com eficécia, eficiéncia e seguranca.

XIlI - Implementar as acdes necessarias para qige feenecido apoio
logistico as atividades desenvolvidas no GAP-BQM Apoiadas, relativas as areas de
intendéncia e protocolo e arquivo.

Art. 114 Ao Chefe da Secao de Protocolo e Arquivmgete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagh as competéncias
atribuidas a Secéo de Protocolo e Arquivo e setubsrdinados, bem como controlar a
execucao das mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igigeem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucédo das tarefas e atividades das&las Secdo de Protocolo e Arquivo e
setores subordinados;

[l - Apurar os atos e fatos praticados no ambigoSkcao de Protocolo e
Arquivo e setores subordinados ou relacionadosagefas e atividades insitas as suas
competéncias, que configurem descumprimento de ayodesvio de conduta e/ou prejuizo
ao erario, responsabilizando, conforme as circac#&§, civil, administrativa e penalmente
guem houver concorrido para 0 mesmo, sob penasgensabilidade subsidiaria;

Il - Efetivar acBes necessarias ao exercicio dojucdo de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Secédo dedlooeoArquivo e setores subordinados;

IV - Assessorar o Chefe do GAP-BQ nos assuntoseroantes as atividades
e tarefas desenvolvidas na Secéo de Protocolowevirg setores subordinados;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas pelogios Centrais dos
Sistemas ou Orgaos competentes afetos e propondogufor o caso, alteragdes,
modificagdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;
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VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das ingials especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusiomta a acdo de animais daninhos e
fendmenos atmosféricos adversos;

VII - Propor medidas que proporcionem ao efetivoSégao de Protocolo e
Arquivo e setores subordinados conhecimentos, idallds e atitudes necessarias a
desempenho de tarefas com eficacia, eficiéncigwaeca;

VIII - Exercer a funcdo de Chefe da Secéo de Pobdoe Arquivo;

IX - Coordenar os militares do setor para recebtmem expedicdo de
correspondéncia oficial das OM’s da Guarnicdo deA&utica de Barbacena,

X - Planejar, coordenar, controlar e fiscalizar axes que envolvem
recebimento, classificacdo, registro, distribuigdexpedicdo dos documentos em curso na
Guarnicéo de Aeronautica de Barbacena na fornwafai digital;

XI - Propor a aprovacéo de normas de tramitacaodamentos entre as OM
da Guarnicéo de Aeronautica de Barbacena;

XIl - Orientar os diversos setores do GAP-BQ bemnaealas OM apoiadas
sobre a classificacdo de documentos deles oriundos;

XIII - Encaminhar eletronicamente aos Chefes deedada de cada Diviséo,
dentro da estrutura do GAP-BQ, ou ao Chefe da &emale Comando, dentro da estrutura
da EPCAR, ou aos Chefes da Secretaria das demaisafiadas, os documentos
digitalizados registrados no SIGADAER.

XIV - Assegurar-se do fiel cumprimento dos proceslmos e rotinas
estabelecidos nesta norma;

XV - Assessorar 0 Chefe do GAP-BQ, via cadeia déosiinacao
hierarquica, quanto aos assuntos relacionadosi\ddaktes de Protocolo;

XVI - Avaliar as demandas das OM apoiadas e adatarprovidéncias
necessarias a contratacao unificada de servicosadetacdo documental pela Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT), ou masta de servigos diretos, conforme o
caso;

XVII - Conhecer as normas aplicaveis as atividadied’rotocolo e Arquivo
no ambito do COMAER,;

XVIII - Controlar as atividades de planejamentogrcienacao e fiscalizacao
das acbes que envolvam a tramitacdo documentalio age recursos humanos,
equipamentos, mobiliario, material e instalacfeegsarias ao GAP-BQ;

XIX - Comunicar ao Chefe do GAP-BQ, via cadeia deéasdinacao
hierarquica, qualquer problema ocorrido na trarditagocumental ou envolvendo recursos
humanos, equipamentos, mobiliario e instalacéeSedor de Protocolo;

XX - Diligenciar para que a distribuicao (interreap expedicdo (externa) de
correspondéncia oficial ocorram na mesma data endgrem entrada no Setor de Protocolo
ou em data imediatamente posterior, conforme ¢;caso

XXI - Estabelecer rotinas para a tramitacdo de espondéncia oficial
relacionada a assuntos judiciais, ou de outragemds urgentes, de forma a garantir que o
setor competente tome ciéncia do documento, incamdilmente, na mesma data em que
der entrada no Setor de Protocolo;
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XXII - Padronizar a execucao de tarefas no ambiaoPdotocolo Geral do
GAP-BQ;

XXl - Zelar pela eficiéncia na execucdo das aades sob a
responsabilidade do setor;

XXIV - Manter a escrituracdo da Secédo de Protoeoketores subordinados
em ordem e em dia, registrando todas as alterag@esdas, no prazo maximo de dois dias
Uteis, a contar da data de sua geracdo, sem fathaslacdo aos principios gerais de
contabilidade e as disposi¢cdes que regulam a atleidobservando os modelos em vigor;

XXV - Planejar e organizar as atividades concemegraos procedimentos
relativos a recepcdo, selegcdo, triagem, higienizagddesinfestacdo de documentos,
classificacédo, ordenacédo e arquivamento, confomeeopiza a ICA 214-3;

XXVI - Orientar a automacéo, a classificacdo aplecaos documentos e 0s
langamentos no banco de dados;

XXVII - Acompanhar os procedimentos feitos pela BRER (Subcomisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos da Aeroajutalativos a analise de documentos
quanto a temporalidade para fins de reorganizgg&servacao ou descarte, de acordo com
0s critérios estabelecidos na ICA 214-3;

XVIII - Promover agbes ao GAP - BQ e suas unidafesiadas, referentes a
classificacédo, ordenacédo e conservacao dos docasyent

XXIX - Apresentar semestralmente, ao president6SBADAER, os dados
qualitativos e quantitativos de sua gestéo, evidedo, entre outras informacdes julgadas
relevantes, informagdes sobre a produtividade deefals e atividades desenvolvidas no
periodo;

XXX - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopeENDOC (Centro
de documentacdo da Aeronautica) e CONARQ (ConsHlacional Arquivo) e propor,
guando for o caso, altera¢gbes, modificacOes, ifelsie exclusbes que visem aperfeicoar aos
referidos documentos; e

XXXI - Zelar pela seguranca dos documentos e iasfms, contra sol,
umidade, mofo e pragas como insetos e roedores.

Art. 115 Ao Chefe da Secéo de Servigos Espeataigpete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagh as competéncias
atribuidas a Secdo de Servicos Especiais e setatesdinados, bem como controlar a
execucao das mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucéo das tarefas e atividades das&tas na Secao de Servigos Especiais e
setores subordinados;

Il - Apurar os atos e fatos praticados no ambito $kcdo de Servigos
Especiais e setores subordinados ou relacionaddareias e atividades insitas as suas
competéncias, que configurem descumprimento de ayodesvio de conduta e/ou prejuizo
ao erario, responsabilizando, conforme as circac&4, civil, administrativa e penalmente
guem houver concorrido para 0 mesmo, sob penasgensabilidade subsidiaria;
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IV - Efetivar acdes necessarias ao exercicio dguotm de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Secdo de@eBspeciais e setores subordinados;

V - Assessorar o Chefe da Divisdo Administrativa aesuntos concernentes
as atividades e tarefas desenvolvidas na Secéderdie& Especiais e setores subordinados;

VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das ingials especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusiemta a acdo de animais daninhos e
fendmenos atmosféricos adversos;

VIll - Manter a escrituracdo da Secdo de ServicgpeEiais e setores
subordinados em ordem e em dia, registrando todaaltaracbes ocorridas, no prazo
maximo de dois dias Uteis, a contar da data degetacdo, sem falhas em relacdo aos
principios gerais de contabilidade e as disposigiesregulam a atividade, observando os
modelos em vigor;

IX - Apresentar, mensalmente, ao Chefe da Divisdmifsistrativa, os dados
gualitativos e quantitativos de sua gestdo, evidaedo, entre outras informacdes julgadas
relevantes, informacbes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva d&mefia, da economicidade e do objetivo
publico;

X - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PCM)pesentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neasssadomprovacao de gestdo, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticagdssgssoria de Controle Interno; e

Xl - Propor medidas que proporcionem ao efetivoS#gdo de Servigos
Especiais e setores subordinados conhecimentodjdadbs e atitudes necessarias ao
desempenho de tarefas com eficacia e eficiéncia.

Art. 116 Ao Chefe do Posto Regional de Venda dd&maento compete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagn as competéncias
atribuidas ao PRVF, bem como controlar a execugdaomgsmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igistem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucao das tarefas e atividades das&tas PRVF;

lll - Apurar os atos e fatos praticados no ambid”®RVF ou relacionados as
tarefas e atividades insitas as suas competénci@s,onfigurem descumprimento de norma,
desvio de conduta e/ou prejuizo ao erario, respiindo, conforme as circunstancias,
civil, administrativa e penalmente quem houver ocomndo para 0 mesmo, sob pena de
responsabilidade subsidiaria;

IV - Efetivar acBes necessarias ao exercicio dguotm de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos ao PRVF,;

V - Assessorar o Chefe da Secdo de Servicos Espents assuntos
concernentes as atividades e tarefas desenvolvidBRVF;

VI - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopeDrgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondou#for o caso, alteracoes,
modifica¢des, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;
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VII - Zelar pela seguranca do trabalho e das iagas, especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortinios, inclusieatia a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIII- Manter a escrituracdo do PRVF em ordem e é&m e gistrando todas as
alteracbes ocorridas, no prazo maximo de dois weis, a contar da data de sua geracéao,
sem falhas em relagcdo aos principios gerais delsitidade e as disposi¢cfes que regulam a
atividade, observando os modelos em vigor;

IX - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistemasrporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daasea de responsabilidade;

hY

X - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PCM)pesentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neaessagomprovacado de gestdo, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticagdssgssoria de Controle Interno;

XI - Apresentar mensalmente, na Reunido da Admagéb, os dados
gualitativos e quantitativos de sua gestdo, evidedo, entre outras informacdes julgadas
relevantes, informacfes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva dé&mrfia, da economicidade e do objetivo
publico;

XII - Propor medidas que proporcionem ao efetivoPd®/F conhecimentos,
habilidades e atitudes necessérias a desempernacetis com eficacia e eficiéncia;

XIII - Revisar ou elaborar quando for o caso asms Padrdo de acdo do
funcionamento do PRVF abrangendo seus inter-relani@ntos com os clientes, comissdes
de recebimento e demais afins; e

XIV - Zelar para que o0s equipamentos e instalag@mitam o adequado
funcionamento do PRVF.

Art. 117 Ao Chefe da Subsec¢éo de Barbearia compete

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagh as competéncias
atribuida a Subsecéo de Barbearia, bem como cana@xecucéo das mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execugéao das tarefas e atividades dasefas na Subsecédo de Barbearia;

[Il - Apurar os atos e fatos praticados no ambadsdibsecao de Barbearia ou
relacionados as tarefas e atividades insitas as soapeténcias, que configurem
descumprimento de norma, desvio de conduta e/guippmeao erario, responsabilizando,
conforme as circunstancias, civil, administratiyae@almente quem houver concorrido para
0 mesmo, sob pena de responsabilidade subsidiaria;

IV - Assessorar o Chefe da Secdo de Servicos Espenps assuntos
concernentes as atividades e tarefas desenvolvad8sibsecédo de Barbearia;

V - Zelar pela seguranca do trabalho e das insteta@specialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusioat@ a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VI - Manter a escrituracdo da Subsecdo de Barbeaniaordem e em dia,
registrando todas as altera¢gBes ocorridas, no prezamo de dois dias Uteis, a contar da
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data de sua geracdo, sem falhas em relacdo aadpe gerais de contabilidade e as
disposi¢fes que regulam a atividade, observandwooglos em vigor; e

VIl - Propor medidas que proporcionem ao efetivdsdédsecdo de Barbearia
conhecimentos, habilidades e atitudes necessald@seampenho de tarefas com eficacia e
eficiéncia;

Art. 118 Ao Chefe da Subsec¢éo de Lavanderia compete

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagn as competéncias
atribuidas a Subsec¢éo de Lavanderia, bem comootamdrexecucdo das mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordentanmeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucao das tarefas e atividades dasetas Subsecédo de Lavanderia;

lIl - Apurar os atos e fatos praticados no ambaoSdibsecdo de Lavanderia
ou relacionados as tarefas e atividades insitasuas competéncias, que configurem
descumprimento de norma, desvio de conduta e/duipwmeao erario, responsabilizando,
conforme as circunstancias, civil, administratiyaeealmente quem houver concorrido para
0 mesmo, sob pena de responsabilidade subsidiaria;

lll - Efetivar acdes necessarias ao exercicio dojurdo de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Subsecawaedegia;

IV - Assessorar o Chefe da Secdo de Servicos Espenps assuntos
concernentes as atividades e tarefas desenvolv&8sbsecao de Lavanderia;

V - Zelar pela seguranca do trabalho e das instatagspecialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusiomta a acdo de animais daninhos e
fendmenos atmosféricos adversos;

VIl - Manter a escrituragcdo da Subsecao de Lavaéaden ordem e em dia,
registrando todas as alteracdes ocorridas, no preeamo de dois dias Uteis, a contar da
data de sua geracdo, sem falhas em relacdo aadpringerais de contabilidade e as
disposi¢bes que regulam a atividade, observandoooglos em vigor;

VIIl - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PGMapresentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neasssadomprovacao de gestao, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticagdssgssoria de Controle Interno;

IX - Enviar, mensalmente, ao Chefe da Secédo dag®srEspeciais, os dados
gualitativos e quantitativos de sua gestédo, evidedo, entre outras informacdes julgadas
relevantes, informagfes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva d&mrfia, da economicidade e do objetivo
publico; e

X - Propor medidas que proporcionem ao efetivo ulas8céo de Lavanderia
conhecimentos, habilidades e atitudes necessaridessempenho de tarefas com eficacia e
eficiéncia.

Art. 119 Ao Chefe da Subsecéo de Hotel de Tramsitopete:
| - Administrar o Hotel de Transito do GAP-BQ;
Il - Solicitar os servi¢os de higienizacdo e lavagte roupa de cama;
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Il - Zelar pela limpeza, organizacéo e padronipag@s quartos;

IV - Realizar efetivo controle sobre as receitaterddas, providenciando a
execucao dos recolhimentos de GRU oriundos deosgmente, no prazo de 48 horas;

V - Manter controle do Mapa de Reservas, planejaasioocupacdes e
desocupac0es, e coordenar a limpeza e arrumacaeitdss sem prejuizo da qualidade;

VI - Manter um livro ou outro meio de registro declamacfes para 0s
hospedes, a fim de utilizar as criticas apontadasocum direcionador das prioridades que
devem ser sanadas ou mitigadas;

VII - Prover facilidades nos Hotéis de Transitomoo acesso a internet,
terminal de INTRAER, manual de facilidades com atvd de interesse dos hdspedes, tais
como servi¢os de taxi, pontos turisticos da cidestaurantes, lojas, etc.;

VIII - Zelar pela boa apresentacdo da equipe dedatento dos hotéis de
transito, orientando quanto ao trato com os hospedpresentacdo pessoal, postura e
comportamento;

IX - Dotar a equipe de atendimento de meios, tregrgo e autonomia para a
resolucdo de problemas mais comuns da atividadeotidaria, especialmente quando da
ocorréncia em horarios fora do expediente;

X - Manter controle dos registros de hospedagemgampentos efetuados,
primando pela retiddo dos controles contabeisidalatie de hotelaria; e

Xl - Solicitar a SDAB, de forma sistémica, a regdsi de roupas de cama e
banho, zelando pela qualidade do material oferemidchdspedes.

Art. 120 Ao Chefe da Secéo de Almoxarifado Gerahgete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagh as competéncias
atribuidas a Secédo de Almoxarifado Geral e setsubsrdinados, bem como controlar a
execucao das mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execuc¢ao das tarefas e atividades das&as na Secdo de Almoxarifado Geral
e setores subordinados;

[Il - Apurar os atos e fatos praticados no amb#oSecédo de Almoxarifado
Geral e setores subordinados ou relacionados &$atae atividades insitas as suas
competéncias, que configurem descumprimento de ayodesvio de conduta e/ou prejuizo
ao erario, responsabilizando, conforme as circac&4, civil, administrativa e penalmente
guem houver concorrido para 0 mesmo, sob penasgensabilidade subsidiaria;

Il - Efetivar acbes necessarias ao exercicio dojucdo de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Secéo de Alifaodo Geral e setores subordinados;

IV - Assessorar o Chefe da Divisao Administrativs ssuntos concernentes
as atividades e tarefas desenvolvidas na Secao Iomxarifado Geral e setores
subordinados;
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V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas padsgios Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondoufor o caso, alteracoes,
modificacdes, inclusbes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das ingiaks especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusioati@ a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIl - Manter a escrituragcdo da Secdo de Almoxadfaderal e setores
subordinados em ordem e em dia, registrando todaaltaragdes ocorridas, no prazo
maximo de dois dias Uteis, a contar da data degeuacdo, sem falhas em relacdo aos
principios gerais de contabilidade e as disposigbesregulam a atividade, observando os
modelos em vigor;

VIII - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistema&srporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daase@ de responsabilidade;

IX - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PCMppeesentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neasssadomprovacao de gestdo, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticag@ssgssoria de Controle Interno;

X - Apresentar mensalmente, na Reunido da Admagdt, os dados
gualitativos e quantitativos de sua gestédo, evidedo, entre outras informacgdes julgadas
relevantes, informacbes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva d&mefia, da economicidade e do objetivo
publico;

XI - Propor medidas que proporcionem ao efetivisdado de Almoxarifado
Geral e setores subordinados conhecimentos, ladbdgd e atitudes necessarias a
desempenho de tarefas com eficacia, eficiéncig@waeca;

XIl - Exercer a funcéo de Gestor de Bens Mévei€desumo;

XIII - Levantar as necessidades e elaborar taluagotacdo periddica para a
distribuicdo do material de consumo de uso rotinaas diversos setores da UG;

XIV- Centralizar, a confeccdo dos Pedidos de Agéisi de Material ou
Servigos relativos as necessidades de materialeoseds/icos comuns, de acordo com o
previsto nas instrucdes especificas;

XV- Supervisionar 0 acompanhamento do saldo dgseehos de restos a
pagar ndo processados a liquidar, assessorandalen&dor de Despesas no sentido de
assegurar a plena execucao das contratacbes em curs

XVI- Emitir parte, enderecada ao Chefe da Divisadministrativa,
solicitando a designacdo dos militares que composddComissao Permanente de
Recebimento de Material de Intendéncia, de Fardamea distribuicdo gratuita, da qual
devera ser um dos componentes e de Recebimentardantento reembolsavel, além das
comissoes de Exame, de Avaliacédo e de DestruicMatirial;

XVII- Proceder o acompanhamento das NE pertine@es setores de
fardamento e de material de expediente, de limpeda cartuchos e toners., com relagéo ao
vencimento da obrigacdo, tomando as medidas nei@es$anto as empresas para 0 seu
pronto atendimento; e

XVIII- Acompanhar, pessoalmente, todas as distgbes de fardamento e de
material de intendéncia.
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Art. 121 Ao Chefe da Subsecao de Armazenagem cempet

hY

I - Propor medidas relacionadas a manutencdo dauraega das
dependéncias, das instalacfes e dos depositosyaabsponsabilidade;

Il - Assessorar a Chefia da Secdo de Almoxarifadoalce emitir pareceres
sobre os assuntos de sua area de competéncia;

[Il - Propor, ao Chefe da Secdo de Almoxarifadoazenedidas que visem a
economicidade de meios, nas atividades sob suanssipilidade;

IV - Conhecer as rotinas padronizadas para a emissa recebimento de
documentos internos e externos;

V - Tomar as providéncias necessérias para quastaldcdes e o material
operativo, destinados ao funcionamento do setomipsn o adequado desempenho de suas
atividades;

VI - Tomar as providéncias necessarias para quetar $ossua recursos
humanos habilitados e em namero suficiente paeserdpenho de suas atribui¢des;

VII - Tomar as providéncias necessarias para gaeasiotada sinalizacéo de
emergéncia para protecao contra incéndio;

VIII - Fiscalizar as atividades inerentes ao efetile material de expediente e
de limpeza;

IX - Receber, pessoalmente, todo o material de cigpte e de limpeza
fornecido pelas firmas, de acordo com a legislagaovigor, providenciando a quitagéo no
verso da NF; e

X - Fiscalizar a estocagem, em separado e em &mapriado, os materiais
inflamaveis, quimicos, acidos e corrosivos.

Art. 122 Ao Chefe da Subsecéo de Contabilidade etenp

| - Assessorar a Chefia da Divisdo Administrativengtir pareceres sobre 0s
assuntos de sua area de competéncia;

Il - Propor, ao Chefe da Divisdo Administrativa, ditas que visem a
economicidade de meios, nas atividades sob suanssipilidade;

[l - Conhecer as rotinas padronizadas para a @misso recebimento de
documentos internos e externos;

IV - Tomar as providéncias necessarias para questaacoes e o material
operativo, destinados ao funcionamento do setomipsn o adequado desempenho de suas
atividades.

V - Tomar as providéncias necessarias para quetar pessua recursos
humanos habilitados e em namero suficiente paeserdpenho de suas atribui¢des.

Art. 123 Ao Chefe da Secéo de Subsisténcia compete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagaéh as competéncias
atribuidas a Secéo de Subsisténcia e setores sudmowd, bem como controlar a execucéo
das mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no orderanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igigeem, regulamentem, padronizem ou
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orientem a execucao das tarefas e atividades das&las na Secdo de Subsisténcia e
setores subordinados;

lll - Apurar os atos e fatos praticados no amb#oS#cdo de Subsisténcia e
setores subordinados ou relacionados as tareféigidades insitas as suas competéncias,
gue configurem descumprimento de norma, desvio aleluwta e/ou prejuizo ao erario,
responsabilizando, conforme as circunstancias), cg@ministrativa e penalmente quem
houver concorrido para o mesmo, sob pena de reaspitidade subsidiaria;

lll - Efetivar acdes necessarias ao exercicio dojurto de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Secédo destBabs e setores subordinados;

IV - Assessorar o Chefe da Divisdo Administraties mssuntos concernentes
as atividades e tarefas desenvolvidas na Secaoldtsgncia e setores subordinados;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas pelygios Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondou#for o caso, alteracoes,
modificacdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr o0s referidos sistemas;

VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das ingials especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusiemta a acdo de animais daninhos e
fendmenos atmosféricos adversos;

VIl - Manter a escrituracdo da Secédo de Subsisiéma@etores subordinados
em ordem e em dia, registrando todas as alteragesdas, no prazo maximo de dois dias
Uteis, a contar da data de sua geracdo, sem fathaslacdo aos principios gerais de
contabilidade e as disposicbes que regulam a ateid observando os modelos em
vigor;VIII - Registrar, inclusive no SIAFI ou emssémas corporativos da Aeronautica, 0s
atos e fatos administrativos da sua area de reabitidade;

IX - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PCMppeesentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neasssadomprovacao de gestdo, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticagdssgssoria de Controle Interno;

X - Apresentar mensalmente, na Reunido da Admagdt, os dados
gualitativos e quantitativos de sua gestédo, evidedo, entre outras informacdes julgadas
relevantes, informagfes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva d&mefia, da economicidade e do objetivo
publico;

XI - Propor medidas que proporcionem ao efetivéicdgdo de Subsisténcia e
setores subordinados conhecimentos, habilidaddgueles necessarias a desempenho de
tarefas com eficacia, eficiéncia e seguranca;

XII - Exercer a fungéo de Gestor de Subsisténcia;

XIll - Conferir e enviar ao 0rgao central do seovigle subsisténcia,
mensalmente, uma planilha com os dados dos atenttismeealizados, para os quais € feito
ajuste de etapas ou etapa complementar para osloustos;

XIV - Encaminhar para o Setor de Registro as ndéasmpenho, notas fiscais
e guias de fornecimento de bens patrimoniais m@gveimmanentes e de consumo de uso
duradouro, adquiridos no comércio ou recebidosbtgdos provedores, para fins de registro
no patriménio da UG;
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XV - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopedrgdos Centrais dos
Sistemas ou Orgaos competentes afetos e propondoufor o caso, alteragdes,
modificagcdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas.

XVI - Informar ao Setor de Licitacbes ou equivaenmensalmente ou
guando necessario, o desempenho dos diversos édores na entrega de bens ou servicos,
para registro nas respectivas fichas cadastrais;

XVII - Autuar e indexar, nos processos adminisiadi de gestdo, 0s
documentos de sua competéncia,

XVIII - Verificar o material a ser recebido, em aglo aos documentos
existentes, avaliando o estado em que se encoetehendo-o ou informando a autoridade
competente os motivos do néo recebimento;

XIX - Levantar as necessidades e elaborar tabelaothcdo periddica para a
distribuicdo do material de consumo de uso rotinaas diversos setores da UG;

XX - Exigir quitagdo nos documentos de entrega d@ns de sua
responsabilidade;

XXI - Zelar pelos bens sob sua responsabilidaddusive observando os
prazos de validade dos bens em estoque;

XXII - Manter as instalagbes e o material operativdestinados ao
funcionamento do setor, permitem o adequado desdgmpie suas atividades;

XXIIl - Possuir controle do efetivo alimentado, d#nente, nos diversos
refeitorios; e

XXIV - Coordenar e controlar todas as atividades slabseces que lhe séo
subordinadas.

Art. 124 Ao Chefe da Subsecao de Contabilidadesed2¢ compete:

| - Efetivar acOes necessarias ao exercicio dauotmjde atribuicdes, deveres
e responsabilidades afetos a Sec¢éo;

Il - Assessorar o Chefe da Secédo de Subsisténciassemtos pertinentes
aquela Chefia;

[l - Propor acdes que possam contribuir para mehde desempenho de sua
Secdao e do GAP-BQ, como um todo; e

IV - Propor medidas que proporcionem aos integeant@a subsecéo
conhecimentos, habilidades e atitudes necessatdeseapenho de tarefas de forma eficaz e
eficiente.

V - Levantar os dados necessarios e elaborar tapé@sde contas mensal da
Secdao de Subsisténcia;

VI - Elaborar a planilha de solicitagdo de ajuste etapas e etapas
complementares; e

VII - Controlar a quitacéo de débitos com fornegcedp
Art. 125 Ao Chefe da Subsecao de Manutencdo depBougntos compete:

| - Efetivar acOes necessarias ao exercicio dauotmjde atribuicdes, deveres
e responsabilidades afetos a Sec¢éo;
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Il - Assessorar 0 Chefe da Secdo de Subsisténciasseimtos pertinentes
aguela Chefia;

lll - Propor acdes que possam contribuir para nrehe desempenho de sua
Secao e do GAP-BQ, como um todo; e

IV - Propor medidas que proporcionem aos integgeante Secéo
conhecimentos, habilidades e atitudes necessadaseanpenho de tarefas de forma eficaz e
eficiente;

V - Zelar pelo bom funcionamento de todos os equgrdos do setor;

VI - Acompanhar toda prestacdo de servico de magéte preventiva e
corretiva realizada nos equipamentos do setor; e

VIl - Reportar imediatamente a chefia da SecaoulssiSténcia toda pane que
for identificada nos equipamentos.

Art. 126 Ao Chefe da Subsecdo de Nutricdo compete:

| - Efetivar acBes necessarias ao exercicio dauotmjde atribuicdes, deveres
e responsabilidades afetos a Secéao;

Il - Assessorar o Chefe da Secédo de Subsisténciassemtos pertinentes
aguela Chefia;

lIl - Propor agdes que possam contribuir para medhde desempenho de sua
Secao e do GAP-BQ, como um todo; e

IV - Propor medidas que proporcionem aos integeanta Secao
conhecimentos, habilidades e atitudes necessadasempenho de tarefas de forma eficaz e
eficiente;

V - Elaborar o cardapio semanal da secdo de sébsiate submeté-lo a
chefia desta se¢ao para aprovagao;

VI - Adicionar itens e modificar especificacfes diehs a serem adquiridos
durante o periodo de elaboracéo de processo degiude géneros alimenticios;

VIl - Aprovar as fichas técnicas elaboradas pelsssgdo de producdo para
producédo dos cardapios elaborados;

VIII - Acompanhar as nutricionistas enviadas pelgdd central do servico de
subsisténcia em suas visitas ao setor, providet@ianatendimento a todas orientacdes
recebidas;

IX - Realizar solicitagcbes de empenho para adquénrs conforme cardapio e
ficha técnica;

X - Acompanhar e gerenciar a prestacdo de serdgaecao de subsisténcia
nas copas remotas; e

Xl - Reportar a chefia da secédo de subsisténciasted alteracdes ocorridas
em sua rotina de trabalho.

Art. 127 Ao Chefe da Subsecédo de Producdo compete:

| - Efetivar ac6es necessarias ao exercicio dauotmjde atribuicdes, deveres
e responsabilidades afetos a Sec¢éao;
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Il - Assessorar 0 Chefe da Secédo de Subsisténciassomtos pertinentes
aquela Chefia;

[l - Propor acdes que possam contribuir para nmiedhie desempenho de sua
Sec¢ao e do GAP-BQ, como um todo;

IV - Propor medidas que proporcionem aos integeanta Secao
conhecimentos, habilidades e atitudes necessatdasesnpenho de tarefas de forma eficaz e
eficiente;

V - Elaborar as fichas técnicas de preparacdo bheemaios conforme o
cardapio elaborado pela subsecéo de nutricéo;

VI - Controlar e elaborar um relatério mensal dédaas sobras de alimentos
de cada dia do més para controle do setor;

VIl - Assessorar a subsecdo de nutricdo na elaBoralps cardapios
semanais;

VIl - Acompanhar toda a producdo de alimentos dorseoordenando e
fiscalizando os cozinheiros do setor; e

VIII - Instruir e conscientizar constantemente odgitanes cozinheiros da
importancia de se seguir o manual de boas pragéicas demais normas vigentes afins ao
setor.

Art. 128 Ao Chefe da Subsecao de Armazém de Vivaregpete:

| - Efetivar agBes necessarias ao exercicio dauotmjde atribuices, deveres
e responsabilidades afetos a Sec¢ao;

Il - Assessorar o Chefe da Secédo de Subsisténciassemtos pertinentes
aquela Chefia;

[Il - Propor a¢des que possam contribuir para mehde desempenho de sua
Secéao e do GAP-BQ, como um todo;

IV - Propor medidas que proporcionem aos integenta Secao
conhecimentos, habilidades e atitudes necessatdasesnpenho de tarefas de forma eficaz e
eficiente;

V - Controlar e organizar todos os estoques daoselg subsisténcia,
conforme prevé a legislacao vigente;

VI - Coordenar a montagem dos lanches de bordorestee que porventura
forem solicitados;

VIl - Acompanhar o recebimento e estocagem de tododveres adquiridos
pela secéo de subsisténcia; e

VIII - Acompanhar a distribuicdo de viveres pasubsecdo de producao.
Art. 129 Ao Chefe da Subsecao de Refeitorios coepet

| - Efetivar agBes necessarias ao exercicio dauotmjde atribuicbes, deveres
e responsabilidades afetos a Sec¢ao;

Il - Assessorar o Chefe da Secédo de Subsisténciassemtos pertinentes
aquela Chefia;
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lll - Propor acdes que possam contribuir para nrehie desempenho de sua
Secao e do GAP-BQ, como um todo;

IV - Propor medidas que proporcionem aos integeanta Secéo
conhecimentos, habilidades e atitudes necessadaseanpenho de tarefas de forma eficaz e
eficiente;

V - Controlar a frequéncia em todos os refeitorios;

VI - Controlar a temperatura nos balcdes térmicndeoa alimentacdo e
servida;

VIl - Coordenar a equipe de arrumadores de modengpe se ter sempre
uma boa distribuicdo de pessoal nos refeitérios;

VIII - Coordenar o atendimento prestado nas recepd@ autoridades;

IX - Orientar e conscientizar os militares arrumagdoda importancia de se
seguir o manual de boas praticas bem como as deorams afins; e

X - Acompanhar rotineiramente todas as refeicOedizaadla nos diversos
refeitorios.

Art. 130 Ao Chefe da Secéo de Contabilidade Finencempete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagn as competéncias
atribuidas & Secado de Financas e setores subardjnaem como controlar a execucdo das
mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igistem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucao das tarefas e atividades dds&las na Secao de Financgas e setores
subordinados;

lll - Apurar os atos e fatos praticados no ambaoS#cao de Contabilidade
Financeira e setores subordinados ou relacionasldarafas e atividades insitas as suas
competéncias, que configurem descumprimento de ayodesvio de conduta e/ou prejuizo
ao erario, responsabilizando, conforme as circac#&§, civil, administrativa e penalmente
guem houver concorrido para 0 mesmo, sob penasgensabilidade subsidiaria;

lll - Efetivar acBes necessérias ao exercicio dojurto de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Secéo de&mnarsetores subordinados;

IV - Assessorar o Chefe da Divisdo Administratives mssuntos concernentes
as atividades e tarefas desenvolvidas na Secaomtalfilidade Financeira;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas peygios Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondou#for o caso, alteracoes,
modifica¢des, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das ingials especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusiemta a acdo de animais daninhos e
fendmenos atmosféricos adversos;

VII - Manter a escrituracdo da Secdo de ContalidkdBinanceira e setores
subordinados em ordem e em dia, registrando todaaltaracbes ocorridas, no prazo
maximo de dois dias Uteis, a contar da data degsuacdo, sem falhas em relagdo aos
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principios gerais de contabilidade e as disposigiesregulam a atividade, observando os
modelos em vigor;

VIII - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistemasrporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daasea de responsabilidade;

IX - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PCMppeesentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neaessadomprovacdo de gestdo, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticagddssessoria de Controle Interno
(exceto para a Assessoria de Controle Interno);

X - Apresentar mensalmente, na Reunido da Admagdt, os dados
qualitativos e quantitativos de sua gestéo, evidedo, entre outras informagdes julgadas
relevantes, informacbes sobre a produtividade ecwustos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva dé&mrfia, da economicidade e do objetivo
publico;

XI - Propor medidas que proporcionem ao efetivéicdgédo de Contabilidade
Financeira e setores subordinados conhecimentdslidades e atitudes necesséarias a
desempenho de tarefas com eficacia, eficiéncia;

XII - Exercer as atribuicdes definidas no RADA,;

XIII - Contabilizar os recursos financeiros a cadp UG, executando a sua
escrituracdo de acordo com as normas em vigoridaoeiando as prestacdes de contas
mensais (PCM) da UG;

XIV - Propor medidas para que o numerario recebdop destino a Conta
Unica do Tesouro Nacional, em favor da correspoled&iG, seja recolhido no prazo
méaximo de dois dias Uteis, de acordo com a oriéotalp Orgdo Central do Sistema ou
Orgéo competente;

XV - Registrar a Proposta de Programacdo Finan¢BiPe) da Unidade, de
acordo com as normas estabelecidas pelo OrgioaCedntiSISFINAER, zelando para que
0S pagamentos sejam efetuados dentro dos prazesaegpe ndo haja a manutengédo de
saldos de recursos financeiros ociosos na UnidRdeagrafo Gnico. O Ordenador de
Despesas deverd diligenciar, ainda que o regisara®®@F seja atribuicdo do Gestor de
Financas, para que todos os demais setores da @Miepenham informacdes sobre o
recebimento de materiais ou servi¢cos a serem ppgds;ipem do processo da programacao
financeira, de modo a evitar insuficiéncias de @@ sobra de recursos;

XVI - Solicitar, quando for o caso, numerario pgragamento de Folha
Extraordinaria a SDPP, e coordenar seu pagamentmessoal por meio de Folha
Extraordinaria, nos casos excepcionais previstdsgislacdo e autorizados pelo Ordenador
de Despesas, conforme normas estabelecidas pelm Gentral do Sistema de Pagamento
de Pessoal da Aeronautica ou Orgéo competente;

XVII - Manter o registro dos valores correspondsns®s processos de
suprimento de fundos;

XVIIl - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidaslos Orgéos Centrais
dos Sistemas ou Orgdos competentes afetos e prqgpando for o caso, alteragOes,
modificagcdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas.
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XIX - Verificar, diariamente, as mensagens congsmo Sistema Integrado
de Administracdo Financeira (SIAFI) e do Sistentagrado de Administracdo de Recursos
Humanos (SIAPE) relacionadas a SCONT;

XX - Realizar todos 0s contatos necessarios aoaresiinento de
procedimentos com a Diretoria de Economia e Fir(BéREF) e com a Subdiretoria de
Pagamento de Pessoal (SDPP);

XXI - Coordenar o cumprimento dos procedimentos esgérios ao
Encerramento de Exercicio referente & Secao deaibdade Financeira.

XXII - Autorizar, diariamente, os pagamentos readias no SIAFI atraves da
transacao “ATUREMOB;

XXIII - Solicitar a SEFA, por meio de mensagem FAXrédito para
pagamento de Auxilio-Funeral, contendo, além doryal tipificacdo da despesa com seu
Plano Interno;

XXIV - Acompanhar e conferir a elaboracéo de RAT;

XXV - Realizar o envio da Declaracdo de ImpostdRéemda Retido na Fonte
(DIRF) da Unidade a Secretaria da Receita Federactdrdo com as orientacfes constantes
no modulo 18 do Manual do Comando da Aeronautic@AM172-3.

XXVI - Realizar o cadastro de empenhos e o pagamdatdiarias no site do
Sistema de Concesséao de Diarias e Passagens (SCDP);

XXVII - Acompanhar os pagamentos nédo-creditado®raar as medidas
previstas para que o militar receba o mais bregsipel;

XXVIl - Elaborar a programacao financeira da umidae realizar o
gerenciamento do pagamento a fornecedores;

XXIX - Realizar a gestédo dos recursos financeimscadados e despendidos
pelo GAP-BQ e unidades subordinadas;

XXX - Elaborar a programacéo financeira da unidageconformidade com
a legislacéo pertinente e realizar o gerenciamaémgoagamento a fornecedores;

XXXI - Realizar a gestao dos recursos financeimscadados e despendidos
pelo GAP-BQ e Unidades Apoiadas;

XXXII - Gerenciar as ordens de servico e efetugapaento de diarias; e

XXX - Elaborar a Declaragdo de Imposto de RerRletido na Fonte
(DIREF) do GAP-BQ.

Art. 131 Ao Chefe da Sec¢éo de Fardamento compete:

| - Propor medidas relacionadas a manutencdo daurasega das
dependéncias, das instalactes e dos depdsitosyaabsponsabilidade;

Il - Assessorar e emitir pareceres sobre o0s assud® sua area de
competéncia,

lll - Propor, ao Chefe da Divisdo Administrativaedidas que visem a
economicidade de meios, nas atividades sob suanssplidade;

IV - Conhecer as rotinas padronizadas para a emissa recebimento de
documentos internos e externos;
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V - Elaborar a previsdo anual de fardamento paexeycicio subsequente
para os alunos do CPCAR, e as pracas de gradu#e#ior a terceiro sargento pertencentes
ao efetivo do GAP-BQ e das unidades apoiadas, sterSa Integrado de Logistica de
Material e Servigos (SILOMS);

VI - Elaborar o calendario anual de distribuicadatdamento, submetendo-o
a aprovacdo do Agente de Controle Interno e do rwdier de Despesas, providenciando,
logo apos, sua divulgacéao no Boletim Interno Ostendo GAP-BQ);

VIl - Estabelecer as normas e o0s procedimentos padistribuicdo de
fardamento aos militares e do GAP-BQ e unidademdps;

VIII - Elaborar relatério de deficiéncia para todos casos que apresentem
defeitos de fabricacéo, falha no funcionamentoesgdste prematuro das pecas de uniforme
distribuidas e encaminha-las a SDAB,;

IX - Tomar as providéncias necessarias para questsacdes e 0 material
operativo, destinados ao funcionamento do setomian o adequado desempenho de suas
atividades;

X - Tomar as providéncias necessarias para quetar pessua recursos
humanos habilitados e em numero suficiente paeserdpenho de suas atribui¢des;

Xl - Tomar as providéncias necessarias para queaskjtada sinalizacédo de
emergéncia para protecao contra incéndio;

XII - Fiscalizar as atividades inerentes ao efetadSecéao;

XII - Emitir parte, enderecada ao Chefe da DivisAdministrativa,
solicitando a designacao dos militares que composddComissao Permanente de
Recebimento de Fardamento de distribuicdo gratuita;

XIII - Receber, pessoalmente, junto as respectioasissdes, todo o material
de intendéncia e fardamento fornecido pelos Or§dogedores, de acordo com a legislacéo
em vigor, providenciando a quitacdo dos respectiomsimentos pertinentes;

XIV - Proceder ao inventario do material estocado Setor apds cada
distribuicdo realizada, antes do periodo de previds fardamento ou sempre que julgar
necessario, de maneira a manter a exatiddo dastidpdes escrituradas no sistema
informatizado de controle de estoque em confrootn o estoque fisico realmente existente
na Secao;

XV - Acompanhar, pessoalmente, todas as distrilegigie fardamento e de
material de intendéncia;

XVI - Providenciar a substituicdo das pecas deoumé que venham a se
danificar ou a se desgastar prematuramente, mediantapresentacdo de parte
circunstanciada do militar interessado; e

XVII - manter arquivado fisico ou eletronicamentédegislacdo basica que
regula suas atividades: RADA, ICA 174-1, MCA 172-8emais legislacbes disponiveis na
pagina INTRAER da SDAB.

Art. 132 Ao Chefe da Secéo de Registro compete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagaéh as competéncias
atribuidas a Subsecédo de Registro, bem como cana@xecucdo das mesmas;
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Il - Conhecer todas as normas contidas no ordentanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucao das tarefas e atividades das&tas na Subsecédo de Registro;

lIl - Apurar os atos e fatos praticados no ambaoSaibsecdo de Registro ou
relacionados as tarefas e atividades insitas as soapeténcias, que configurem
descumprimento de norma, desvio de conduta e/duipwmeao erario, responsabilizando,
conforme as circunstancias, civil, administratiyaeealmente quem houver concorrido para
0 mesmo, sob pena de responsabilidade subsidiaria;

lll - Efetivar acdes necessarias ao exercicio dojurdo de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Subsecagotr&e

IV - Assessorar 0 chefe da Secdo de Servicos EBpecios assuntos
concernentes as atividades e tarefas desenvolv&8sbsecao de Registro;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas padrgios Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondoufor o caso, alteracoes,
modificacdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das ingiaks especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusioati@ a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIl - Manter a escrituracdo da Subsecdo de Regmtnoordem e em dia,
registrando todas as altera¢Bes ocorridas, no pre&zdmo de dois dias Uteis, a contar da
data de sua geracdo, sem falhas em relacdo aadpe gerais de contabilidade e as
disposi¢bes que regulam a atividade, observandooodglos em vigor;

VIIl - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistema&srporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daase@ de responsabilidade;

IX - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PCMppeesentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neagessatomprovacao de gestao, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticagdssgssoria de Controle Interno;

X - Apresentar mensalmente, na Reunido da Admagdt, os dados
gualitativos e quantitativos de sua gestédo, evidedo, entre outras informacgdes julgadas
relevantes, informacbes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva d&mefia, da economicidade e do objetivo
publico;

XI - Propor medidas que proporcionem ao efetivéedbsecao de Registro os
conhecimentos, habilidades e atitudes necessariEess@mpenho de tarefas com eficacia,
eficiéncia;

XIl - Exercer a funcéo de Gestor Patrimonial de Belbveis Permanentes;

XIII - Orientar os Agentes e Gestores detentoras pae as transferéncias
internas de bens patrimoniais moveis permanentag sdncretizem apos a autorizacdo do
Agente Diretor, a qual, posteriormente, devergablicada em boletim interno;

XIV - Assessorar o0 ACI para que as passagens @®,cancargo ou funcéo,
por ocasidao de substituicbes de Agentes da Admagsd, sejam igualmente realizadas
dentro dos prazos previstos neste Regulamentospetial, para o desligamento de militar
movimentado; pessoalmente pelo Chefe;
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XV - Orientar os Agentes da Administracédo para agienformacoes relativas
ao patriménio movel permanente, de consumo de wisalduro e intangivel, incluindo os de
informatica, sejam registradas adequadamente nens informatizado de controle
patrimonial de bens do COMAER,; e

XVI - Promover, anualmente, no més de junho ou daatleterminado, a
conferéncia geral dos bens patrimoniais mdéveis aeemtes, de consumo de uso duradouro
e intangiveis.

Secéo Il
Competéncias da Divisédo de Servigos Gerais
Art. 133 Ao Chefe da Divisédo de Servigos Gerais pete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagh as competéncias
atribuidas a Divisédo de Servicos Gerais (DS), bemoccontrolar a execucdo das mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execuc¢ao das tarefas e atividades dasatas Divisdo de Servigos Gerais (DS)
e setores subordinados.

Il - Apurar os atos e fatos praticados no ambito Rivisdo de Servicos
Gerais (DS) e setores subordinados ou relacionasldarefas e atividades insitas as suas
competéncias, que configurem descumprimento de ayodesvio de conduta e/ou prejuizo
ao erario, responsabilizando, conforme as circac&4, civil, administrativa e penalmente
guem houver concorrido para 0 mesmo, sob penasgensabilidade subsidiaria.

IV - Efetivar acbes necessarias ao exercicio dguotm de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Divisdo deg8eiGerais;

V - Assessorar o Chefe do GAP-BQ nos assuntos oosces as atividades e
tarefas desenvolvidas na Divisao de Servigos Gerais

VI - Manter a escrituragdo da Divisdo de Servicosraid e setores
subordinados em ordem e em dia, registrando todaaltaracdes ocorridas, no prazo
maximo de dois dias Uteis, a contar da data degswacdo, sem falhas em relacdo aos
principios gerais de contabilidade e as disposigiesregulam a atividade, observando os
modelos em vigor;

VII- Providenciar o registro, inclusive no SIAFI @m sistemas corporativos
da Aeronautica, os atos e fatos administrativosudaarea de responsabilidade;

VIIl - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PGMapresentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neaesssatomprovacao de gestao;

IX - Apresentar mensalmente, na Reunido da Admagdb, os dados
gualitativos e quantitativos de sua gestdo, evidedo, entre outras informacdes julgadas
relevantes, informacfes sobre a produtividade ecwustos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva dé&mrfia, da economicidade e do objetivo
publico;

X - Fiscalizar as atividades de conservacgao e reagéb das instalagoes;

XI - Fiscalizar e acompanhar a evolucédo do Planod&iual de Obras (PPO);
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XIlI - Providenciar a aquisicdo dos itens e/ou sgmwide Servicos Gerais
demandados pelas OMAp conforme requisicdes e ig@icdos créditos a serem aplicados,
de forma tempestiva, proporcional a prioridade dadabertura da Ordem de Servigo (OS).

Xl - Realizar gestdo de todo o pessoal da Divigho Infraestrutura,
propondo medidas que possibilitem o aumento de emmentos, habilidades e atitudes
necessérias ao desempenho das tarefas com efeffgéncia e seguranca;

XIV - Especificar, fiscalizar a execucéo e recetbefinitivamente os servicos
de média complexidade prestados por terceirosyéstrde comissao préopria designada para
este fim. Nos casos de servicos de alta complegjdaaaborar junto a OMAp na descricédo
da demanda, e patrticipar, se for o caso, da fmgb e do recebimento do servigo a ser
prestado.

XV - Manter a equipe treinada, equipada e orienfeata a execugcao do apoio
administrativo de Servicos Gerais as OM Apoiadasa RPanto, devera também dispor dos
estoques de material de conservacdo de bens imoxiaisdos dessas OM, e manté-lo
guantitativa e qualitativamente compativel com maleda histérica de aplicacdo, dentro de
suas limitacdes orgcamentarias.

XVI - Coordenar e controlar, junto a Secédo de Tparn®, a manutencao e
operacgdo do transporte de superficie, bem comecnssos necessarios;

XIII - Determinar a confec¢do de PAM/S;

XIV - Especificar, junto a Subsecao Técnica, peslide aquisicdo de servigcos
de engenharia para execucdo de obras e contratagiojetos;

XVIIl - Conferir e assinar todos os documentos &g pela Divisdo de
Servicos Gerais;

XIX - Cumprir e fazer cumprir, além do previsto Regimento Interno, as
orientacOes estabelecidas pelo Chefe do Grupo deAje Barbacena (GAP-BQ);

XX - Manter a escrituracdo da Divisdo de Servigosrald e setores
subordinados em ordem e em dia, registrando todaaltaragbes ocorridas, no prazo
maximo de dois dias Uteis, a contar da data degeuacdo, sem falhas em relacdo aos
principios gerais de contabilidade e as disposigbesregulam a atividade, observando os
modelos em vigor;

XXIlI - Manter, em arquivo compativel, todas as edmcdes, plantas e
desenhos atualizados, referentes a cada benfaitmpatriménio imovel, inclusive na forma
digital;

XXIII - Identificar, nas plantas gerais, todas asfeitorias, com a numeracgao
do cadastro;

XXIV - Certificar, acompanhando, as avaliacbes aemvaliacbes previstas
gue se realizem por meio de comissao, na formagisldcéo em vigor;

XXV - Manter arquivo mensal dos registros no SIAd¢, modo a comprovar
as variagdes ocorridas no patrimonio;

XXVI - Submeter todos o0s seus controles a conféaéde Setor de controle
interno da UG;
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XXVII - Comunicar, nos prazos previstos, aos OrgRegjional e Central do
Sistema de Patriménio da Aerondutica (SISPAT) aga@rcompetente todas as modificacdes
e alteracBes ocorridas ou apuradas;

XXVl - Providenciar para que sejam transcritosn @oletim, conforme
legislacdo vigente, os Termos de Passagem e Remsbirde Bens Patrimoniais Imoveis
acompanhados da documentacao de suporte;

XXIX - Acompanhar o processo de legalizacdo e rmmurdcdo dos bens
imoveis de interesse da UG;

XXX - Iniciar as demolicdes necessarias somentes apgumprimento das
exigéncias regulamentares;

XXXI - Acompanhar, junto a fiscalizacdo de obraseevicos de engenharia,
todo o cronograma dos contratos, recebendo, invelusiépias certificadas de todas as
medicdes, inclusive na forma digital, visando anaala pasta patrimonial de cada imével;

XXXII - Providenciar para que sejam publicadas, é@wmletim, com a
finalidade de incorporagcdo patrimonial, todas am®le servicos de engenharia realizados
nos imoveis;

XXXIII - Atualizar, no SPIUNET ou em outro sistensarporativo que venha
a substitui-lo, as incorporacfes, as transferératiaas baixas, confrontando, mensalmente
ou quando necessario, os valores daquele sistema constantes do SIAFI e
providenciando a correcao de eventuais discrepadei@ctadas;

XXXIV - Manter arquivo mensal dos documentos conmatdrios das
alteragOes ou variacbes do patrimonio de sua gestdasive na forma digital;

XXXV - Acompanhar e racionalizar o consumo dos ey publicos, bem
como certificar o recebimento das faturas emitjlelas concessionarias, quando esta agéo
lhe competir, ressalvando-se o que for pertinerdesator de Telecomunicacdes ou
equivalente, quando a UG dispuser de Agente owGespecifico;

XXXVI - Assessorar o ACI quanto aos critérios adedps para a nomeacao
das comissfes inerentes aos bens patrimoniais ispgwrepondo a indicacdo de membros
para a sua constituicao;

XXXVII - Cumprir e fazer cumprir as normas emitideslos Orgdos Centrais
dos Sistemas ou Orgdos competentes afetos e prgpando for o caso, alteracdes,
modificacbes, inclusbes e exclusdes que visem eipedr os referidos sistemas; Xl -
Registrar e acompanhar, nos sistemas estruturadasealteracdes do patriménio imovel,
inclusive na forma digital;

XXXVIII - Manter atualizados os cadastros dos teo® e das benfeitorias,
inclusive na forma digital; e

XXXIX - Manter atualizada a cartografia de sua adearesponsabilidade,
inclusive na forma digital.

Art. 134 Ao Chefe da Secé&o de Patrimdnio compete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagh as competéncias
atribuidas a Secéo de Patriménio e setores sulaola, bem como controlar a execugéo
das mesmas;
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Il - Conhecer todas as normas contidas no ordentanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucdo das tarefas e atividades dds@las na Secdo de Patrimbénio e
setores subordinados;

lll - Apurar os atos e fatos praticados no amb#oS#cado de Patrimoénio e
setores subordinados ou relacionados as tareféigidades insitas as suas competéncias,
gue configurem descumprimento de norma, desvio aleluwta e/ou prejuizo ao erario,
responsabilizando, conforme as circunstancias), cgdministrativa e penalmente quem
houver concorrido para o mesmo, sob pena de reapitidade subsidiaria;

IV - Efetivar acBes necessarias ao exercicio dguotm de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Secéo de@ati e setores subordinados;

V - Assessorar o Chefe da Divisdo de Servicos Gerams assuntos
concernentes as atividades e tarefas desenvolvad&scao de Patrimonio ;

VI - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopeDrgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondou#for o caso, alteracoes,
modifica¢des, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VIl - Zelar pela seguranca do trabalho e das iagtas, especialmente contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusiemta a acdo de animais daninhos e
fendmenos atmosféricos adversos;

VIII - Manter a escrituracdo da Secao de Patrimbaisetores subordinados
em ordem e em dia, registrando todas as alteragesdas, no prazo maximo de dois dias
Uteis, a contar da data de sua geracdo, sem fathaslacdo aos principios gerais de
contabilidade e as disposicdes que regulam a atleidobservando os modelos em vigor;

IX - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistemasrporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daase@ de responsabilidade;

X - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PCM)pmsentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neasssadomprovacao de gestao, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticag@ssgssoria de Controle Interno.

Xl - Apresentar mensalmente ao Chefe da Divisa&ewicos Gerais, para
apresentacdo na Reunido da Administracdo, os dauigativos e quantitativos de sua
gestdo, evidenciando, entre outras informacfesglalg relevantes, informacdes sobre a
produtividade e os custos das tarefas e atividatesenvolvidas no periodo, sob a
perspectiva da eficiéncia, da economicidade e ¢ktiob publico;

XII - Propor medidas que proporcionem ao efetivdségéao de Patriménio e
setores subordinados conhecimentos, habilidadéisudes necessarias ao desempenho de
tarefas com eficacia, eficiéncia e seguranca;

Xl - Manter a equipe treinada, equipada e oridatpara a execucao do
apoio administrativo de Servicos Gerais as OM Aqasa Para tanto, devera também dispor
dos estoques de material de conservacao de bergigmariundos dessas OM, e manté-lo
guantitativa e qualitativamente compativel com maleda histérica de aplicacdo, dentro de
suas limita¢cdes orcamentarias;

XIV - Fazer a gestao do atendimento das OS at@adsrramenta propria de
TI, definindo as prioridades de atendimento, e rodemido a execugdo através dos
indicadores respectivos; e
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XV - Providenciar a aquisicdo dos itens e/ou sewvide Servicos Gerais
demandados pelas OMAp, conforme requisi¢cdes edpéa dos créditos a serem aplicados,
de forma tempestiva, proporcional a prioridade dedabertura da OS.

Art. 135 Ao Chefe da Subsec¢&o Técnica compete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagh as competéncias
atribuidas & Subsec¢éo Técnica, bem como contrelee@icado das mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no orderanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igigeem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucao das tarefas e atividades das&tas Subsecéo Técnica;

Il - Apurar os atos e fatos praticados no ambitoSlubsecdo Técnica ou
relacionados as tarefas e atividades insitas as soapeténcias, que configurem
descumprimento de norma, desvio de conduta e/duipmeao erario, responsabilizando,
conforme as circunstancias, civil, administrativae@almente quem houver concorrido para
0 mesmo, sob pena de responsabilidade subsidiaria;

Il - Efetivar acbes necessarias ao exercicio dojucdo de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Subsecaaaecni

IV - Assessorar o Chefe da Secao de Patriménioas&isntos concernentes as
atividades e tarefas desenvolvidas na Subsecaacéécn

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas paogios Centrais dos
Sistemas ou Orgaos competentes afetos e propondogufor o caso, alteragdes,
modificagcdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das inglaks especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusioat@ a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIl - Apresentar mensalmente, na Reunido da Admmag&o, os dados
qualitativos e quantitativos de sua gestéo, evidedo, entre outras informagdes julgadas
relevantes, informagbes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva d&émrfia, da economicidade e do objetivo
publico;

VIII - Propor medidas que proporcionem ao efetiva Subsecdo Teécnica
conhecimentos, habilidades e atitudes necessariEesempenho de tarefas com eficacia,
eficiéncia e seguranca;

IX - Gerenciar e acompanhar a elaboracdo de ametpsp projetos e
especificacdes técnicas de engenharia para maaotergpnstrucéo de edificacdes;
Xl - Gerenciar os estudos de viabilidade técnica paformas e construgdes;

XI - Organizar, controlar e manter atualizados ogui@os destinados ao
controle de documentos de servicos realizados orealizacéo; e

XIl - Manter a escrituracdo da Subsecdo Técnicaocedem e em dia,
registrando todas as alteracdes ocorridas, no prézamo de dois dias Uteis, a contar da
data de sua geracdo, sem falhas em relacdo aasps gerais de contabilidade e as
disposicbes que regulam a atividade, observandoodglos em vigor.

Art. 136 Ao Chefe da Subsecao de Material de Isfratura compete:
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| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagn as competéncias
atribuidas a Subsecé@o de Material de Infraestruteen como controlar a execucdo das
mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igistem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execugdo das tarefas e atividades ddselas Subsecdo de Material de
Infraestrutura;

lIl - Apurar os atos e fatos praticados no amb#acSadibsecdo de Material de
Infraestrutura ou relacionados as tarefas e atiéslainsitas as suas competéncias, que
configurem descumprimento de norma, desvio de dandiou prejuizo ao erario,
responsabilizando, conforme as circunstancias), cdministrativa e penalmente quem
houver concorrido para o mesmo, sob pena de reapitidade subsidiaria;

lll - Efetivar acdes necessarias ao exercicio dojurdo de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Subsecaotdadiide Infraestrutura;

IV - Assessorar o Chefe da Secao de Patriménioassisntos concernentes as
atividades e tarefas desenvolvidas na Subsecaatiri® de Infraestrutura;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas padogios Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondoufor o caso, alteracoes,
modificacdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr o0s referidos sistemas;

VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das ingiaels especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusioat@ a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIl - Manter a escrituracdo da Subsecdo de Matelgalnfraestrutura em
ordem e em dia, registrando todas as alteracOasida) no prazo maximo de dois dias
Uteis, a contar da data de sua geracdo, sem falhaslacdo aos principios gerais de
contabilidade e as disposi¢des que regulam a atleidobservando os modelos em vigor;

VIII - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistema&srporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daase@ de responsabilidade;

by

IX - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PCMppeesentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neasssadomprovacao de gestdo, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticagdssgssoria de Controle Interno;

X - Apresentar mensalmente, na Reunido da Admagdt, os dados
gualitativos e quantitativos de sua gestéo, evidado, entre outras informacdes julgadas
relevantes, informacbes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva d&mefia, da economicidade e do objetivo
publico;

X1 - Propor medidas que proporcionem ao efetivosegho de Material de
Infraestrutura conhecimentos, habilidades e at#utecessarias a desempenho de tarefas
com efic4cia, eficiéncia e seguranca;

XIl - Gerenciar a elaboracdo de projetos basicdasrmos de referéncia a
partir de especificacbes técnicas, encaminhadass @elcbes apoiadas, para instrugdo de
pedidos de material e servicos relativos a prosedsananutencéo de infraestrutura,

Xl - Coordenar e controlar os pedidos de aquisighe material e de
contratacao de servicos;
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XIV - Coordenar a execucdo de atividades de apoimaiutencdo de
infraestrutura, relativas a armazenagem e ao derdmestoque; e

XV - Coordenar a execucdo de atividades de recelioneestocagem e
distribuicdo de material para cumprimento das sdknservico.

Art. 137 Ao Chefe da Subsecao de Servicos de Ritunpete:

| - Receber as Ordens de Servico afetas a sualéramacao e providenciar a
sua execucao;

Il - Coordenar a execucdo dos servicos solicitamtogvés das Ordens de
Servigos dando fieedback da sua execucao ao chefe da Secao de Patrimonio;

[l - Assessorar o0 Chefe da Secdo de Patrimbniotqua existéncia em
estoque dos materiais e Equipamentos de Protedaadunal (EPI) necessarios as atividades
de manutencao sob sua responsabilidade; e

IV - Fazer cumprir as normas de seguranca no trabalfetas ao servico de
sua subsecdo, emitidas pelo Ministério do Trabah&mprego (MTE), bem como as
orientacbes emitidas pela Comissao Interna de Rgéwvede Acidentes (CIPA).

Art. 138 Ao Chefe da Subsecéo de Servigcos de Serralcompete:

| - Receber as Ordens de Servico afetas a sual@ramacao e providenciar a
sua execucao;

Il - Coordenar a execucdo dos servicos solicitaatoavés das Ordens de
Servigos dando feedback da sua execucao ao chefe da Secao de Patrimonio;

[l - Assessorar o Chefe da Secdo de Patriméniotqua existéncia em
estoque dos materiais e Equipamentos de Proteqdadimal (EPI) necessérios as atividades
de manutencao sob sua responsabilidade; e

IV - Fazer cumprir as normas de seguranc¢a no trabalfetas ao servigo de
sua subsecdo, emitidas pelo Ministério do Trabah&mprego (MTE), bem como as
orientagdes emitidas pela Comissao Interna de Rgéweede Acidentes (CIPA).

Art. 139 Ao Chefe da Subsecédo de Servicos Elétdoazpete:

| - Receber as Ordens de Servico afetas a sualé@ramacao e providenciar a
sua execucao;

Il - Coordenar a execucdo dos servicos solicitaatoavés das Ordens de
Servigos dando feedback da sua execucgao ao chefe da Secao de Patrimonio;

[l - Assessorar o Chefe da Secdo de Patriméniotqua existéncia em
estoque dos materiais e Equipamentos de Proteqdadimal (EPI) necessérios as atividades
de manutencao sob sua responsabilidade; e

IV - Fazer cumprir as normas de seguranca no trabalfetas ao servigo de
sua subsecdo, emitidas pelo Ministério do Trabah&mprego (MTE), bem como as
orientagbes emitidas pela Comissao Interna de Rgéwvede Acidentes (CIPA).

Art. 140 Ao Chefe da Subsecao de Obras compete:

| - Receber as Ordens de Servico afetas a sualéra@acao e providenciar a
sua execucao;
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Il - Coordenar a execucdo dos servicos solicitaatosvés das Ordens de
Servigos dando feedback da sua execucgao ao chefe da Secao de Patrimonio;

lll - Assessorar o Chefe da SMBI quanto a exist&énam estoque dos
materiais e Equipamentos de Protecdo Individuall)(Efecessarios as atividades de
manutencao sob sua responsabilidade; e

IV - Fazer cumprir as normas de seguranca no tiabaffetas ao servico de
sua subsecdo, emitidas pelo Ministério do Trabah&mprego (MTE), bem como as
orientacOes emitidas pela Comisséo Interna de Rgéweede Acidentes (CIPA).

Art. 141 Ao Chefe da Subsecao de Servicos Hidrasllcompete:

| - Receber as Ordens de Servigo afetas a sual@ramacao e providenciar a
sua execucao;

Il - Coordenar a execucdo dos servicos solicitamtosvés das Ordens de
Servigos dando feedback da sua execucao ao chefe da Secédo de Patriménio;

lll - Assessorar o Chefe da Sec¢do de Patrimbniotqua existéncia em
estoque dos materiais e Equipamentos de Protedaadunal (EPI) necessarios as atividades
de manutencado sob sua responsabilidade; e

IV - Fazer cumprir as normas de seguranca no trabalffetas ao servico de
sua subsecdo, emitidas pelo Ministério do Trabah&mprego (MTE), bem como as
orientacdes emitidas pela Comissao Interna de Rgéwvede Acidentes (CIPA).

Art. 142 Ao Chefe da Subsecéo de Servicos de Garrcompete:

| - Receber as Ordens de Servico afetas a suaéramacao e providenciar a
sua execucao;

Il - Coordenar a execucdo dos servicos solicitaatosvés das Ordens de
Servigos dando feedback da sua execucao ao chefe da Secao de Patrimonio;

lll - Assessorar o Chefe da Secédo de Patrimbniontqua existéncia em
estoque dos materiais e Equipamentos de Protedaadimal (EPI) necessarios as atividades
de manutencao sob sua responsabilidade; e

IV - Fazer cumprir as normas de seguranca no trabalffetas ao servico de
sua subsecdo, emitidas pelo Ministério do Trabah&mprego (MTE), bem como as
orientacdes emitidas pela Comisséo Interna de Rgéwvede Acidentes (CIPA).

Art. 143 Ao Chefe da Subsecio de Manutencio desAfer@les compete:

| - Receber as Ordens de Servico afetas a suaéramacao e providenciar a
sua execucao;

Il - Coordenar a execucdo dos servicos solicitaatosvés das Ordens de
Servigos dando feedback da sua execucao ao chefe da Secao de Patrimonio;

lll - Assessorar 0 Chefe da SDPAT quanto a exisééem estoque dos
materiais e Equipamentos de Protecdo Individuall)(Efecessarios as atividades de
manutencao sob sua responsabilidade;

IV - Receber e providenciar a execuc¢éo das Order3edvico encaminhadas
pelo Chefe da Secéo de Patriménio;
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V - Controlar rigorosamente o consumo dos combeistifdleo e gasolina)
disponibilizados para a sua oficina,

VI - Informar-se acerca do estoque de Oleo, lampeas rocadeiras, EPI e
informar mensalmente ao Chefe da Divisdo de Sesvgerais (DS) 0 seu quantitativo e
previsao de autonomia; e

VII - Fazer cumprir as normas de seguranca no ltrabafetas ao servigco de
sua Secdo, emitidas pelo Ministério do Trabalho repiego (MTE), bem como as
orientagdes emitidas pela Comissao Interna de Rgéwvede Acidentes (CIPA).

Art. 144 Ao Chefe da Sec¢éo de Transporte compete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagh as competéncias
atribuidas a Secao de Transporte e setores subdoditbem como controlar a execucéo das
mesmas

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execuc¢ao das tarefas e atividades das&tas na Secao de Transporte e setores
subordinados;

[Il - Apurar os atos e fatos praticados no ambi#oSecédo de Transporte e
setores subordinados ou relacionados as tareféisidgades insitas as suas competéncias,
que configurem descumprimento de norma, desvio aleluta e/ou prejuizo ao erario,
responsabilizando, conforme as circunstancias), caministrativa e penalmente quem
houver concorrido para o0 mesmo, sob pena de realpitidade subsidiaria,

IV - Efetivar acbes necessarias ao exercicio dqguotm de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Sec¢do dedramne setores subordinados;

V - Assessorar o Chefe da Divisdo de Servicos &diab) nos assuntos
concernentes as atividades e tarefas desenvolvidaSecdo de Transporte e setores
subordinados;

VI - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopeDrgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgaos competentes afetos e propondogufor o caso, alteragdes,
modificagcbes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VII - Zelar pela seguranca do trabalho e das iagtas, especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusioat@ a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIII - Manter a escrituracdo da Secédo de Transpersetores subordinados
em ordem e em dia, registrando todas as alterag@egdas, no prazo maximo de dois dias
Uteis, a contar da data de sua geracdo, sem fathaslacdo aos principios gerais de
contabilidade e as disposi¢cdes que regulam a atleidobservando os modelos em vigor;

IX - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistemasrporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daasea de responsabilidade;

X - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PCM)pesentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neaessadomprovacdo de gestdo, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticagdssegssoria de Controle Interno;
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Xl - Apresentar mensalmente, na Reunido da Admagéb, os dados
gualitativos e quantitativos de sua gestéo, evidedo, entre outras informacgdes julgadas
relevantes, informacfes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva d&mefia, da economicidade e do objetivo
publico;

XII - Propor medidas que proporcionem ao efetivdseégéo de Transporte e
setores subordinados, conhecimentos, habilidadegueles necessarias a desempenho de
tarefas com eficacia e seguranca;

XIII - Realizar atividades sistémicas de transpdeesuperficie;
VX - Gerenciar tarefas do efetivo sob sua respahdabe;

XV - Controlar a eficacia, a eficiéncia, a efetai e a seguranca dos
servicos de transporte de superficie;

XVI - Delinear as necessidades de material e praopdusdo de itens em
estoque;

XVII - Abrir processos administrativos de gestaoapaxecutar a manutencao
e a operacgdo do sistema de transportes de supgrfici

XVIII - Supervisionar, coordenar e fiscalizar o apale transporte de
superficie interno e externo;

IXX - Coordenar, controlar e apoiar os reabastesto® das viaturas das
Unidades apoiadas e em transito;

XX- Prestar contas da situacéo gerencial;
XXI - Propor a capacitagcéo de pessoal sob suameapdidade;
XXII - Exercer a funcédo de Gestor de Transporte;

XXII - Supervisionar, coordenar e fiscalizar o apale transporte de
superficie interno e externo;

XXIV - Coordenar, controlar e apoiar os reabastecitos das viaturas das
Unidades apoiadas e em transito;

XXV - Realizar atividades sistémicas Secdo de @iE® e setores
subordinados de transporte de superficie;

XXVI - Gerenciar tarefas do efetivo sob sua respbiislade;

XXVII - Controlar a eficacia, a eficiéncia, a efgtlade e a seguranca dos
servicos de transporte de superficie;

XXVIII - Delinear e controlar as necessidades ddemia da Subsecdo de
combustiveis e de lubrificantes e propor incluséiitehs em estoque;

XXIX - Abrir e acompanhar a execucdo de ProcessosiiAistrativos de
Gestao (PAG) para promover o transporte coletiv@darnicao;

XXX - Supervisionar, coordenar e fiscalizar o apale transporte de
superficie interno e externo;

XXXI - Elaborar os relatérios anuais de viaturas;
XXXII - Elaborar o relatério anual de veiculos; e
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XXXIII - Gerenciar os pedidos de solicitacdo detwias no SILOMS.

Art. 145 Ao Chefe da Subsecéo de Controle de Cotivaiss e Lubrificantes
compete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagh as competéncias
atribuidas a Subsecao de Controle de Combustiveigrficantes bem como controlar a
execucdo das mesmas e observar as instrucoesrpeedimentos pertinentes ao servico de
reabastecimento, lavagem, lubrificacdo e conseovdedviaturas e equipamentos da Secao
de Transporte;

Il - Conhecer todas as normas contidas no orderanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igigeem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucdo das tarefas e atividades das&las na Subsecdo de Controle de
Combustiveis e Lubrificantes;

[ll - Apurar os atos e fatos praticados no ambadSdibsecdo de Controle de
Combustiveis e Lubrificantes ou relacionados aefdar e atividades insitas as suas
competéncias, que configurem descumprimento de ayodesvio de conduta e/ou prejuizo
ao erario, responsabilizando, conforme as circac#&§, civil, administrativa e penalmente
guem houver concorrido para 0 mesmo, sob penasgensabilidade subsidiaria;

IV - Efetivar acBes necessarias ao exercicio dguotm de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Subsecamti®l€ale Combustiveis e Lubrificantes;

V - Assessorar 0 Chefe da Secdo de Transportessositas concernentes as
atividades e tarefas desenvolvidas na Subsecéomteo® de Combustiveis e Lubrificantes;

VI - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopeDrgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondoufor o caso, alteragdes,
modificagoes, inclusbes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VII - Zelar pela seguranca do trabalho e das iagas, especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortinios, inclusieatia a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIII - Manter a escrituracdo da Subsecdo de Comtd# Combustiveis e
Lubrificantes em ordem e em dia, registrando todssalteracdes ocorridas, no prazo
maximo de dois dias Uteis, a contar da data degsuacdo, sem falhas em relacdo aos
principios gerais de contabilidade e as disposigiesregulam a atividade, observando os
modelos em vigor;

IX - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistemasrporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daasea de responsabilidade;

X - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PCMasafe Subsecédo de
Controle de Combustiveis e Lubrificantes e apresedemonstrativos, mapas e outros
documentos necessarios a comprovacao de gestawjogfm o caso, submetendo-os ao
exame e autenticacdo da Assessoria de Controladnte

XI - Apresentar mensalmente, na Reunidao da Admagédb, os dados
qualitativos e quantitativos de sua gestéo, evidedo, entre outras informacdes julgadas
relevantes, informagbes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva d&mrfia, da economicidade e do objetivo
publico;
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XIl - Propor medidas que proporcionem ao efetivaSddsecédo de Controle
de Combustiveis e Lubrificantes, conhecimentos,ilidales e atitudes necessarias a
desempenho de tarefas com eficacia e seguranca;

XIII - Realizar atividades sistémicas de transpdeesuperficie;
XIV- Gerenciar tarefas do efetivo sob sua respafidalle;

XV - Controlar a eficacia, a eficiéncia, a efetaitt e a seguranca dos
servicos de reabastecimento, lubrificacdo e coagéorde viaturas e equipamentos;

XVI - Delinear as necessidades de material e propdusdo de itens em
estoque;

XVII - Abrir processos administrativos de gestacapaxecutar a manutencao
e a operacao da Subsecédo de Controle de Combssilzabrificantes;

XVIII - Supervisionar, coordenar e fiscalizar olbaatecimento, lubrificacéo e
conservacao de viaturas e equipamentos;

XIX - Coordenar, controlar e apoiar os reabastestowe das viaturas das
Unidades apoiadas e em transito;

XX- Prestar contas da situacéo gerencial;
XXI - Propor a capacitacéo de pessoal sob suamegpdidade;

XXIl - Coordenar, controlar e apoiar os reabastecitos das viaturas das
Unidades apoiadas e em transito;

XXIII- Fiscalizar a medi¢do dos tanques de comlyesti

XXIV - Elaborar os relatdrios anuais combustivelal®ificantes;
XXV - Controlar os estoques de combustiveis e fidamtes;
XXVI - Fiscalizar a troca de 6leo lubrificante daaturas;

XXVII - Fiscalizar a lubrificacdo das viaturas;

XXVIII - Fiscalizar a lavagem visando a limpeza désturas,

XXIX - Confeccionar pedidos para aquisicdo de maierpara lavagem,
limpeza e conservacgéo das viaturas;

XXX - Elaborar prestacéo de contas mensal de cotivieiss e lubrificantes;

XXXI - Elaborar Ordens de Servigos pertinentes @seovacao das viaturas e
equipamentos;

XXXII - Fiscalizar o recebimento de combustiveideelubrificantes,

XXXIII - Fiscalizar e acompanhar o encaminhament abcumentacéo
pertinente ao recebimento de combustiveis ao CELOG;

XXXIV - Fiscalizar e acompanhar o encaminhamento di@umentacao
pertinente ao recebimento de lubrificantes ao SAG;

XXXV - Fiscalizar e acompanhar a elaboracdo e oaemmthamento os
relatérios de combustiveis e lubrificantes a DIRAD.

Art. 146 Ao Chefe da Subsecdo de Manutencéo derdisicompete:
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| - Efetivar acbes necessarias ao exercicio dauotmjde atribuicdes, deveres
e responsabilidades afetos a Sec¢éo;

Il - Assessorar o Chefe da Secéo de Transportessuméns pertinentes aquela
Chefia;

[l - Propor acdes que possam contribuir para nmiedhide desempenho de sua
Sec¢ao e do GAP-BQ, como um todo; e

IV - Propor medidas que proporcionem aos integeanta Secdo
conhecimentos, habilidades e atitudes necessatdasesnpenho de tarefas de forma eficaz e
eficiente.

Art. 147 Ao Chefe da Subsecdo de Material para Memgdo de Viaturas
compete:

| - Efetivar agbes necessarias ao exercicio dauotmjde atribuicdes, deveres
e responsabilidades afetos a Sec¢ao;

Il - Assessorar o0 Chefe da Secdo de Transporte assuntos pertinentes
aquela Chefia;

[l - Propor agdes que possam contribuir para mehde desempenho de sua
Secdao e do GAP-BQ, como um todo; e

IV - Propor medidas que proporcionem aos integeanta Secéo
conhecimentos, habilidades e atitudes necessatdaseapenho de tarefas de forma eficaz e
eficiente.

Secao IV
Competéncias da Divisdo de Pessoal
Art. 148 Ao Chefe da Divisao de Pessoal compete:

| - Planejar, coordenar e controlar a execucdo alasdades de suas
Subdivisdes e Sec¢des diretamente subordinadas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucgao das tarefas e atividades das&las na Divisdo de Pessoal e setores
subordinados;

[l - Apurar os atos e fatos praticados no ambitolvisdo de Pessoal e
setores subordinados ou relacionados as tareféisidgades insitas as suas competéncias,
que configurem descumprimento de norma, desvio aeluta e/ou prejuizo ao erario,
responsabilizando, conforme as circunstancias), caministrativa e penalmente quem
houver concorrido para o mesmo, sob pena de realpitidade subsidiaria;

IV - Efetivar acbes necessarias ao exercicio dguotm de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Divisdo d@&essetores subordinados;

V - Assessorar o Chefe do GAP-BQ nos assuntos oosces as atividades e
tarefas desenvolvidas na Divisdo de Pessoal eesetabordinados;

VI - Manter o Chefe do GAP-BQ informado com relacéos assuntos
relativos a gestao de pessoal do Grupamento;
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VIl - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopeOrgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondoufor o caso, alteracoes,
modificacdes, inclusbes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VIl - Zelar pela seguranca do trabalho e das lastes, especialmente,
contra roubos, acidentes e outros infortiniosusice contra a acado de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

IX - Propor medidas que proporcionem ao efetivoDildsdo de Pessoal e
setores subordinados conhecimentos, habilidaddgueles necessarias a desempenho de
tarefas com eficacia, eficiéncia e seguranca;

Xl - Informar as necessidades de material e deopég®mra o cumprimento
das atribuicdes de sua Divisao;

XIl - Propor, sempre que necessario, a alteracéoodmas e procedimentos
gue venham a otimizar o funcionamento da sua Diyisa

XIII - Fazer o registro dos cursos realizados pskvidores e militares, bem
como o aproveitamento dos mesmos;

XIV - Manter contato com a Secao de Pessoal Milimrcom a Secédo de
Pessoal Civil , no sentido de realizar as realceagiecessarias, em virtude de conclusao
com aproveitamento em cursos e treinamentos reakzaelos servidores e militares;

XV - Designar comissao para apuracdo de transgrafisaiplinar, aplicar e
propor aplicacdo de puni¢éo disciplinar a militasesordinados a sua Divisao.

XVI - Acompanhar e controlar as tarefas afetas\as@o;

XVII - Supervisionar, analisar e realizar as cobes; necessarias nos
documentos pertinentes a Divisao;

XVIII - Orientar, coordenar e supervisionar as igt@des de recebimento, de
registro e de distribuicéo interna de toda a docuaggio recebida;

XIX - Orientar, coordenar e supervisionar as atdes de registro, de
controle e de remessa da documentagéo expedida,

XX - Planejar, coordenar e controlar a execucaaattasuicoes da DP;
XXI - Exercer a funcao de Gestor de Pessoal; e

XXII - Manter a escrituracao da Divisdo de Pessoal eesesabordinados em
ordem e em dia, registrando todas as alteracOasida) no prazo maximo de dois dias
Uteis, a contar da data de sua geracdo, sem falhaslacdo aos principios gerais de
contabilidade e as disposi¢des que regulam a atleidobservando os modelos em vigor.

Art. 149 Ao Chefe da Subsecao de Capacitacao cempet
| - Planejar, coordenar e controlar a execucaatieislades de capacitacao do
GAP-BQ;

Il - Conhecer todas as normas contidas no orderanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igistem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucao das tarefas e atividades das&as na Divisao de Pessoal e setores
subordinados;
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[l - Apurar os atos e fatos praticados no ambi¢ovisdo de Pessoal e
setores subordinados ou relacionados as tareféisidades insitas as suas competéncias,
que configurem descumprimento de norma, desvio aleluta e/ou prejuizo ao erario,
responsabilizando, conforme as circunstancias), caministrativa e penalmente quem
houver concorrido para o0 mesmo, sob pena de reapitidade subsidiaria;

IV - Efetivar acbes necessarias ao exercicio dguotm de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Divisdo dm&lessetores subordinados;

V - Assessorar a Chefe da Divisdo de Pessoal, semmtos relacionados a
gestdo de pessoal do GAP-BQ e na proposicdo deizbeerelativas a capacitacdo e ao
desenvolvimento de Recursos Humanos, baseadotamaisle gestdo por competéncia;

VI - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopeDrgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgaos competentes afetos e propondogufor o caso, alteragdes,
modificacdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VIl - Zelar pela seguranca do trabalho e das iastas, especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusioat@ a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIII - Propor medidas que proporcionem ao efetieoRlvisdo de Pessoal e
setores subordinados conhecimentos, habilidaddagueles necessarias a desempenho de
tarefas com eficacia, eficiéncia e seguranca;

IX - Priorizar as necessidades de capacitacaoiratnento coordenando as
solicitacdes de cursos de acordo com a disporaiiéidie meios; e

X - Manter a escrituracdo da Secdo de Capacitagémrdem e em dia,
registrando todas as alteracdes ocorridas, no preeamo de dois dias Uteis, a contar da
data de sua geracdo, sem falhas em relacdo aaspjre gerais de contabilidade e as
disposicdes que regulam a atividade, observandoodglos em vigor.

Art. 150 Ao Chefe da Subsecéo de Boletim compete:

| - Planejar, coordenar e controlar a execucao ati@glades da Secao de
Boletim;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucgao das tarefas e atividades das&las na Divisdo de Pessoal e setores
subordinados;

[l - Apurar os atos e fatos praticados no ambitovisdo de Pessoal e
setores subordinados ou relacionados as tareféisidgades insitas as suas competéncias,
que configurem descumprimento de norma, desvio aeluta e/ou prejuizo ao erario,
responsabilizando, conforme as circunstancias), caministrativa e penalmente quem
houver concorrido para o mesmo, sob pena de realpitidade subsidiaria;

IV - Efetivar acbes necessarias ao exercicio dqguotm de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Divisdo dm&essetores subordinados;

V - Assessorar o Chefe da Divisdo de Pessoal, ménmte informado das
atividades que lhe sao afetas;
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VI - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopeDrgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondoufor o caso, alteracoes,
modificacdes, inclusbes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VII - Zelar pela seguranca do trabalho e das iag#s, especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusioat@ a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIII - Propor medidas que proporcionem ao efetieolRivisdo de Pessoal e
setores subordinados conhecimentos, habilidaddgueles necessarias a desempenho de
tarefas com eficacia, eficiéncia e seguranca;

IX - Informar as necessidades de material e deopéggmra o cumprimento
das atribuicdes de seu setor;

X - Propor, sempre que necessario, a alteracadcodeas e procedimentos
gue venham a otimizar o funcionamento de seu setor;

Xl - Manter a escrituracdo da Secdo de Boletim enern e em dia,
registrando todas as alteracdes ocorridas, no préeamo de dois dias Uteis, a contar da
data de sua geracdo, sem falhas em relacdo aadpjringerais de contabilidade e as
disposicfes que regulam a atividade, observandwooglos em vigor.

Art. 151 Ao Chefe da Subsecéo de Escalas compete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagn as competéncias
atribuidas a Secédo de Escalas, bem como contreleccdo das mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordentanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucao das tarefas e atividades dasatas Secdo de Escalas;

lll - Apurar os atos e fatos praticados no ambito Sbcdo de Escalas ou
relacionados as tarefas e atividades insitas as soapeténcias, que configurem
descumprimento de norma, desvio de conduta e/duipwmeao erario, responsabilizando,
conforme as circunstancias, civil, administrativae@almente quem houver concorrido para
0 mesmo, sob pena de responsabilidade subsidiaria;

lll - Efetivar acBes necessérias ao exercicio dojuro de atribui¢des,
deveres e responsabilidades afetos a Secéo da&scal

IV - Assessorar o Chefe da Divisdo de Pessoal sssnéos concernentes as
atividades e tarefas desenvolvidas na Secao déaksca

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas peygios Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondou#for o caso, alteracoes,
modificagdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das ingials especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusiemta a acdo de animais daninhos e
fendmenos atmosféricos adversos;

VII - Propor medidas que proporcionem ao efetivo 3kdo de Escalas
conhecimentos, habilidades e atitudes necessad@sempenho de tarefas com eficacia e
eficiéncia;

VIII - Supervisionar a elaboracao das diversaslasae servico que estejam
sob a geréncia do GAP-BQ;
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IX - Elaborar, coordenar e controlar as escalasegeesentacéo, comissoes e
formaturas do GAP-BQ e Unidades Apoiadas;

X - Propor, sempre que necessario, a alteracacodras e procedimentos
gue venham a otimizar o funcionamento do setor;

XI - Assinar as permutas relativas ao servico dgalas
XII - Gerenciar a confecgao dos itens de boletirm todas as escalas;

XIII - Dar publicidade oficial das escalas de seovcom divulgacao regular
em Boletim Interno;

XIV - Providenciar a distribuicdo dos militares rescalas conforme Normas
e Procedimentos referentes a Secao de Escalas; e

XV - Manter a escrituracdo da Secdo de Escalas mlanpe em dia,
registrando todas as alteracdes ocorridas, no prézamo de dois dias Uteis, a contar da
data de sua geracdo, sem falhas em relacdo aasps gerais de contabilidade e as
disposicdes que regulam a atividade, observandoodglos em vigor.

Art. 152 Ao Chefe da Secéo de Pessoal Militar caepe

| - Planejar, coordenar e controlar a execucao ati@glades da Secao de
Pessoal Militar;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucao das tarefas e atividades d@selas na Secdo de Pessoal Militar e
setores subordinados;

lIl - Apurar os atos e fatos praticados no ambadsecao de Pessoal Militar e
setores subordinados ou relacionados as tareféisidgades insitas as suas competéncias,
que configurem descumprimento de norma, desvio aeluta e/ou prejuizo ao erario,
responsabilizando, conforme as circunstancias), caministrativa e penalmente quem
houver concorrido para o mesmo, sob pena de realpitidade subsidiaria;

IV - Efetivar acbes necessarias ao exercicio dguotm de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Secéo deaPeld#tar e setores subordinados;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas pelogios Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondogufor o caso, alteragdes,
modificagoes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das ingiaks especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortinios, inclusieatia a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIl - Propor medidas que proporcionem ao efetivo Sktdo de Pessoal
Militar e setores subordinados conhecimentos, it@oies e atitudes necessarias a
desempenho de tarefas com eficacia, eficiéncigwaeca;

VIl - Assessorar o Chefe da Divisdo de Pessoal agsintos relativos ao
pessoal militar do efetivo do GAP-BQ e Unidadesagbas;

IX - Propor medidas que visem a uniformizacdo doscgdimentos
administrativos a serem adotados pela Divisdoasssntos de pessoal militar;

X - Observar as orienta¢des oriundas de Orgdosreedd-Geral e Setorial;
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Xl - Propor normas internas que visem a melhoramootrole do pessoal
militar e a execugao dos servicos internos da Secéo

XII - Administrar a documentacao do pessoal milidarefetivo do GAP-BQ e
Unidades apoiadas;

XIII - Propor, sempre que necessario, a alteraginatmas e procedimentos
gue venham a otimizar o funcionamento da Secéo;

XIV - Analisar e emitir pareceres nos processosue competéncia ou lhe
forem delegados;

XV - Coordenar o transito dos expedientes receledespedidos pela Secéo;

XVI - Supervisionar os servigos executados pel@&egbjetivando assegurar
a efetividade das acdes desenvolvidas pelos agamtémres;

XVII - Desenvolver tarefas especificas, relativaadaninistracdo de pessoal
militar do GAP-BQ, determinadas pela Chefia da §4vi de Pessoal; e

XVIII - Manter a escrituracdo da Secado de Pessoal Militazeteres
subordinados em ordem e em dia, registrando todaaltaracbes ocorridas, no prazo
maximo de dois dias Uteis, a contar da data degesuacdo, sem falhas em relacdo aos
principios gerais de contabilidade e as disposigiesregulam a atividade, observando os
modelos em vigor.

Art. 153 Ao Chefe da Subsecédo de Pessoal Militarpeie:

| - Planejar, coordenar e controlar a execucao ati@gdades da Secédo de
Processos de Pessoal;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordentanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igistem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucao das tarefas e atividades das&as na Divisdo de Pessoal e setores
subordinados;

lIl - Apurar os atos e fatos praticados no amb#oSkcado de Processos de
Pessoal ou relacionados as tarefas e atividadiéssias suas competéncias, que configurem
descumprimento de norma, desvio de conduta e/duipmeao erario, responsabilizando,
conforme as circunstancias, civil, administrativae@almente quem houver concorrido para
0 mesmo, sob pena de responsabilidade subsidiaria;

IV - Efetivar acBes necessarias ao exercicio dguotm de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Divisdo dm&lessetores subordinados;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas peygios Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondoufor o caso, alteracoes,
modificagdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das ingials especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusiemta a acdo de animais daninhos e
fendmenos atmosféricos adversos;

VII - Propor medidas que proporcionem ao efetivdSégao de Processos de
Pessoal conhecimentos, habilidades e atitudes s@@s a desempenho de tarefas com
eficcia, eficiéncia e seguranca;
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VIl - Coordenar a execucdo de processos relatieosrecursos e
requerimentos externos;

IX - Coordenar a execucao dos processos de trénsiarpara a inatividade;

X - Coordenar os processos de designacdo para vicceativo e de
designacéao e prorrogacéo de tarefa por tempo certo;

XI - Acompanhar a execugao dos processos de ey eoteriores e elaborar
pareceres técnicos;

XII - Coordenar os processos de prorrogacao dedeatafservico;
XIII - Coordenar os processos de averbacao de telaervico;

XIV - Acompanhar a execucao dos processos de gagfia por interesse
particular;

XV - Coordenar os processos de ressarcimento despioate de bagagem
referentes aos militares transferidos; e

XVI - Manter a escrituracdo da Secdo de Boletim @mlem e em dia,
registrando todas as alteracdes ocorridas, no préeamo de dois dias Uteis, a contar da
data de sua geracdo, sem falhas em relacdo aaspjré gerais de contabilidade e as
disposicdes que regulam a atividade, observandoodglos em vigor.

Art. 154 Ao Chefe da Subsecao de Identificacdo @tenp

| - Planejar, coordenar e controlar a execucao ati@gades da Secédo de
Identificagao;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igigeem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucao das tarefas e atividades das&tas na Secdo de Identificacéo;

[Il - Apurar os atos e fatos praticados no ambadseécéo de Identificagcao ou
relacionados as tarefas e atividades insitas as soapeténcias, que configurem
descumprimento de norma, desvio de conduta e/duipmeao erario, responsabilizando,
conforme as circunstancias, civil, administratiyae@almente quem houver concorrido para
0 mesmo, sob pena de responsabilidade subsidiaria;

IV - Efetivar acbes necessarias ao exercicio dguotm de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Secéo dditdedp e setores subordinados;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas pelogios Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondoufor o caso, alteragdes,
modificagoes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das ingiaks especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortinios, inclusieatia a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VII - Propor medidas que proporcionem ao efetivdSégao de Identificacao
conhecimentos, habilidades e atitudes necessariEese@mpenho de tarefas com eficacia,
eficiéncia e seguranca;

VIII - Controlar pessoalmente os espelhos dos eartie identidade e dos
cartdes de identificacdo, remetendo nos malotas, pe&Secdo de Identificacdo/DIRAP, o
Mapa de Controle dos Espelhos de acordo com a B25 1
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IX - Fiscalizar a cobranca dos emolumentos relatid identificacéo,
providenciando seu recolhimento, de acordo comAall&1;

X - Remeter os malotes a Secao de IdentificacddB]Ro prazo maximo de
05 (cinco) dias uteis, independentemente do nurdergrocessos, ou em menor prazo,
conforme com as necessidades de acordo com a IQA 13

Xl - Remeter & SID a relagdo do pessoal reideatifd por motivo de extravio
e manter uma copia em arquivo;

XII - Destruir, mediante Termo, os Cartdes de ta=ue ndo procurados pelo
interessado no prazo de 180 (cento e oitenta) diagmntar da data do recebimento pela
SIDOM,;

XIII - Manter em arquivo, na SSIDOM a ficha indivial de impressodes
digitais (Individual Datiloscopica) dos que se itifietam para fins de obtencédo do Cartdo de
Identificacéo, preenchida corretamente, com un@gfafia colada no canto direito, ao lado
da assinatura do identificador (arquivo onomastide)acordo com a ICA 13-1;

XIV - Manter atualizado o seu arquivo fotografieo;

XV - Enviar a Secao de ldentificacdo/DIRAP, senadstente, a relacdo dos
identificados com o Cartao de Identidade Provis@i®) e o controle dos seus estoques de
espelhos remanescentes, de acordo com a ICA 13-1.

Art. 155 Ao Chefe da Secéo de Pessoal Civil compete

| - Planejar, coordenar e controlar a execucao ati@gdades da Secado de
Pessoal Civil e setores subordinados;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordenanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igistem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucdo das tarefas e atividades d#selas na Secdo de Pessoal Civil e
setores subordinados;

lIl - Apurar os atos e fatos praticados no ambacSecédo de Pessoal Civil e
setores subordinados ou relacionados as tareféigsidades insitas as suas competéncias,
gue configurem descumprimento de norma, desvio aleluwta e/ou prejuizo ao erario,
responsabilizando, conforme as circunstancias), cgdministrativa e penalmente quem
houver concorrido para o mesmo, sob pena de reapitidade subsidiaria;

IV - Efetivar acBes necessarias ao exercicio dguotm de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Secédo deaP€ssbe setores subordinados;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas peygios Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondoufor o caso, alteracoes,
modificagdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das ingials especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusiemta a acdo de animais daninhos e
fendmenos atmosféricos adversos;

VIl - Propor medidas que proporcionem ao efetivdégéo de Pessoal Civil
e setores subordinados conhecimentos, habilidadéitudes necessarias a desempenho de
tarefas com eficacia, eficiéncia e seguranca,

VIl - Realizar o planejamento e controle das tasefas subsecdes da secao;
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IX - Controlar e corrigir a documentacéo elaborpéias subsecdes da secao;

X - Supervisionar e coordenar as atividades redatia administracdo do
Pessoal Civil do GAP-BQ Unidades apoiadas;

XI - Assessorar 0 Chefe da Divisao de Pessoal eosguefere ao controle e
administracéo do pessoal civil;

XII - Analisar e conferir os processos oriundos da&gdes da Secao
destinados a despacho;

XIII - Propor normas internas que visem a melharazontrole do pessoal
civil e a execucao dos servicos internos da Sexao;

XIV - Observar as orientacdes oriundas de OrgdosDitecdo-Geral e
Setorial.

Art. 156 Ao Chefe da Secéo de Inativos e Pensesmisbmpete:

| - Planejar, coordenar e controlar a execucao ati@gades da Secédo de
Inativos e Pensionistas e setores subordinados;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igigeem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucdo das tarefas e atividades dsElas na Secdo de Inativos e
Pensionistas e setores subordinados;

Il - Apurar os atos e fatos praticados no ambito Skcédo de Inativos e
Pensionistas e setores subordinados ou relacioreedtarefas e atividades insitas as suas
competéncias, que configurem descumprimento de ayodesvio de conduta e/ou prejuizo
ao erario, responsabilizando, conforme as circac#&§, civil, administrativa e penalmente
guem houver concorrido para 0 mesmo, sob penasgensabilidade subsidiaria;

IV - Efetivar acbes necessarias ao exercicio dguotm de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Secédo deokatPensionistas e setores subordinados;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas pelogios Centrais dos
Sistemas ou Orgaos competentes afetos e propondogufor o caso, alteragdes,
modificacdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das ingieks especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusioat@ a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VII - Propor medidas que proporcionem ao efetivoS#gdo de Inativos e
Pensionistas e setores subordinados conhecimdmbdidades e atitudes necessérias a
desempenho de tarefas com eficacia, eficiéncigwaeca,;

VIII - Assessorar 0 Chefe da Divisdo de Pessoal diogrsos assuntos
relativos a gestéo dos inativos e pensionistagiangi$ e civis, vinculados ao GAP-BQ);

IX - Supervisionar e gerenciar as atividades e§ipasi relativas aos
processos de inatividade e de penséo;

X - Supervisionar os sistemas de controle e arquassecdes subordinadas;

XI - Supervisionar e acompanhar as acoes refereaesecadastramento
anual dos inativos e pensionistas;
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Xll- Zelar pelo cumprimento de instrucées, normpBnos e programas
expedidos pelos 6rgdos superiores;

XIII - Coordenar, supervisionar e controlar as idades diversas das secdes
subordinadas, estabelecendo procedimentos de;rotina

XIV - Supervisionar as atividades de atendimentp@alico da Secao; e

XV - Manter a escrituracdo da Secdo de Pessoal €iviordem e em dia,
registrando todas as alteracdes ocorridas, no preeamo de dois dias Uteis, a contar da
data de sua geracdo, sem falhas em relacdo aadpjringerais de contabilidade e as
disposicfes que regulam a atividade, observandwoooglos em vigor.

Art. 157 Ao Chefe da Subsecdo de Atendimento avimmte Pensionistas
Militares compete:

| - Planejar, coordenar e controlar a execucaoatiaslades da Subsecéo de
Atendimento a Inativos e Pensionistas Militares;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igistem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execugéo das tarefas e atividades daselas na Subsec¢éo de Atendimento a
Inativos e Pensionistas Militares;

lIl - Apurar os atos e fatos praticados no ambadsdibsecao de Atendimento
a Inativos e Pensionistas Militares ou relacionag®garefas e atividades insitas as suas
competéncias, que configurem descumprimento de ayodesvio de conduta e/ou prejuizo
ao erario, responsabilizando, conforme as circas&4, civil, administrativa e penalmente
guem houver concorrido para 0 mesmo, sob penasgensabilidade subsidiaria;

IV - Efetivar acdes necessarias ao exercicio dguotm de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Subsecdoeddihento a Inativos e Pensionistas
Militares;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas pelogios Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondoufor o caso, alteracoes,
modificacdes, inclusbes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das ingiaels especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusioati@ a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIl - Propor medidas que proporcionem ao efetivo 8Sabsecdo de
Atendimento a Inativos e Pensionistas Militares hammmentos, habilidades e atitudes
necessarias a desempenho de tarefas com eficdidign@a e seguranca;

VIIl - Assessorar o Chefe da Secdo de Inativos resiBristas nos diversos
assuntos relativos a gestado dos inativos militaresspectivos pensionistas, vinculados ao
GAP-BQ;

IX - Supervisionar e gerenciar as atividades e§ipasi relativas aos
processos de inatividade e de pensao;

X - Supervisionar os sistemas de controle e argd@8ecao;

XI - Coordenar as acoOes referentes ao recadasttaraanal dos inativos e
pensionistas;
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XII - Acompanhar o cumprimento de instrucées, n@npanos e programas
expedidos pelos 6rgdos superiores;

XIIl - Coordenar e controlar as atividades de ar@edto ao publico da
Secao; e

XIV - Manter a escrituracdo da Subsecdo de Atendione Inativos e
Pensionistas Militares em ordem e em dia, regidbamdas as alteragcdes ocorridas, no
prazo maximo de dois dias uteis, a contar da datud geracdo, sem falhas em relacdo aos
principios gerais de contabilidade e as disposigiesregulam a atividade, observando os
modelos em vigor.

Art. 158 Ao Chefe da Subsecédo de Atendimento avisgte Pensionistas
Civis compete:

| - Planejar, coordenar e controlar a execucéoatlaglades da Subsecéo de
Atendimento a Inativos e Pensionistas Civis;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucgao das tarefas e atividades daselas na Subse¢éo de Atendimento a
Inativos e Pensionistas Civis;

Il - Apurar os atos e fatos praticados no ambadsdibsecao de Atendimento
a Inativos e Pensionistas Civis ou relacionadodadsfas e atividades insitas as suas
competéncias, que configurem descumprimento de ayodesvio de conduta e/ou prejuizo
ao erario, responsabilizando, conforme as circac&4, civil, administrativa e penalmente
guem houver concorrido para 0 mesmo, sob penasgensabilidade subsidiaria;

IV - Efetivar acbes necessarias ao exercicio dqguotm de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos & Subsec&oeddiAento a Inativos e Pensionistas
Civis;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas pelogios Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondguéor o caso, alteracdes,
modificacdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das ingieks especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusioat@ a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIl - Propor medidas que proporcionem ao efetivo 8absecdo de
Atendimento a Inativos e Pensionistas Civis comhentos, habilidades e atitudes
necessarias a desempenho de tarefas com eficddi@gn@a e seguranca;

VIl - Assessorar o0 Chefe da Secéo de Inativos msiBristas nos diversos
assuntos relativos a gestao dos inativos civisgeivos pensionistas, vinculados ao GAP-

BQ;

IX - Supervisionar e gerenciar as atividades e§ipasi relativas aos
processos de inatividade e de pensao;

X - Supervisionar os sistemas de controle e argd@&/8ecao;

XI - Coordenar as acoes referentes ao recadasttaraaoal dos inativos e
pensionistas;
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XIlI - Acompanhar o cumprimento de instru¢des, n@nmanos e programas
expedidos pelos 6rgdos superiores;

XIIl - Coordenar e controlar as atividades de at@edto ao publico da
Secao; e

XIV - Manter a escrituracdo da Subsecdo de Atendimenboata/os e
Pensionistas Civis em ordem e em dia, registrandast as alteracdes ocorridas, no prazo
maximo de dois dias Uteis, a contar da data degeuacdo, sem falhas em relacdo aos
principios gerais de contabilidade e as disposigbesregulam a atividade, observando os
modelos em vigor

Art. 159 Ao Chefe da Secéo de Pagamento de Pexsopkte:
| - Gerenciar a folha de pagamento do GAP-BQ e atted Apoiadas;

Il - Acompanhar os pagamentos ndo-creditados ertasianedidas previstas
para que o militar receba o mais breve possivel;

lll - Gerenciar 0s processos de exercicios an&sjor
IV - Acompanhar possiveis discrepancias e providerscrespectiva solucao.

V - Realizar rodizio de atribuicbes entre os samslade acordo com
legislacdo afim.
VI - Conferir e aprovar saques acima de quinzer@ails via sistema Oracle;

VIl - Encaminhar mensalmente a SDPP o Mapa de Glentie Contribuintes
Facultativos da Pensao Militar do GAP-BQ e apoiadas

VIII - Acompanhar e conferir a elaboracédo de RAT;

IX - Encaminhar mensalmente, de acordo com dispastdddulo 19, Item
19.2.2.6, do MCA 177-2, o Relatério de Registros?dgamentos Rejeitados - Pendentes de
Regularizacdo dos meses anteriores a SDPP;

X- Acompanhar os Processos de Exercicio Anteriara paveriguacdo do
direito, anexar documentos comprobatorios e plariim o valor devido;

X1 - Encaminhar mensalmente, conforme dispostotem i5.10.4 do MCA
177-2, a Relacéo de Folha Extraordinaria a SDPP;

Secédo VvV
Competéncias da Divisdo de Obtencdes
Art. 160 Ao Chefe da Divisdo de Obtencao e Consratompete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagn as competéncias
atribuidas a Secao de Execucdo Orcamentaria, SkecBtanejamento, Secédo de Andlise e
Elaboragdo e Secao de Controle e Acompanhamento,cbmo controlar a execugédo das
mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igistem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucao das tarefas e atividades dds&las na Divisdo de Obtencdo e
Contratos e setores subordinados;
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[ll - Apurar os atos e fatos praticados no amb#oDivisdo de Obtencéo e
Contratos e setores subordinados ou relacionaddaréfgs e atividades insitas as suas
competéncias, que configurem descumprimento de ayodesvio de conduta e/ou prejuizo
ao erario, responsabilizando, conforme as circac&§, civil, administrativa e penalmente
guem houver concorrido para 0 mesmo, sob penasgensabilidade subsidiaria;

IV - Efetivar acBes necessarias ao exercicio dguotm de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Divisdo deenCid e Contratos e setores
subordinados;

V - Assessorar o Chefe do GAP-BQ nos assuntos oosces as atividades e
tarefas desenvolvidas na Divisao de Obtencédo er&oate setores subordinados;

VI - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopeDrgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgaos competentes afetos e propondoufor o caso, alteragdes,
modificagcdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VIl - Zelar pela seguranca do trabalho e das iastas, especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusioat@ a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIII - Manter a escrituracdo da Divisdo de Obtengd@ontratos e setores
subordinados em ordem e em dia, registrando todaaltaracdes ocorridas, no prazo
maximo de dois dias Uteis, a contar da data degsuacdo, sem falhas em relacdo aos
principios gerais de contabilidade e as disposigiesregulam a atividade, observando os
modelos em vigor;

IX - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistemasrporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daasea de responsabilidade;

X - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PCM)prsentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neaessagomprovacado de gestdo, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticagdssgssoria de Controle Interno;

XI - Apresentar mensalmente, na Reunidao da Admagédb, os dados
qualitativos e quantitativos de sua gestéo, evidedo, entre outras informacdes julgadas
relevantes, informagbes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva d&émrfia, da economicidade e do objetivo
publico;

XII - Propor medidas que proporcionem ao efetivdDiddasdo de Obtencéo e
Contratos e setores subordinados conhecimentoslidadbes e atitudes necessarias a
desempenho de tarefas com eficacia, eficiencigwaeca; e

XIll- Elaboracdo da minuta do calendario de lidites, em conformidade
com PTA, e submeté-la a apreciacdo do Ordenadbedpesas para aprovagao e posterior
divulgacdo as UG (Executoras e Credoras).

Art. 161 Ao Chefe da Secéo de Execucdo Orcamertdngete:

| - Planejar e coordenar as atividade e tarefagaghsas competéncias
atribuidas a Secéo de Execucao Orcamentaria, bexm controlar a execucdo das mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordernanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucdo das tarefas e atividades ddEs@las na Secdo de Execucéo
Orcamentéria;
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lll - Apurar os atos e fatos praticados no ambito Secdo de Execucao
Orcamentaria ou relacionados as tarefas e atividadsitas as suas competéncias, que
configurem descumprimento de norma, desvio de danddou prejuizo ao erario,
responsabilizando, conforme as circunstancias), cgdministrativa e penalmente quem
houver concorrido para o mesmo, sob pena de reaspitidade subsidiaria;

IV - Efetivar acbes necessérias ao exercicio dguotm de atribuigdes,
deveres e responsabilidades afetos a Secédo degaveOucamentaria;

V - Assessorar o Chefe da Divisao de e Contrabssassuntos concernentes
as atividades e tarefas desenvolvidas na Secarabeigfo Orcamentaria;

VI - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopeDrgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondou#for o caso, alteracoes,
modificacdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr o0s referidos sistemas;

VIl - Zelar pela seguranca do trabalho e das iagf@s, especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusiemta a acdo de animais daninhos e
fendmenos atmosféricos adversos;

VIII - Manter a escrituracdo da Secédo de Execug@au@entaria em ordem e
em dia, registrando todas as alteracdes ocorriagrazo maximo de dois dias uteis, a
contar da data de sua geracao, sem falhas emaelagdrincipios gerais de contabilidade e
as disposicoes que regulam a atividade, observasmdwdelos em vigor;

IX - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistemasrporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daase@ de responsabilidade;

X - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PCM)presentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neasssadomprovacao de gestdo, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticagdssgssoria de Controle Interno;

Xl - Apresentar mensalmente, na Reunido da Admagéb, os dados
gualitativos e quantitativos de sua gestédo, evidedo, entre outras informacgdes julgadas
relevantes, informagdes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva d&mrdia, da economicidade e do objetivo
publico;

XIlI - Propor medidas que proporcionem ao efetivoS#gado de Execucao
Orcamentaria conhecimentos, habilidades e atitméessséarias a desempenho de tarefas
com eficacia, eficiéncia e seguranca;

XIII - Exercer a fungao de Gestor de Licitagoes;
XIV - Propor, sempre que necessario, a designaedoainissdo Especial de
Licitagéo (CEL);

XV - Auxiliar na elaboracdo da minuta do calendade licitacdes, em
conformidade com PTA, e submeté-la a apreciagdoOdbenador de Despesas para
aprovacao e posterior divulgacéao as UG (Execumf@edoras);

XVI - Informar, se for necessario ou demandado, lmitantes proponentes
guanto ao aspecto legal do enquadramento e dzagéilb dos recursos provenientes de acao
or¢camentdria, destinados aos processos licitatéfeggados pela UG;

XVII - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidasqs Orgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondoufor o caso, alteracoes,
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modificagcdes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

XVIII - Providenciar a documentacdo constante datad de verificacao
citadas no modulo 16 da MCA 172-3, anexando-a &b &dtrespondente;

XIX - Realizar os procedimentos licitatorios da ralidade convite, conforme
§ 1°, art.51 da Lei 8.666/93;

XX - Assinar as notas de empenhos e submeté-lagfaréncia do Agente de
Controle Interno; e

XXI - Providenciar para que sejam designados a €&fni Permanente de
Licitacdo, os Pregoeiros e Equipe de Apoio ao Rreg@nforme legislacao vigente.

Art. 162 Ao Chefe da Secéo de Planejamento compete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagn as competéncias
atribuidas a Secao de Planejamento, bem como tardrexecugéo das mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igigeem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucao das tarefas e atividades dase&tas na Secdo de Planejamento;

[Il - Apurar os atos e fatos praticados no ambadecao de Planejamento ou
relacionados as tarefas e atividades insitas as soapeténcias, que configurem
descumprimento de norma, desvio de conduta e/duipmeao erario, responsabilizando,
conforme as circunstancias, civil, administrativae@almente quem houver concorrido para
0 mesmo, sob pena de responsabilidade subsidiaria;

IV - Efetivar acbes necessarias ao exercicio dqguotm de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Se¢édo dgahtanto;

V - Assessorar o Chefe da Divisdo de Obtencdo dr&los nos assuntos
concernentes as atividades e tarefas desenvolvad8sc¢cédo de Execugdo Orcamentaria;

VI - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopeDrgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgaos competentes afetos e propondogufor o caso, alteragdes,
modificagles, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VII - Zelar pela seguranca do trabalho e das iagas, especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortinios, inclusieatia a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIII - Manter a escrituracdo da Secéo de Planejammem ordem e em dia,
registrando todas as alteracdes ocorridas, no prézamo de dois dias Uteis, a contar da
data de sua geracdo, sem falhas em relacdo aaspm# gerais de contabilidade e as
disposicbes que regulam a atividade, observandoodglos em vigor;

IX - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistemasrporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daasea de responsabilidade;

X - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PCM)preesentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neaessagomprovacado de gestdo, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticagdssegssoria de Controle Interno;

XI - Apresentar mensalmente, na Reunido da Admagéb, os dados
qualitativos e quantitativos de sua gestéo, evidedo, entre outras informagdes julgadas
relevantes, informacbes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
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desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva d&mrfia, da economicidade e do objetivo
publico;
XII - Propor medidas que proporcionem ao efetivdsédgédo de Planejamento

conhecimentos, habilidades e atitudes necessariEssempenho de tarefas com eficéacia,
eficiéncia e seguranca;

Xl - Auxiliar na elaboragdo da minuta do calendade licitagbes, em
conformidade com PTA, e submeté-la a apreciacdoOddenador de Despesas para
aprovacao e posterior divulgacdo as UG (Execuaedoras);

XIV - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidatopedrgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondoufor o caso, alteracoes,
modificacdes, inclusbes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

XV - Providenciar a documentagéo constante daaslide verificagdo citadas
no modulo 16 da MCA 172-3, anexando-a ao PAG cpomdente;

XVII - Certificar-se de que os Processos Administcs para aquisicoes e
contratacdes sejam compostos por toda documenpaeéista no moédulo 16 da MCA 172-
3;

XVIII - Solicitar a designacdo de Comissao de Reunehto para os materiais
e servigos adjudicados e homologados pela Admagitr;

XIX - Submeter, mensalmente, a Subdiretora de [osarEspeciais, a
Prestacdo de Contas relativa aos deslocamentodeperminacdo de prescricdo médica e
gue faca jus ao bilhete de passagem “por contané&@oy

XX - Solicitar a SDEE os recursos orcamentarioessérios ao empenho da
despesa de que trata a alinea “u” da ICA 177-3%/26th modelo de mensagem a ser
definido pela SDEE, nos casos de deslocamento par mdoviario, e encaminhar a SDEE
a FISPA (Anexo X), nos casos de deslocamento par ageo;

XXI - Remeter, mensalmente, a SDEE/DIRINT, via ifi@anexando a copia
da relacao analitica de caixa de saque de “paganeemtespécie” do transporte, planilha,
cujo modelo sera definido pela SDEE, contendo dadefsrentes a cada militar
movimentado ou designado para comissdo de seucfeti

XXII - Conferir e enviar para publicacdo em Boletimterno, os itens de
autorizagéo de “pagamento em espécie” das situagdesstas na ICA 177-31/2004; e

XXIII - Aprovar Tabela Comparativas de Valores paa situacdes de
“pagamento em espécie” listadas na ICA 177-31/2004.

Art. 163 Ao Chefe da Secéo de Controle e Acompaehémcompete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagn as competéncias
atribuidas a Secédo de Controle e Acompanhamento,doeno controlar a execucdo das
mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucao das tarefas e atividades dasetas Subsecédo de Contratos;

lll - Apurar os atos e fatos praticados no ambito Skcado de Controle e
Acompanhamento ou relacionados as tarefas e alegdmsitas as suas competéncias, que
configurem descumprimento de norma, desvio de dandiou prejuizo ao erario,
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responsabilizando, conforme as circunstancias), caministrativa e penalmente quem
houver concorrido para o0 mesmo, sob pena de realpitidade subsidiaria;

IV - Efetivar acbes necessarias ao exercicio dqguotm de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Subsecamtiatos;

V - Assessorar 0 Chefe da Divisdo Obtencdo e Cstraos assuntos
concernentes as atividades e tarefas desenvolvidas Secdo de Controle e
Acompanhamento;

VI - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopeDrgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondogufor o caso, alteragdes,
modificagoes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VII - Zelar pela seguranca do trabalho e das iagas, especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortinios, inclusieatia a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIII - Manter a escrituracdo da Sec¢ao de Controlscempanhamento em
ordem e em dia, registrando todas as alteracdesidas) no prazo maximo de dois dias
Uteis, a contar da data de sua geracdo, sem fathaselacdo aos principios gerais de
contabilidade e as disposi¢cdes que regulam a atleidobservando os modelos em vigor;

IX - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistemasrporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daasea de responsabilidade;

hY

X - Proceder a Prestagdo de Contas Mensal (PCM)presentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neaessagomprovacado de gestdo, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticacAssgssoria de Controle Interno Secao
de Controle e Acompanhamento;

XI - Apresentar mensalmente, na Reunidao da Admagédb, os dados
qualitativos e quantitativos de sua gestéo, evidedo, entre outras informacdes julgadas
relevantes, informagbes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva dé&mrfia, da economicidade e do objetivo
publico;

XII - Propor medidas que proporcionem ao efetivoSégao de Controle e
Acompanhamento conhecimentos, habilidades e asitudbzessarias a desempenho de
tarefas com eficacia, eficiéncia e seguranca;

XIII - Exercer a funcéo de Gestor de Convénios;

XIV - Constituir, de forma particularizada, os pessos de convénios, termos
de execucdo descentralizada, termos de parceridgratis de gestdo, protocolos de
intengdes, demais instrumentos congéneres a casydarmos de colaboragéo e termos de
fomento celebrados na UG, incluindo o respectivan@dmmento publico ou concurso de
projetos, quando for o caso;

XV - Propor, sempre que necessario, a designac@omessao especial para
determinado instrumento a ser celebrado, chamarpéblao ou concurso de projetos;

XVI - Registrar em sistema governamental os evemtogrios do setor;

XVIl - Orientar as comissdes designadas para imstnios determinados, a
fim de que procedam a autuacéo, nos processosgdds ts documentos relativos a fase de
chamamento publico ou concurso de projetos, quordncaso;
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XVIIl - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidaslos Orgédos Centrais
dos Sistemas ou Orgdos competentes afetos e prqpando for o caso, alteragdes,
modificacdes, inclusbes e exclusdes que visemeipedr o0s referidos sistemas;

XIX - Providenciar para os Processos Administraiveejam compostos
conforme preconizado no modulo 16 da MCA 172-3;

XX - Providenciar para os Termo Aditivos e Apostientos de prorrogacéo
contratual sejam iniciados com antecedéncia negassa

XXI - Submeter a assinatura da Autoridade Competar# instrumentos
contratuais, conforme preconizado na MCA 172-4; e

XXII - Solicitar a designacéo de Fiscais de Coutrésem como coordenar a
atuacdo dos mesmos quanto a gestao contratuastareoi médulo 16 da MCA 172-3.

Art. 164 Ao Chefe da Secédo de Andlise e Elaboragatete:

| - Planejar e coordenar as atividades e tarefagagn as competéncias
atribuidas a Secéo de Andlise e Elaboracéo, bern controlar a execucdo das mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igiseem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucao das tarefas e atividades dasatas Secdo de Analise e Elaboracéao;

lll - Apurar os atos e fatos praticados no ambito Secdo de Analise e
Elaboracdo ou relacionados as tarefas e atividawstas as suas competéncias, que
configurem descumprimento de norma, desvio de dandiou prejuizo ao erario,
responsabilizando, conforme as circunstancias), cgdministrativa e penalmente quem
houver concorrido para o mesmo, sob pena de reapitidade subsidiaria;

IV - Efetivar acdes necessarias ao exercicio dguotm de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Sec¢do desdedilaboracao;

V - Assessorar o Chefe da Divisdo de Obtencdo dr&los nos assuntos
concernentes as atividades e tarefas desenvolvidasSubsecdo de Cadastro de
Fornecedores;

VI - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopeDrgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondoufor o caso, alteracoes,
modificacdes, inclusbes e exclusdes que visemeipedr o0s referidos sistemas;

VII - Zelar pela seguranca do trabalho e das iagta#s, especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortunios, inclusioeti@ a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VIII - Manter a escrituracao da Secao de Analis#adoracdo em ordem e em
dia, registrando todas as altera¢des ocorridapramm maximo de dois dias Uteis, a contar
da data de sua geracao, sem falhas em relacaaino®ips gerais de contabilidade e as
disposi¢bes que regulam a atividade, observandoooglos em vigor;

IX - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistemasrporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daase@ de responsabilidade;

X - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PCM)pesentar
demonstrativos, mapas e outros documentos negessatomprovacao de gestao, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticagdssgssoria de Controle Interno;
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XI - Apresentar mensalmente, na Reunido da Admagéb, os dados
qualitativos e quantitativos de sua gestéo, evidedo, entre outras informagdes julgadas
relevantes, informacfes sobre a produtividade ecwustos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva dé&mrfia, da economicidade e do objetivo
publico;

XIl - Propor medidas que proporcionem ao efetivoS#gdo de Analise e

Elaboracdo conhecimentos, habilidades e atitudessearias a desempenho de tarefas com
eficacia, eficiéncia e seguranca;

XIII - Analisar e elaborar as minutas dos contrates objetos comuns a OM
de apoio e as OM apoiadas e dos contratos de shgspecificos de cada OM, em auxilio a
essas Organizacoes.

Secao VI
Competéncias da Divisdo de PNR
Art. 165 Ao Chefe da Divisdo de PNR compete:

| - Planejar e coordenar as atividade e tarefagaghsas competéncias
atribuidas a Divisdo de PNR, a Secéo de Patrim@ép Secdo Administrativa, bem como
controlar a execucao das mesmas;

Il - Conhecer todas as normas contidas no ordertanjeridico e em atos
administrativos normativos ou ordinatérios que igigeem, regulamentem, padronizem ou
orientem a execucao das tarefas e atividades dals&las na Divisdo de PNR, na Secao de
Patrimbnio e na Seg¢ao Administrativa;

[l - Apurar os atos e fatos praticados no ambédiivisdo de PNR, na Secao
de Patrimbnio e na Secdo Administrativa, ou relzios as tarefas e atividades insitas as
suas competéncias, que configurem descumprimentoodea, desvio de conduta e/ou
prejuizo ao erario, responsabilizando, conformecieminstancias, civil, administrativa e
penalmente quem houver concorrido para o0 mesmo, e de responsabilidade
subsidiaria;

Il - Efetivar acBes necessarias ao exercicio dojucdo de atribuicdes,
deveres e responsabilidades afetos a Divisdo de, BN&ecédo de Patrimoénio e a Secéo
Administrativa;

IV - Assessorar o Chefe do GAP-BQ nos assuntoseronntes as atividades
e tarefas desenvolvidas na Divisdo de PNR, na Segid’atrimbnio e na Secado
Administrativa;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas emitidas pelogios Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos e propondoufor o caso, alteragdes,
modificagoes, inclusdes e exclusdes que visemeipedr os referidos sistemas;

VI - Zelar pela seguranca do trabalho e das inglaks especialmente, contra
roubos, acidentes e outros infortinios, inclusieatia a acdo de animais daninhos e
fendbmenos atmosféricos adversos;

VII - Manter a escrituracao da Divisédo de PNR, dg& de Patrimbnio e da
Secao Administrativa, em ordem e em dia, registratodias as alteracdes ocorridas, no
prazo maximo de dois dias Uteis, a contar da datud geracdo, sem falhas em relagdo aos
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principios gerais de contabilidade e as disposigiesregulam a atividade, observando os
modelos em vigor;

VIIl - Registrar, inclusive no SIAFI ou em sistema&srporativos da
Aeronautica, os atos e fatos administrativos daase@ de responsabilidade;

IX - Proceder a Prestacdo de Contas Mensal (PCMppeesentar
demonstrativos, mapas e outros documentos neasssadomprovacao de gestao, quando
for o caso, submetendo-os ao exame e autenticagdssgssoria de Controle Interno;

X - Apresentar mensalmente, na Reunido da Admagdt, os dados
gualitativos e quantitativos de sua gestédo, evidedo, entre outras informacdes julgadas
relevantes, informagfes sobre a produtividade ecwstos das tarefas e atividades
desenvolvidas no periodo, sob a perspectiva d&mrfia, da economicidade e do objetivo
publico;

XI - Propor medidas que proporcionem ao efetivoDilisdo de PNR, da
Secdo de Patrimonio e da Secdo Administrativahedmentos, habilidades e atitudes
necessarias a desempenho de tarefas com eficdiign@a e seguranca;

XIl - Exercer a funcdo de Gestor de ImoOveis Resicas;

XIIl - Gerir os recursos financeiros colocados apdsicdo da Divisdo de
PNR;

XIV - Manter atualizado o cadastro de imoveis solegponsabilidade da
Diviséo de PNR;

XV - Orientar o levantamento das necessidades lolas a@le manutencao e de
servicos de conservacao dos iméveis residencibia sesponsabilidade da Divisao de PNR,
bem como a previsdo dos recursos financeiros ritess sua execucao, atribuindo-lhes
grau de prioridade. Enviar tais informacdes ao elief GAP-BQ sob a forma de plano de
aplicacao anual de recursos;

XVI - Orientar a elabora¢éo das propostas orcamastanual e plurianual;

XVII - Propor ao chefe do GAP-BQ as Normas Padr@aoAgao (NPA)
concernentes aos edificios de apartamentos e ths r@sidenciais, administrados pela
Diviséo de PNR;

XVIII - Verificar o estado e a utilizacado dos im@veedidos a outros 0rgaos,
ao pessoal da Aerondutica ou a terceiros, na fdamegislacdo pertinente;

XIX - Propor ao Chefe do GAP-BQ a classificacdo dI$R quanto a
natureza e categoria, na forma da legislacao \egent

XX - Receber o requerimento para ocupacao a TEulepcional e Precario
(TEP), conforme previsto na ICA 12-20, e emitir gg@ar fundamentado sobre a
oportunidade e conveniéncia administrativa em aendoedido, e encaminha-lo ao CEAP,
aos cuidados da Subdivisdo de Gerenciamento de(RER); e

XXI - Ao receber o processo em retorno, do item XXecutar a deciséo
proferida, com base no despacho do Chefe do CEAP.

Art. 166 Ao Chefe da Secéo de Patrimbnio compete:
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| - Distribuir e fiscalizar as missdes de manutescios PNR, priorizando as
Ordens de Servico feitas pelos Permissionarioscdeda com o nivel de comprometimento
a habitabilidade;

Il - Realizar os levantamentos concernentes ao riahteecessario para
atendimento de servi¢cos nos PNR,;

I - Acompanhar o0s servicos executados por empresaceirizadas,
auxiliando no que for necessario a comissao degegrespecialmente no controle do inicio
e do término dos servigos;

IV - Realizar, ou designar Auxiliar para as visagrinos imoveis quando de
suas ocupacgles e desocupacdes, sempre utilizanderom de Verificacdo de Imdveis
(TVI) e acompanhado do permissionario;

V - Manter sob sua responsabilidade o controle dterial distribuido para
aplicacdo ou uso em atividades discriminadas ndsr@rde Servico;

VI - Manter o Chefe da Divisdo de PNR ciente doasmnento dos trabalhos
desenvolvidos pelo setor;

VII - Zelar pelos cuidados dispensados na utilivagfuarda e conservacao
das ferramentas, equipamentos e demais materiaifictza e ferramentaria, bem como pela
limpeza desses locais; e

VIII - Inspecionar, periodicamente, os imoveis sola responsabilidade, com
0 objetivo de verificar a existéncia de quaisquteracdes patrimoniais ou irregularidades.

Art. 167 Ao Chefe da Secédo Administrativa compete:

| - Recepcionar permissiondrios, dependentes ensgitos nas filas de
distribuicao;

Il - Solicitar do candidato a permissionario a Gd& Moradia e informar
sobre os procedimentos para efetivacao da inscricao

[Il - Manter o arquivo do setor em ordem e em dspecialmente primar pela
organizacao processual das pastas de imoveis;

IV - Manter em dia as escrituracdes dos controfesalipacéo e desocupacao,
contendo toda documentacao referente aos PNR,vemdn toda documentacéo referente
aos PNR, envolvendo Termos de Permissao de Uso)(hirdpas de distribuicdo, relacdo de
inscritos, itens para boletim, mensagens radidgficextdo e outros a luz da ICA 12-20;

V - Efetivar, obedecendo a legislacdo em vigor, pogcedimentos para
inscricdo nas filas de espera, distribuicdo, ocaipactroca de PNR;

VI - Publicar, trimestralmente ou por demanda siopeem boletim interno,
as relacbes, em ordem hierarquica e cronologicladde espera para ocupacédo de PNR;

VIl - Providenciar a publicacdo, em Boletim Internda relacdo de
administradores dos conjuntos habitacionais ndsges estabelecidos em legislagéo;

VIII - Providenciar a confeccao de toda a documgdaeferente a prestacao
de contas, guardando estrita observancia as nawonésas no médulo 13 do MCA 172-3.

IX - Transcrever, em boletim, os extratos de Teradm$ermissao de Uso dos
ImoGveis dos permissionarios, bem como os das Es;is
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X - Manter, em ordem e em dia, 0 arquivo dos Terd®&ermissdo de Uso
dos Imoveis;

Xl - Elaborar relatério anual sobre a situacdo dwo®veis, conforme
solicitacao dos elos da cadeia de comando supbgor,como informar, imediatamente, ao
Orgéo Central do Sistema ou Orgdo competente geraditeracéo dos dados cadastrais dos
iméveis sob a responsabilidade da UG;

XIlI - Verificar, anualmente ou por ocasido da depacdo dos Proprios
Nacionais Residenciais (PNR), se os tributos mpaisj estaduais ou distritais relativos aos
imoveis (taxa de lixo, taxa de iluminacédo publitaxa de incéndio, entre outros) foram
quitados pelos permissionarios, conforme legislaggente;

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS
Art.168 O provimento dos cargos e fun¢fes obsemiseguintes diretrizes:

| - O Chefe do GAP-BQ é Tenente-Coronel do Quadeo @ficiais
Intendentes, da Aeronautica, da ativa.

Il - O Chefe da Secretaria do GAP-BQ (GAPSEC) éném dos Quadros de
Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes, danliaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.

lll - O Chefe da Secdo de Ouvidoria (SOUV) é Teeethds Quadros de
Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes, dinliaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.

IV - O Chefe da Assessoria de Controle Interno (A&CMajor do Quadro de
Oficiais Intendentes, da Aeronautica.

V - O Chefe da Secretaria da Assessoria de Conintéeno (ACISEC) é
Tenente dos Quadros de Oficiais Aviadores, Engeodieilntendentes, de Infantaria,
Especialistas, de Apoio ou Convocados, da Aeroceuti

VI - O Chefe da Secdo de Controle de PagamentoedsoBl (ACI-1) é
Tenente dos Quadros de Oficiais Aviadores, Engeodieilntendentes, de Infantaria,
Especialistas, de Apoio ou Convocados, da Aeroceuti

VIl - O Chefe da Sec¢éo de Controle de ProcessoSeral (ACI-2) é Tenente
dos Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheirogniiéntes, de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.

VIIl - O Chefe do Servigo Social (SESO) é Tenente Quadros de Oficiais
Aviadores, Engenheiros, Intendentes, de Infant&specialistas, de Apoio ou Convocados,
da Aeronautica.

IX - O Chefe da Assessoria de Tecnologia da Infgdose de Comunicagdes
(ASTIC) e Tenente dos Quadros de Oficiais Aviadoreagenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas, de Apoio ou Convocadasieronautica.

X - O Chefe da Secédo de Apoio ao Usuario de Tl (5Al Tenente dos
Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intatefe de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.
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XI - O Chefe da Subsecédo de Atendimento ao Uswdid| (SSAUTI) &
Tenente dos Quadros de Oficiais Aviadores, Engeoseilntendentes, de Infantaria,
Especialistas, de Apoio ou Convocados, da Aeroceuti

XIl - O Chefe da Subsecdo de Manutencdo de Sisteendglicativos
(SSMSA) é Tenente dos Quadros de Oficiais AviadoEasgenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas, de Apoio ou ConvocadasAeronautica.

XIIl - O Chefe da Secdo de Seguranca da InformdS&INFO) é Tenente
dos Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheirogniieéntes, de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.

XIV - O Chefe da Secdo de Infraestrutura de RedR)($ Tenente dos
Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intatefe de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.

XV - O Chefe da Subsecdo de Geréncia de Rede LA§S&RLOG) é
Tenente dos Quadros de Oficiais Aviadores, Engeoseilntendentes, de Infantaria,
Especialistas, de Apoio ou Convocados, da Aeroceuti

XVI - O Chefe da Subsec¢éo de Geréncia de RedeaHISBGRFIS) é Tenente
dos Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheirogniiéntes, de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aerondutica.

XVIlI - O Chefe da Subsecdo de Apoio a Sistemas denudicacbes
(SSCOM) é Tenente dos Quadros de Oficiais AviadoEagenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas, de Apoio ou Convocadasieronautica.

XVIII - O Chefe da Assessoria de Riscos ContratfARC) é Tenente dos
Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intatefe de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aerondutica.

XIX - O Chefe da Divisdo Administrativa (DA) € Majao Quadro de
Oficiais Intendentes, da Aerondutica.

XX - O Chefe da Secdo de Protocolo e Arquivo (SPR®TIenente dos
Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intatefe de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.

XXI - O Chefe da Sec¢éo de Servicos Especiais (SEJRhente dos Quadros
de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes|nfi@ntaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.

XXIlI - O Chefe do Posto Regional de Venda de Faetam (PRVF) é
Tenente dos Quadros de Oficiais Aviadores, Engeoseilntendentes, de Infantaria,
Especialistas, de Apoio ou Convocados, da Aeroceuti

XXIII - O Chefe da Subsecao de Barbearia (SSBARBgmente dos Quadros
de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes|nfi@ntaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.

XXIV - O Chefe da Subsec¢éo de Lavanderia (SSLAVggente dos Quadros
de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes|nfientaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.
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XXV - O Chefe da Subsecdo de Hotel de Transito (BSél Tenente dos
Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intatefe de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.

XXVI - O Chefe da Secdo de Almoxarifado Geral (SA&)Tenente dos
Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intatete de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.

XXVII - O Chefe da Subsecdo de Armazenagem (SSARMEgnente dos
Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intatefe de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.

XXVIII - O Chefe da Subsecdo de Contabilidade (88IT) € Tenente dos
Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intatefe de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.

XXIX - O Chefe da Secéo de Subsisténcia (SSUBSgreiite dos Quadros
de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes|nflentaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.

XXX - O Chefe da Subsecdo de Contabilidade e PE$S&CP) é Tenente
dos Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheirogniiéntes, de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.

XXXI - O Chefe da Subsecédo de Manutencao de Equeptrs (SSMEQ) €
Tenente dos Quadros de Oficiais Aviadores, Engeodieilntendentes, de Infantaria,
Especialistas, de Apoio ou Convocados, da Aeroceuti

XXXII - O Chefe da Subsecao de Nutricdo (SSNUT)eéénte dos Quadros
de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes|nfientaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.

XXXl - O Chefe da Subsecdo de Producdo (SSPRODekente dos
Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intatefe de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.

XXXIV - O Chefe da Subsecdo de Armazém de Vive&SAVI) é Tenente
dos Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheirogniiéntes, de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.

XXXV - O Chefe da Subsecéo de Refeitérios (SSRERréente dos Quadros
de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes|nfientaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.

XXXVI - O Chefe da Secédo de Contabilidade FinarecéBCONT) é Tenente
dos Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheirogniéntes, de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.

XXXVII - O Chefe da Secdo de Fardamento (SFARDgBente dos Quadros
de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes|nfientaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.

XXXVIII - O Chefe da Secao de Registro (SSREG) é€fge dos Quadros de
Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes, denliaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.
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XXXIX - O Chefe da Divisdo de Servicos Gerais ([ESYlajor do Quadro de
Oficiais Intendentes, da Aerondutica.

XL - O Chefe da Secédo de Patrimbnio (DS-1) é Capités Quadros de
Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes, dentiaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.

XLI - O Chefe da Subsecdo Técnica (SSTEC) é TendoseQuadros de
Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes, deniiaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.

XLII - O Chefe da Subsecao de Material de Infragsta (SSMIE) é Tenente
dos Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheirogniieéntes, de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.

XLII - O Chefe da Subsecao de Servicos de Pin{B&PINT) € Tenente dos
Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intatefe de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aerondutica.

XLIV - O Chefe da Subsecao de Servicos de Serial{8SSER) € Tenente
dos Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheirogniiiéntes, de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.

XLV - O Chefe da Subsecdo de Servigos ElétricosE($E Tenente dos
Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intatefe de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aerondutica.

XLVI - O Chefe da Subsecédo de Obras (SSOB) é Tendos Quadros de
Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes, dentiaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.

XLVII - O Chefe da Subsecéo de Servigos Hidrauli@&SHID) € Tenente dos
Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intatefe de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aerondutica.

XLVIII - O Chefe da Subsecdo de Servicos de Caapiat (SSCARP) é
Tenente dos Quadros de Oficiais Aviadores, Engeoseilntendentes, de Infantaria,
Especialistas, de Apoio ou Convocados, da Aeroceuti

XLIX - O Chefe da Subsecdo de Manutencdo de Areamdeg (SSMAV) é
Tenente dos Quadros de Oficiais Aviadores, Engeoseilntendentes, de Infantaria,
Especialistas, de Apoio ou Convocados, da Aeroceuti

L - O Chefe da Secéo de Transporte (DS-2) € CagitddQuadros de Oficiais
Aviadores, Engenheiros, Intendentes, de Infant&spgecialistas, de Apoio ou Convocados,
da Aerondutica.

LI - O Chefe da Subsecdo de Controle de CombustigelLubrificantes
(SSCL) é Tenente dos Quadros de Oficiais AviadoEsgenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas, de Apoio ou Convocadasieronautica.

LIl - O Chefe da Subsecdo de Manutencgéo de Vial@8MV) é Tenente dos
Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intatefe de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aerondutica.

LIIl - O Chefe da Divisdo de Pessoal (DP) é Major @uadro de Oficiais
Intendentes, da Aeronautica.
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LIV - O Chefe da Secdo de Pessoal Militar (SPM)apiGo dos Quadros de
Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes, denliaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.

LV - O Chefe da Subsecéo de Pessoal Militar (SS&€Wgnente dos Quadros
de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes|nfientaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.

LVI - O Chefe da Subsecdo de Identificacdo (SSIDOM)enente dos
Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intatefe de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.

LVII - O Chefe da Subsecao de Boletim (SSBOL) éefda dos Quadros de
Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes, dinliaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.

LVIII - O Chefe da Subsecédo de Capacitacdo (SS@ARNente dos Quadros
de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes|nflentaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.

LIX - O Chefe da Subsecédo de Escalas (SSESC) énfeedes Quadros de
Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes, dinliaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.

LX - O Chefe da Secédo de Pessoal Civil (SPC) ét@amos Quadros de
Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes, deniaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.

LXI - O Chefe da Secdo de Inativos e Pensionis&PR)(é Capitdo dos
Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intatefe de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.

LXIl - O Chefe da Subsecdo de Atendimento a Inatiwo Pensionistas
Militares (SSAIPM) € Tenente dos Quadros de Ofécfaiiadores, Engenheiros, Intendentes,
de Infantaria, Especialistas, de Apoio ou Convosada Aerondautica.

LXIl - O Chefe da Subsecéo de Atendimento a latie Pensionistas Civis
(SSAIPC) é Tenente dos Quadros de Oficiais AviasoEEngenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas, de Apoio ou Convocadasieronautica.

LXIV - O Chefe da Secdo de Pagamento de Pesso#l) (8FPenente dos
Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intatete de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.

LXV - O Chefe da Divisdo de Obtencdo e Contrato©)[Z Major dos
Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intatefe de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.

LXVI - O Chefe da Secdo de Execucado Orcamentar@-4pé Tenente dos
Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intatefe de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.

LXVII - O Chefe da Secéo de Controle e Acompanhdm@ndO-2) é Tenente
dos Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheirognbiéntes, de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aeronautica.
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LXVIIl - O Chefe da Secéo de Planejamento (DO-3Jeéente dos Quadros
de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes|nfi@ntaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.

LXIX - O Chefe da Secdo Andlise e Elaboracdo (DCélYenente dos
Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intatefe de Infantaria, Especialistas, de
Apoio ou Convocados, da Aerondutica.

LXX - O Chefe da Divisdo de PNR (DPNR) € CapitdoQleadro de Oficiais
Intendentes, da Aeronautica.

LXXI - O Chefe da Secao de Patrimoénio (DPNR-1) gerdge dos Quadros de
Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes, denaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.

LXXII - O Chefe da Se¢do Administrativa (DPNR-2Yénente dos Quadros
de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intendentes|nfientaria, Especialistas, de Apoio ou
Convocados, da Aeronautica.

8 1° O cargo de Chefe do GAP-BQ podera ser exepnddenente-Coronel
do Quadro de Oficiais Aviadores, da Aeronauticaatilaa.

§ 2° O cargo de Chefe da Secretaria do GAP-BQ (®&&HJodera ser
exercido por Major ou Capitdo dos Quadros de Qé$ciAviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

§ 3° O cargo de Chefe da Secdo de Ouvidoria (SQiddera ser exercido
por Major ou Capitdo dos Quadros de Oficiais Aviadp Engenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas ou de Apoio, da Aerorcauti

8§ 4° O cargo de Chefe da Assessoria de Controdenmt(ACI) podera ser
exercido por Major, Capitdo ou Tenente dos Quadm®ficiais Aviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas, de Apai€onvocados, da Aeronautica.

8 5° O cargo de Chefe da Secretaria da Assesseri@otitrole Interno
(ACISEC) poderé& ser exercido por Major ou Capités Quadros de Oficiais Aviadores,
Engenheiros, Intendentes, de Infantaria, Espetaalisu de Apoio, da Aeronautica.

8 6° O cargo de Chefe da Secao de Controle de$3a@xede Pessoal (ACIPP)
podera ser exercido por Major ou Capitdo dos QuadeoOficiais Aviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedipla Aeronautica.

§ 7° O cargo de Chefe da Secéo de Controle de $3mxem Geral (ACI-2)
poderd ser exercido por Major ou Capitdo dos QuadeoOficiais Aviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

8 8° O cargo de Chefe do Servigo Social (SESO) naoder exercido por
Oficial do Quadro de Apoio ou do Quadro de Convosada Especialidade de Servico
Social, ou servidor civil de nivel superior do COKR, diplomados por Instituicdo de
Ensino Superior (Escola ou Faculdade de Servic@aoceconhecida pelo Ministério de
Educacao, devidamente inscritos no Conselho Relgiengervico Social - CRESS.

8§ 9° O cargo de Chefe da Assessoria de Tecnolagitndrmacdo e de
Comunicagfes (ASTIC) podera ser exercido por MajoCapitdo dos Quadros de Oficiais
Aviadores, Engenheiros, Intendentes, de Infantakapecialistas ou de Apoio, da
Aerondutica.
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§ 10 O cargo de Chefe da Sec¢éo de Apoio ao Usdarid (SAUTI) podera
ser exercido por Major ou Capitdo dos Quadros deid Aviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

8§ 11 O cargo de Chefe da Subsecdo de Atendimentbsadrio de TI
(SSAUTI) podera ser exercido por Major ou Capités Quadros de Oficiais Aviadores,
Engenheiros, Intendentes, de Infantaria, Espetdalisu de Apoio, da Aerondautica.

§ 12 O cargo de Chefe da Subsecdo de Manutenc¢@istdenas e Aplicativos
(SSMSA) podera ser exercido por Major ou Capitde Quadros de Oficiais Aviadores,
Engenheiros, Intendentes, de Infantaria, Espetaalsu de Apoio, da Aeronautica.

8 13 O cargo de Chefe da Secdo de Seguranca dan&gaéo (SSINFO)
podera ser exercido por Major ou Capitdo dos QuadeoOficiais Aviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedipla Aeronautica.

8§ 14 O cargo de Chefe da Secéo de InfraestrutufRede (SIR) podera ser
exercido por Major ou Capitdo dos Quadros de QéciAviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

§ 15 O cargo de Chefe da Subsecédo de Gerénciad#elRgica (SSGRLOG)
podera ser exercido por Major ou Capitdo dos QuadeoOficiais Aviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedipla Aeronautica.

§ 16 O cargo de Chefe da Subsecdo de GerénciadieR&ca (SSGRFIS)
podera ser exercido por Major ou Capitdo dos QuadeoOficiais Aviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

8 17 O cargo de Chefe da Subsecao de Apoio a Jistde Comunicacdes
(SSCOM) podera ser exercido por Major ou Capitde Qoadros de Oficiais Aviadores,
Engenheiros, Intendentes, de Infantaria, Espetdalisu de Apoio, da Aerondautica.

§ 18 O cargo de Chefe da Assessoria de Riscosdloais (ARC) podera ser
exercido por Major ou Capitdo dos Quadros de QéiciAviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedipla Aeronautica.

8 19 O cargo de Chefe da Divisdo Administrativa J[padera ser exercido
por Major, Capitdo ou Tenente dos Quadros de (digwaadores, Engenheiros, Intendentes,
de Infantaria, Especialistas, de Apoio ou Convosada Aeronautica.

§ 20 O cargo de Chefe da Sec¢éo de Protocolo e Vo d8iPROT) podera ser
exercido por Major ou Capitdo dos Quadros de QSficiAviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedipla Aeronautica.

§ 21 O cargo de Chefe da Secdo de Servicos Esp€B8RBISP) podera ser
exercido por Major ou Capitdo dos Quadros de QféciAviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

§ 22 O cargo de Chefe do Posto Regional de Vendaaddamento (PRVF)
podera ser exercido por Major ou Capitdo dos QuadeoOficiais Aviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedipla Aeronautica.

§ 23 O cargo de Chefe da Subsecédo de BarbeariaAfS®Bpodera ser
exercido por Major ou Capitdo dos Quadros de QéiciAviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.
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8§ 24 O cargo de Chefe da Subsecdo de LavanderiaAY3$odera ser
exercido por Major ou Capitdo dos Quadros de Qé$ciAviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

8 25 O cargo de Chefe da Subsecdo de Hotel deiftrd8SHT) podera ser
exercido por Major ou Capitdo dos Quadros de QficiAviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

§ 26 O cargo de Chefe da Secédo de AlmoxarifadolG8rsG) podera ser
exercido por Major ou Capitdo dos Quadros de Qé$ciAviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

§ 27 O cargo de Chefe da Subsecéo de Armazenad@AR{®) podera ser
exercido por Major ou Capitdo dos Quadros de QficiAviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

§ 28 O cargo de Chefe da Subsecdo de Contabili&®E€ONT) podera ser
exercido por Major ou Capitdo dos Quadros de Qé$ciAviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

§ 29 O cargo de Chefe da Sec¢éo de SubsisténcidB&Jiddera ser exercido
por Major ou Capitdo dos Quadros de Oficiais Aviadp Engenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas ou de Apoio, da Aerorcauti

8§ 30 O cargo de Chefe da Subsecdo de ContabilidaBessoal (SSCP)
podera ser exercido por Major ou Capitdo dos QuadeoOficiais Aviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

8§ 31 O cargo de Chefe da Subse¢do de ManutencaBgdmpamentos
(SSMEQ) podera ser exercido por Major ou Capitds Qoadros de Oficiais Aviadores,
Engenheiros, Intendentes, de Infantaria, Espetzalisu de Apoio, da Aeronautica.

8§ 32 O cargo de Chefe da Subsecao de Nutricdo (F$ppldlera ser exercido
por Major ou Capitdo dos Quadros de Oficiais Aviadp Engenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas ou de Apoio, da Aerorcauti

8§ 33 O cargo de Chefe da Subsecdo de Produgdo CHHPpodera ser
exercido por Major ou Capitdo dos Quadros de Qé$ciAviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

8 34 O cargo de Chefe da Subsecdo de Armazém @eegiySSAVI) podera
ser exercido por Major ou Capitdo dos Quadros deid¥ Aviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

8§ 35 O cargo de Chefe da Subsecdo de RefeitoriBREE) podera ser
exercido por Major ou Capitdo dos Quadros de Qé$ciAviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

8 36 O cargo de Chefe da Secédo de Contabilidadené@ra (SCONT)
podera ser exercido por Major ou Capitdo dos QuadeoOficiais Aviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedipla Aeronautica.

§ 37 O cargo de Chefe da Sec¢éo de Fardamento (SFAdtIera ser exercido
por Major ou Capitdo dos Quadros de Oficiais Aviadp Engenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas ou de Apoio, da Aerorcauti
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§ 38 O cargo de Chefe da Sec¢éo de Registro (SR&d&r# ser exercido por
Major ou Capitdo dos Quadros de Oficiais AviadorEsgenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas ou de Apoio, da Aerorcaulti

8§ 39 O cargo de Chefe da Divisdo de Servicos GdR&) podera ser
exercido por Major, Capitdo ou Tenente dos Quade®ficiais Aviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas, de Apai@onvocados, da Aeronautica.

8 40 O cargo de Chefe da Secéo de Patrimonio (O®dgra ser exercido
por Major ou Tenente dos Quadros de Oficiais Aviagdp Engenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas, de Apoio ou Convocadasieronautica.

8 41 O cargo de Chefe da Subsec¢éo Técnica (SSTdeleydpser exercido por
Major ou Capitdo dos Quadros de Oficiais AviadorEsgenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas ou de Apoio, da Aerorauti

§ 42 O cargo de Chefe da Subsecédo de Material fdmestrutura (SSMIE)
podera ser exercido por Major ou Capitdo dos QuadeoOficiais Aviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

§ 43 O cargo de Chefe da Subsecéo de Servicontled@(SSPINT) poderéa
ser exercido por Major ou Capitdo dos Quadros deid¥ Aviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedipla Aeronautica.

8§ 44 O cargo de Chefe da Subsecdo de Servicos rdalh®eda (SSSER)
podera ser exercido por Major ou Capitdo dos QuadeoOficiais Aviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

8 45 O cargo de Chefe da Subsecéo de ServicoscB({SSEL) podera ser
exercido por Major ou Capitdo dos Quadros de QficiAviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedipla Aeronautica.

8 46 O cargo de Chefe da Subsecao de Obras (SS@B)goser exercido por
Major ou Capitdo dos Quadros de Oficiais AviadorEsgenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas ou de Apoio, da Aeroraulti

§ 47 O cargo de Chefe da Subsecédo de Servicosutiairs: (SSHID) podera
ser exercido por Major ou Capitdo dos Quadros deidd Aviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

8 48 O cargo de Chefe da Subsecéo de Servicos mnt@aa (SSCARP)
podera ser exercido por Major ou Capitdo dos QuadeoOficiais Aviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedipla Aeronautica.

§ 49 O cargo de Chefe da Subsecdo de ManutencArates Verdes
(SSMAV) podera ser exercido por Major ou Capitde uadros de Oficiais Aviadores,
Engenheiros, Intendentes, de Infantaria, Espetaalsu de Apoio, da Aeronautica.

§ 50 O cargo de Chefe da Secao de Transporte ([PSel@ra ser exercido por
Major ou Tenente dos Quadros de Oficiais Aviadoresgenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas, de Apoio ou Convocadasieronautica.

8§ 51 O cargo de Chefe da Subsecdo de Controle deb@tiveis e
Lubrificantes (SSCL) podera ser exercido por MajarCapitdo dos Quadros de Oficiais
Aviadores, Engenheiros, Intendentes, de Infantakapecialistas ou de Apoio, da
Aeronautica.
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8§ 52 O cargo de Chefe da Subseg¢do de Manutencabatigas (SSMV)
podera ser exercido por Major ou Capitdo dos QuadeoOficiais Aviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

§ 53 O cargo de Chefe da Divisdo de Pessoal (D&3rposer exercido por
Major, Capitdo ou Tenente dos Quadros de Oficiaiadores, Engenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas, de Apoio ou Convocadasieronautica.

8 54 O cargo de Chefe da Secao de Pessoal MBRIM] podera ser exercido
por Major ou Tenente dos Quadros de Oficiais Aviadp Engenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas, de Apoio ou Convocadasieronautica.

8 55 O cargo de Chefe da Subsecdo de PessoalrM8i&PM) podera ser
exercido por Major ou Capitdo dos Quadros de QficiAviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedipla Aeronautica.

8§ 56 O cargo de Chefe da Subsecéo de Identific€R8tODOM) podera ser
exercido por Major ou Capitdo dos Quadros de Qé$ciAviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

8 57 O cargo de Chefe da Subsecéo de Boletim (SyB@iera ser exercido
por Major ou Capitdo dos Quadros de Oficiais Aviadp Engenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas ou de Apoio, da Aerorcauti

8§ 58 O cargo de Chefe da Subsecdo de CapacitaGiDAR podera ser
exercido por Major ou Capitdo dos Quadros de Qé$ciAviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

8 59 O cargo de Chefe da Subsecado de Escalas ($9BE8&4 ser exercido
por Major ou Capitdo dos Quadros de Oficiais Aviadp Engenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas ou de Apoio, da Aerorcauti

8 60 O cargo de Chefe da Secdo de Pessoal Civ@)(B&dera ser exercido
por Major ou Tenente dos Quadros de Oficiais Aviadp Engenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas, de Apoio ou Convocadasieronautica.

8 61 O cargo de Chefe da Secéo de Inativos e Restsi® (SIP) podera ser
exercido por Major ou Tenente dos Quadros de GHiciiadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas, de Apai€onvocados, da Aeronautica.

8 62 O cargo de Chefe da Subsecéo de Atendimenitigos e Pensionistas
Militares (SAIPM) podera ser exercido por Major @apitdo dos Quadros de Oficiais
Aviadores, Engenheiros, Intendentes, de InfantaBapecialistas ou de Apoio, da
Aeronautica.

8 63 O cargo de Chefe da Subsecéo de Atendimenitigos e Pensionistas
Civis (SAIPC) podera ser exercido por Major ou @Gpdos Quadros de Oficiais Aviadores,
Engenheiros, Intendentes, de Infantaria, Espetzalisu de Apoio, da Aeronautica.

8 64 O cargo de Chefe da Secdo de Pagamento deaP€SBP) podera ser
exercido por Major ou Tenente dos Quadros de Gdickviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas, de Apai€onvocados, da Aeronautica.

8 65 O cargo de Chefe da Divisdo de Obtencéo ¢r&os (DO) podera ser
exercido por Major ou Capitdo dos Quadros de QficiAviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedipla Aeronautica.
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8 66 O cargo de Chefe da Secdo de Execucdo Orgamae(O-4) podera
ser exercido por Major ou Capitdo dos Quadros deida Aviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

8 67 O cargo de Chefe da Secao de Controle e Aadmpzento (DO-2)
podera ser exercido por Major ou Capitdo dos QuadeoOficiais Aviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedipla Aeronautica.

8§ 68 O cargo de Chefe da Chefe da Sec¢éo de PlaaauiDO-3) podera ser
exercido por Major ou Capitdo dos Quadros de QéciAviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

8 69 O cargo de Secédo Andlise e Elaboracdo (D@dgma ser exercido por
Major ou Capitdo dos Quadros de Oficiais AviadorEsgenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas ou de Apoio, da Aerorauti

§ 70 O cargo de Chefe da Divisdo de PNR (DPNR) goder exercido por
Major, Capitdo ou Tenente dos Quadros de Oficiaiadores, Engenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas, de Apoio ou Convocadasieronautica.

§ 71 O cargo de Chefe da Secéo de Patriménio (DPNRRdera ser exercido
por Major ou Capitdo dos Quadros de Oficiais Aviadp Engenheiros, Intendentes, de
Infantaria, Especialistas ou de Apoio, da Aerorauti

§ 72 O cargo de Chefe da Se¢do Administrativa (DRINFRodera ser
exercido por Major ou Capitdo dos Quadros de QéciAviadores, Engenheiros,
Intendentes, de Infantaria, Especialistas ou dedApla Aeronautica.

8 73 Os cargos de Chefes, componentes da Estftgemizacional do GAP-
BQ, a critério do Chefe do GAP-BQ, poderdo ser @des por Oficiais da Reserva
contratados para prestarem tarefa por tempo cerp em carater excepcional,
temporariamente, por militares de postos ou quadtderentes dos estabelecidos
originariamente, enquanto a OM né&o dispor dos mesnoseu efetivo.

Art. 169 O GAP-BQ é classificado como Unidade Gestexecutora Plena,
de acordo com os termos da Portaria n°® 549/GC3l2dele maio de 2016, conforme
publicado no Boletim do Comando da Aeronautica8®, de 17 de maio de 2016.

Art. 170 Os casos néo previstos neste Regimentonimtserdo submetidos a
apreciacdo do Chefe do Centro de Apoio Administoatida Aeronautica.
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Anexo A - Organograma do GAP-BQ - Assessorias e Dédes
CHEFIA DO GAP
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role mo Informagéo e Comunicagh i
= s [
" Secio de Controle Subsecdode
de Processos do Geréncia de Rede
— Pessoal —* Logica
{ Adl-1 J \ S5GRIOG /
(" Secdo de Controle "~ Subsecode
de Processos em |, Geréncia deRede
Geral Fisica
w \___SSGRAS
" Subsechode |
L Apoio aSistemas
de Comunicactes
\___ssoMm )
Divisio de DivisSo'de Divisdo de Divis3o de
J { Servigos Gerais J Pessoal J { Obtengdo e Contratos J PNR
DA Ds DP Do DPNR




126 RIQA-294/2019
Anexo B - Organograma do GAP-BQ - Divisao Administativa
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Divisdo Administrativa
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Anexo C - Organograma do GAP-BQ - Divisao de Servis Gerais
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Anexo D - Organograma do GAP-BQ - Divisédo de Pesdoa
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Anexo E -
Organograma do

GAP-BQ - Divisao
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de Obtencéo e Contratos

Divisao de
Obtencao e Contratos
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Anexo F - Organograma do GAP-BQ - Divisdo de PNR

Divisao de
PNR
DPNR






