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O PREFEITO DE AERONAUTICA DE RECIFE, no uso das
atribuicdes que lhe confere o item 3.5.11 da DCA 1$istematica de Planejamento
e Gestdo Institucional da Aeronautica - Volume Rlanejamento”, aprovada pela
Portaria EMAER n° 35/6SC, de 5 de junho de 20X}lve:

Art. 1° Aprovar o Programa de Trabalho Anual dafdtera de
Aerondautica deRecife para 0 ano de 2021, na foorenéxo a esta portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor em 1° de jandé 2021.

Art.3° Revoga-se a Portaria PARF n°1/DPAT, de 30jaieiro de
2020, publicada no BCA n°® 033, de 2 de marco de02Qfue aprovou o
Programa de Trabalho Anual da Prefeitura de Aertinaude Recife para o
ano de 2020,

LUIZ CESAR FREIRE Cel Int
Prefeito da PARF

(Publicada no BCA n° 047, de 11 de margo de 2021).
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1 DISPOSICOES PRELIMINARES
11 FINALIDADE

O presente Programa de Trabalho Anual tem poridiadé orientar, de forma integrada e articulada
com as diretrizes emanadas pelo || COMAR, as ag&sem desenvolvidas pela Prefeitura de AerorsadacRecife

(PARF) durante o ano de 2021.

1.2 CONCEITUACOES

Para efeito desta publicacao, os termos e expresb@o tém as seguintes conceituacdes:
1.2.1 PLANO SETORIAL

Planos quadrienais elaborados pelos ODSA que faramala estratégia setorial. Os PLANSET
fundamentam-se na Concepcdo Estratégica, no PEMAER DIPLAN e definem, dentre outros, os objetides
contribuicdo e 0s objetivos setoriais, apresentasdmetas a serem atingidas pelos préprios 6rgéds subordinadas,
qguando existentes, no periodo estabelecido.

1.2.2 PROGRAMA DE TRABALHO ANUAL (PTA)

O Programa de Trabalho Anual € o documento dederdmalinhamento estratégico da Aeronautica,
no qual sdo apresentados os indicadores de desempas metas, os marcos, 0s itens de controle tarefas
relacionados aos objetivos, aos projetos e asdatiels necessarios e afetos ao cumprimento da nmigs@on a
Organizagdo Militar, para os quais ela direciom$o0s seus esforgos, no periodo de um exercficindeiro.

1.3 AMBITO

O presente Programa de Trabalho Anual aplica-sefaiRira de Aeronautica de Recife.
2 ORGANIZAGCAO MILITAR
21  MISSAO

A Prefeitura de Aeronautica de Recife (PARF), aipagla Portaria n°® 245, de 26 de junho de 1946,
tem por finalidade executar as atividades de adtnagao dos imoveis residenciais sob sua respdidsals,

proporcionando moradia de qualidade, que oferegibbrdo aos permissionarios e seus dependentes.

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

2.2 COMPETENCIAS

A PARF compete:

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

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

C) propor as normas internas e estabelecer critériasprando planos e programas decorrentes, na
sua area de atuacgédo, conforme diretrizes do 1| CAMACEAP;

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



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

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

g) manter controle sobre o patrim6nio imével sob seEponsabilidade, especialmente quanto a
destinagéo, posse e uso;

h) promover a manutencdo, conservacao, distribuicaecebimento dos Prdprios Nacionais
Residenciais sob sua responsabilidade; e

i) executar a missdo prevista para a Prefeitura dendetica de Recife (PARF), visando atendé-la
de acordo com as leis, normas, instrucdes e regul@ms em vigor.

2.3 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A PARF tem a seguinte constituicdo:
a) Chefia da Prefeitura (PREF);

b) Divisdo Administrativa (DADM); e
c) Divisdo de Patrimbénio (DPAT).

2.4 VISAO

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

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

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

c) PATRIOTISMO: através do compromisso permanenteidelidade a Patria em quaisquer
circunstancias.

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

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

3 DIRETRIZES

3.1 EMANADAS DOS ORGAOS SUPERIORES

3.1.1 As Diretrizes abaixo foram extraidas do Programd@alho Anual do Il COMAR, norteando os trabalhos
das OM subordinadas:

a) estabelecer a governanca corporativa do 1| COMARgestdo das OM subordinadas, buscando
sempre uma visdo integrada da Instituicdo, a pddimprimoramento dos mapeamentos dos
processos, atualizacdo do Regimento Interno e daA, Mom o intuito de aperfeicoar a



capacidade de agregar valor para as OM (DCA 11-GE3tdo Institucional D201823, D201819
e Apoio Administrativo D200302 e D200301);

b) implantar o planejamento institucional (PTA) ncCIDMAR e nas OM subordinadas, a partir das
diretrizes estabelecidas na DCA 11-1/2019 — Sidieande Planejamento e Gestao Institucional
da Aeronautica (SPGIA), PLANSET da SEFA (DCA 11-1G@stao Institucional D201802);

c) promover estudos no sentido de criar/lancar/vakdaperfeigoar os indicadores de desempenho
das Unidades, de forma que se obtenha uma an&fathaida dos resultados da organizacao,
ganhando agilidade e qualidade na tomada de dec{§@@A 11-118 Apoio Administrativo
D200303);

d) supervisionar as atividades das unidades subominger meio de visitas técnicas e de
indicadores de desempenho em todas as areas d@atyaioritariamente, a partir dos dados
obtidos dos sistemas corporativos da Forga Aér€a\(D1-118 Apoio Administrativo D200303);

e) cadastrar e manter atualizados, no GPAER, os dadfe®ntes ao planejamento institucional do
I COMAR e das OM subordinadas;

f) implantar o gerenciamento de riscos no II COMARas ©M subordinadas, de acordo com a
DCA 16-2 (Gestéo de Riscos no COMAER) (DCA 11-1E&Go Institucional — D201803);

g) reduzir e monitorar o0 montante de restos a pagariios para a execu¢do no ano seguinte, no
que se refere aos Grupos de Despesa 3 e 4. (DQA8& Execucdo Orcamentaria — D201501);

h) acompanhar o nivel de satisfacdo do efetivo da OM,;

i) implantar o processo de Gestdo por Competéncid@@MdMapa de Competéncias e Planos de
Capacitacdo alinhados), de acordo com o MCA 30202(Manual de Mapeamento de
Competéncias no COMAER) e letra “b” do item 4.2RICANSET (PCA 11-18/2020) da SEFA;
e

j) atualizar o respectivo Plano Diretor, de acordo eoCA 11-201 (Plano de Infraestrutura da
Aeronautica) (DCA 11-118 Engenharia e Infraestau201302).

3.2 EMANADAS PELO PREFEITO DA PARF

3.2.1 DIRETRIZES GERAIS:
O Prefeito da PARF, dentro daGeatéo, priorizara as seguintes diretrizes:

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

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

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

d) revisar o planejamento das atividades adminisaatiya OM, de modo a estabelecer estratégias que
possibilitem restringir suas despesas aos montanésstos nas dota¢des orgamentarias consignadas
no Plano de Acdo da PARF; e

e) elaborar e acompanhar a evolucédo dos indicadoredesiempenho das atividades desenvolvidas na
Organizacéo.
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3.2.2

DIRETRIZES ESPECIFICAS DOS SETORES DA PARF

3.2.2.1 Assessoria de Controle Interno (ASCI):

3.2.2.2

a) revisar os processos administrativos da PARF cowis@ de resguardar a OM e seus Agentes,
buscando aplicar o modelo de governanca corporatitianulado pelo Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestéo;

b) verificar a conformidade legal dos assuntos téeaministrativos sob responsabilidade da unidade,
bem como assessorar o Prefeito no cumprimento glsldedo e das normas que regem 0 Servico
administrativo no ambito da unidade;

c) controlar e fiscalizar os Processos Administratidessestéo da UG;

d) adotar como critério a politica de ndo concessasugpgimento de Fundo e, para as excepcionalidades,
controlar e supervisionar a correcao dos procedmsendo uso dos cartdes corporativos;

€) supervisionar a atuagao dos responsaveis por belsres da UG;

f) controlar, através dos Indicadores de Gestéo, m®pae desperdicio da Organizacéo, no que serefer
a contratagdo de servigo de natureza continuadppopdo medidas corretivas;

g) controlar e coordenar a elaboragéo da Contabilidadeustos;

h) realizar, pelo menos, uma auditoria interna;

i) focar no sistema de salvaguarda da SEFA, para @étdas, mau uso e danos;

i) cumprir 0s prazos previstos para envio da Prest@dea@ontas eletrbnica da SEFA;

k) diligenciar para que todas as normas e regulamesgfmsn cumpridos de forma ordenada, ética,
econdmica, eficiente e eficaz;

) programar pelo menos uma reunido com os fiscaiene & comissées de recebimento de bens e
servicos, com o fito de aperfeicoamento continuados procedimentos de fiscalizacéo,
acompanhamento e recebimento dos contratos;

m) estruturar o processo de prestacdo de contas nin&W, de modo que ao final do exercicio de 2021,
esteja concebido o Relatério de Gestao da PARFquamseja confrontado as metas alcancadas e os
recursos aplicados, baseados no planejamento lestigloe para garantir a avaliacdo do desempenho da
Unidade;

n) acompanhar, em conjunto com a assessoria juriakcarocessos que envolvem a OM junto ao TCU, a
PGU, e justi¢a, informando tempestivamente a clsefeatramitacéo; e

0) atentar para o procedimento de Cotejamento do gsoate controle de PNR.

Secretaria (SECT):

a) receber, organizar, despachar e confeccionar ¢éogbediente oficial do Prefeito, bem como manter
arquivada e protocolada toda a documentacéo qustampela OM, realizando o servico de protocamly
da PARF;

b) coordenar e desenvolver as atividades motivasacomemorativas no ambito da PARF; e

c¢) coordenar as atividades de cerimoniais, primcipate aquelas relacionadas ao aniversario da RARF
transmisséo do cargo de Prefeito.



3.2.2.3

3.2.2.4

3.2.25

3.2.2.6

Assessoria de Planejamento (PLAN):

a) priorizar a execucdo das metas estratégicas eomsequentes tarefas planejadas para a PARF,
estabelecidas neste documento e no Regimento énd@rnnidade;

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

¢) acompanhar, via SIAFI, o desenvolvimento dagaimerentes a execugao or¢camentaria, financeira e
patrimonial da UG;

d) propor, aglutinar e analisar os Indicadores dst& dos diversos setores da unidade, visandbaratao
da Proposta Or¢camentaria e sugerir correcdes, qiand caso; e

e) coordenar com as chefias dos demais setordgsaarg propor melhorias nos processos e atividddes
unidade, com o intuito de diminuir custos e aunremt@ficiéncia.

Ouvidoria (OUVID):

a)receber informagfes relativas a eventuais deswosdequada solugdo de processos ou prestagdo de
informacdes, no que tange aos servigos inerentesPadprios Nacionais Residenciais, encaminhando a
sugestdo ou a questdo apresentada ao setor catepete

b) identificar problemas no atendimento aos Perméssas) e

¢) acompanhar, até a solucéo final, as informac6aénd&s, reclamacdes, sugestbes, opinides, pesguatagios,
encaminhados formalmente e considerados pertinentes

Divisdo Administrativa (DADM):

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

b) divulgar o processo de avaliagdo de desempenhdivesos niveis hierarquicos;
c) estimular as atividades fisicas, por meio da p&tistemética de esportes e de exercicios;
d) manter apurado controle de todo o material soloresgbilidade da Organizagéo;

e)manter o publico interno bem informado acerca desumtos mais relevantes do Comando da
Aerondutica;

f) preservar a boa apresentacdo das instalacdes; e
g) reduzir custos e melhorar a eficiéncia na utilipagiequada dos recursos sob a responsabilidade da
Organizacéo.

Divisdo de Patrimdnio (DPAT):

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

b) manter o maior nimero de PNR disponivel para Histréo;

c) controlar, coordenar, fiscalizar e orientar todasatividades das sec¢fes subordinadas e o processo d
avaliagdo de desempenho nos diversos niveis higcasy

d) elaborar a proposta de inclusdo no Plano PluriadeaDbras em conformidade com as prioridades
estabelecidas no Plano Diretor;

e) manter atualizado o cadastro individual de cadas@héob a responsabilidade da PARF, por meio dokéie
da ICA 87-7/2019;

f) manter o publico interno bem informado acerca dssitos mais relevantes do Comando da Aeronaetica;



g) propor ao Prefeito as normas e as providénciasssédas ao desenvolvimento das atividades patrai®ni
afetas a PARF.

4 OBJETIVOS ORGANICOS

Esta Organizagao foi identificada no &mbito dmPI&etorial da SEFA sob o cédigo SEFd#@llizado
na identificacdo dos objetivos, projetos e ativetarkstritos no &mbito da OM.

5 MARCOS E TAREFAS REFERENTES A PROJETOS

Para efeito deste PTA, foram adotadas as seguiatifoagdes:

SETOR SIGLA CODIGO DE TAREFAS
DIVISAO DE PATRIMONIO DPA 21DPA001
DIVISAO ADMINISTRATIVA DAD 21DAD001

OBS: O codigo refere-se a 12 tarefa do respecttar ¢sequencial 001)

5.1PROJETOS ESTRATEGICOS

Nao ha.

5.2PROJETOS DE CONTRIBUICAO

Nao ha.

5.3PROJETOS SETORIAIS

Nao ha

5./PROJETOS ORGANICOS

Nao ha

6 ITENS DE CONTROLE E TAREFAS REFERENTES A ATIVIDAD ES

6.1 ATIVIDADES SETORIAIS

6.1.1 ATIVIDADE: P191501.SEF00.A190800

Descrigdo: Acompanhamento e controle das agdemergarias sob sua responsabilidade.
Diretriz Atendida: DCA 11-118/2020

Indicador: Porcentagem da acdo empenhada: (tofz¢mmado / total descentralizado) X 100
Responsavel: Divisdo Administrativa

Item de controle: Percentual de execucéo orcamamésporcional ao exercicio transcorrido

| CODIGODA | TAREFA | PRAZODA |
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TAREFA TAREFA

Acompanhar a execucao orcamentéaaPARF a partir da analise dg
21DAD001 o . .
relatorios extraidos do Tesouro Gerencial

(2]

Semestral

6.1.2 ATIVIDADE: P191503.SEF00.A190800

Descrigdo: Acompanhamento e controle da inscrighdodacao orgamentaria em RP
Diretriz Atendida: DCA 11-118/2020

Indicador: (RP inscrito / PA) X 100
Responsavel: Divisdo de Patrimdénio

Item de controle: Porcentagem da despesa liquidad®A (Plano de A¢éo) no trimestre corresponde
ao percentual do exercicio transcorrido

CODIGO DA PRAZO DA
TAREFA TAREFA TAREFA
21DPA0OL Acompgnhar a dota(,;a}o orgamgntana inscrita em_Fﬂ‘Wﬂ%F a partir Anual

da analise dos relatérios extraidos do TesourorGile

6.2 ATIVIDADES ORGANICAS

ATIVIDADE: P180305.SEF48.A210101
Descrigdo: Realizar manutengéo predial nos PNRadabnistracdo desta PARF

Diretriz atendida: 3.2.1 letra “A”
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ITEM DE CONTROLE INDICADOR CODIGO DA TAREFA TAREFA PRAZO DA TAREFA
Atinair. no minimo. o indice de 70% erh I= (Demanda Emitir relatério contendo o percentual de execycao
gr, - : 0 atendida/Demanda total) x 21DPA002 de servicos do més anterior e do acumulado dé\té o 5° dia util do még
Ordens de Servico solucionadas
100% ano
Executar 99% do crédito de manutenggo Porcentagem do crédito Coordenar a confecgao das solicitagoes dg
0 & 9 21DPA003 empenho e acompanhar a emisséo das respe¢tivas  Mensal

de PNR descentralizado

executado

notas de empenho

ATIVIDADE: P180305.SEF48.A210102

Descricdo: Manter maxima ocupacdo possivel de PNR

Diretriz atendida: 3.2.2.6 letra “B”

ITEM DE CONTROLE

INDICADOR

CODIGO DA TAREFA

TAREFA

PRAZO DA TAREFA

Atingir um indice de Ocupacéo de PN

R  Porcentagem de PNR

Emitir relatério contendo o percentual de ocupa

GAté o 5° dia util de cada

(IOP) superior a 94% ocupados 21DPA004 de PNR més
ATIVIDADE: P180305.SEF48.A210103
Descricdo: Realizar ao menos uma inspecao nos Bd#Aados fora de sede
Diretriz atendida: 3.2.2.6 letra “B”
ITEM DE CONTROLE INDICADOR CODIGO DA TAREFA TAREFA PRAZO DA TAREFA
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Fora de Sede

Inspecionar 100% dos PNR localizadc

sPorcentagem de PNR fora de

sede inspecionados

21DPAOQ05

IIhéus — BA, Mossor6é — RN, Teresina — Pl e
Parnaiba — Pl

Emitir relatério acerca das inspecdes realizadas
nos PNR localizados fora de sede: Petrolina —|PE,

DEZ 2021

Diretriz atendida: 3.2.2.5 letra “F”

ATIVIDADE: P180301.SEF48.A210200

Descricdo: Executar a adequada manutencéo predsgde da OM e adquirir 0s recursos materiais s&des ao bom funcionamento da OM

ITEM DE CONTROLE

INDICADOR

Quitar todas as despesas de vids

vegetativa da PARF

|

IQD=(valor pago/valor

contratado ou

empenhado)x100 %

O

CODIGO DA TAREFA TAREFA PRAZO DA TAREFA
21DADO002 Quitar as despesas de material de expediente Eventual
21DADO003 Quitar as despesas de material de processamedtalds Eventual
21DADO004 Quitar as despesas de material de higiene e limpeza Eventual
21DADO005 Quitar as despesas de material de climatizacédo Eventual
21DADO006 Quitar as despesas de ferramentas Eventual
21DADO007 Quitar as despesas de EPI Eventual
21DADO008 Quitar as despesas de material elétrico Eventual
21DADO009 Quitar as despesas de material hidraulico Eventual
21DADO010 Quitar as despesas de material de pintura Eventual
21DADO011 Quitar as despesas de material de alvenaria Eventual
21DADO012 Quitar as despesas de servico de limpeza e cogéerva rec@é?rggn?éaioaggrsvig
21DADO013 Quitar as despesas de servico de reprografia Até 30 dias apos

recebimento do servig

O
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21DADO014

Quitar as despesas de servigo de controle de peagas Até 30 dias apds

limpeza de caixas d'agua

recebimento do servig

(@)

21DADO015

Quitar as despesas de servi¢cos de manutencdeaipredi Até 30 dias apos

necessarias nas instalagcoes da PARF

recebimento do servig

(@)

ATIVIDADE: P181401.SEF48.A210300
Descricdo: Capacitar os recursos humanos envoldidesamente na manutencéo de PNR

Diretriz atendida: 3.2.1 letra “b”

ITEM DE CONTROLE INDICADOR CODIGO DA TAREFA TAREFA PRAZO DA TAREFA
Realizar capacitacéo profissional de 50%
dos lelltares que compoem o efetwq da ICP =(n ‘36 m|||t_gres 21DADO016 Coordenar a aplicagdo de cursos técnicos ap DEZ 2021
Secado de Manutengdo e Conservagéq dapacitados/n® de militares o ) . ~ .
L2 . efetivo na area de manutencéo predial
Imoveis efetivo da SEMC)
7 COMPOSICAO ORCAMENTARIA
7.1 MATERIAL DE CONSUMO — ND 339030 —Acéo: 2000 $ B9.100,00
CcODIGO PERIODO TAREFA TOTAL (R$)
21DADO002 Eventual Aquisicdo de material de expediente 10.550,00
21DADO003 Eventual Aquisicdo de material de processamento de dados 3.150,00
21DADO004 Eventual Aquisicdo de material de higiene e limpeza 3.800,00
21DADO005 Eventual Aquisicdo de material de climatizacéo 3.500,00
21DADO006 Eventual Aquisicdo de ferramentas 3.550,00
21DADO007 Eventual Aquisicdo de EPI 3.500,00
21DADO008 Eventual Aquisicao de material elétrico 2.150,00
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21DADO009 Eventual Aquisicao de material hidraulico 2.650,00
21DADO010 Eventual Aquisicdo de material de pintura 3.750,00
21DADO011 Eventual Aquisicdo de material de alvenaria 2.500,00
7.2 SERVICOS DE TERCEIROS — ND 339039 — Acdo: 200% 153.621,44
CODIGO PERIODO TAREFA TOTAL (R$)
21DAD012 Mensal Contrato de limpeza e conservagéo 30.091,56
21DADO013 Mensal Contrato de servico de reprografia 5.964,00
21DAD014 Semestral Contratacao de servigo de controle de pragas pefimmde caixas d'agua 2.565,88
21DADO15 Eventual ICDI'i)‘ng[Ir:atar 0s servicos de manutencdes prediais s@t@Es nas instalacdes da 110.000,00
Confeccionar o Plano de Capacitacdo de Recursoshtsnequilibrando as
21DADO016 MAR 2021 necessidades das Assessorias e Divisdes da Oldamdib como premissa os 5.000,00
cursos oferecidos no COMAER e posteriormente aguis entes privados.
7.3 MATERIAL DE CONSUMO — ND 339030 — Agdo 2000 $ R20.000,00
CODIGO PERIODO TAREFA TOTAL (R$)
21DPA002 Mensal Adquirir material de manutencdo de PNR 120.000,00
7.4 SERVICOS DE TERCEIROS — ND 339039 — Acdo 206%5-3.113.000,00
CODIGO PERIODO TAREFA TOTAL (R$)
21DPA002 Mensal Contratar servicos de manutencédo de PNR 3.113.000,00

8 AQUISICOES DE TI
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CODIGO TIPO DESCRICAO NECESSIDADE TOTAL (R$)
21DADO002 Servigo de TI Contratacao de servico de reprografia Fiprir necessidade de impressdes da OM 5.964,00
21DADO002 Acessorios Aquisigdo de tonners, cartuchos, Cabosseubstitui(;,z?\o de materiais danificados/usados 3.150,00
ferramentas de TI
9 CALENDARIO ADMINISTRATIVO
9.1 ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO (ASCI)
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
31JAN - 28FEV
29MAR - 30ABR
Acompanhar o registro da conformidade de operadwes 31MAIO - 28JUN
1 SIGPES Mensal 31JUL - 30AGO SPES ACI NPA 21/PARF
30SET - 310UT
29NOV- 31DEZ
Solicitar a publicacdo do calendario anual de zagho
2 das reunides da Administragcdo para prestacdo daston Anual 31JAN ACI BARF Mddulo 13 MCA 172-3
da PARF
- L o n 50 dia util apés a o
3 Sohcnar publlc:i\(;ao em boIeth interno da ata elanido Mensal realizacio da ACI BARF Item XVII § 1° art. 48 RCA 12-
da administracdo para prestacao de contas ~ 1/2020
prestacdo de contas
08JAN — 07FEV
07MAR — 05ABR
Elaborar documento de controle sobre as comissdgs 08MAIO — 07JUN
4 atividade Mensal 05JUL — 07AGO ACI PARF Anexo D da ICA 174-1/2020
06SET — 070UT
07NOV - 06DEZ
5° dia util
Propor nomeacédo de comissédo para realizar exames de PREEEITO DA
5 auditoria interna nos setores responsaveis, pos,penAnual 2SET ACI Item N° 8 da ICA 174-1/2020
N PARF
valores e dinheiros da PARF
Propor nomeacédo de comisséo para realizar a confaré PREEEITO DA
6 dos inventarios analiticos dos bens patrimoniaisaisd  Anual 2SET ACI PARE Iltem N° 5.3 da ICA 174-1/2020
permanentes no encerramento do exercicio
7 Divulgar relagéo de NPA em vigor no ambito da PARF  Anual 31JAN ACI PARF NPA 21/PARF
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Propor designacdo de comissdo de recebimento asf
de contratos da PARF para 2021

isc
Anual

06DEZ

ACI

PREFEITO DA
PARF

Iltem VIII § 2° art. 48
RCA 12-1/2020

Conferir os balancetes de prestacdo de contas

Mensal

15JAN — 14FEV
14MAR — 12ABR
15MAIO — 14JUN
12JUL — 14AGO
13SET - 140UT
14NOV - 13DEZ
10° DIA UTIL

ACI

PREFEITO DA
PARF

Item XXXII § 3° art. 47 RCA 12-
1/2020.

10

Elaborar documento de controle sobre o0s ca
regimentais da PARF

rgoI§Iensal

08JAN — O7FEV
07MAR — 05ABR
08MAIO — 07JUN
05JUL — 07AGO
06SET — 070UT
07NOV — 06DEZ
50 DIA UTIL

SREG

ACI

Anexo A da ICA 174-1/2020

11

Encaminhar o demonstrativo geral de custos por uhe
AEC

o]
Mensal

CONFORME
CALENDARIO

ACI

DIREF

Modulo 13.2 do MCA 172-3

12

Conferir processo de cotejamento de permissionarios

Mensal

15JAN — 14FEV
14MAR — 12ABR
15MAIO - 14JUN
12JUL - 14AGO
13SET - 140UT
14NOV - 13DEZ
10° DIA UTIL

Comisséo de
Cotejamento

PREFEITO DA
PARF

NPA 21/PARF

13

Elaborar documento de controle sobre os cont
administrativos

atcﬁensal

08JAN — 07FEV

07MAR — 05ABR

08MAIO — 07JUN

05JUL — 07AGO

06SET — 070UT

07NOV — 06DEZ
50 DIA UTIL

ACI

PARF

Anexo J da ICA 174-1/2020

14

Coordenar reunido com fiscais e comissdes
recebimento de bens e servigos da PARF.

dE/Iensal

08JAN — O7FEV
07MAR — 05ABR
08MAIO — 07JUN
05JUL — 07AGO
06SET — 070UT
07NOV — 06DEZ

ACI

COMISSOES E
FISCAIS

Item IIl § 3° art. 48 RCA 12-
1/2020.
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5° DIA UTIL
15 Coordenar a auditoria interna anual Anual 08NOV ACI PARF ltem 8.1 da ICA 174-1/2020
9.2DIVISAO ADMINISTRATIVA (DADM)
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Coordenar 0s eventos comemorativos so X L4
1 responsabilidade da PARF tfiventual EVENTUAL SECT PARF N&o ha
03JAN — O4FEV
04MAR — 02ABR Sshéég
5 Coordenar a elaboracao dos PAG de prestacéo das:ontMerlsal 02MAIO — 04JUN SPES’ PARF ICA 174-1/2020, M6dulos 7 e 13
das secdes detentoras de bens e valores 02JUL — 02AGO ' MCA 172-3
SCON,
03SET — 020UT DADM
04NOV — 03DEZ
3 Coordenar a realiza¢@o de instrucdo de tiro pafatovo Anual Eventual SPES BARF N&o ha
4 Elaborar a atualizagéo do plano de reunido da OM Anual 09MAR SPES EFETIVO N&o ha
5 gr(;(:lzignar, junto a BARF, a renovacéo de fardamentoAnual 07DEZ SMAT BARF N&o ha
6 Supervisionar as at|v!da9es realizadas pelas subsoey Semestral 28JUN- 07DEZ SECT PARE ICA 214-3/2016
permanentes de avaliacdo de documentos
7 Transferlr 0s arquivos intermediarios da PARF para Anual 30SET SECT BARF N30 ha
arquivo geral da BARF
08JAN — O7FEV
07MAR — 05ABR
Elaborar o demonstrativo de controle de receitasxX@ 08MAIQ — 07JUN
8 ) Mensal 05JUL — 07AGO SCON ACI Anexo R da ICA 174-1/2020
06SET — 070UT
07NQV - 06DEZ
ATE O 5° DIA UTIL
08JAN — O7FEV
Elaborar o demonstrativo de controle sobre| as 07MAR - 05ABR
9 disponibilidades das fontes de recursos propriasité Mensal 08MAIO — 07JUN SCON ACI Anexo U da ICA 174-1
500) 05JUL — 07AGO
06SET — 070UT
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07NOV — 06DEZ
ATE O 5° DIA UTIL

2° dia util ap6s o

10 Elaborar Demonstrativo Crediticio Financeiro (DCF) Mensal SCON ACI Médulo 13 do MCA 172-3
fechamento do SIAF
11 Elaborar _demonstratlvo sintético das receitas paligo Mensal 2° dia util apoés o SCON ACI Médulo 13 do MCA 172-3
de recolhimento fechamento do SIAF
- P T—
12 Elaborgr documento de controle sobre as rece'ta?\/lensal 2° dia util apoés o SCON ACI Médulo 13 do MCA 172-3
financeiras fechamento do SIAF
08JAN — O7FEV
07MAR — 05ABR
08MAIO — 07JUN
13 Elaborar prestacdo de contas de diarias Mensal 05JUL — 07AGO SECT ACI N&o Ha
06SET — 070UT
07NQV - 06DEZ
5° dia util
14 Enviar ficha de fatos histéricos da PARF do anerémt Anual 28FEV SECT CENDOC NSCA 210-1/2010
15 Elaborar plano de licenca especial Semestral | 31MAIO - 30NOV SPES DIRAP ltem 11.3 da ICA 35-1/2017
16 | Enviar requerimentos de SGT/CB/TF da PARF parg. ..., Eventual SPES DIRAP ltem 15 da ICA 35-1/2017
engajamento ou reengajamento
17  |Coordenar aplicacdo ~do teste de aptiddo| & ocial | 15ABR e 15NOV SPES EFETIVO ICA N° 54-1/2011
condicionamento fisico do efetivo da PARF
1g | Enviar propostas de indicacdes para a medalha teri 5, 150UT a 15DEZ | SPES/ Il COMAR Portaria n° 461/SCGC/2016
Santos-Dumont PREF
19 Elaborar plano de movimentacéo Anual 30MAR ISDFI;EEIS:/ I COMAR ICA 30-4 /2018
po | Solicitar a publicagdo da apresentacdo das dedksate) 5, ) 15MAIO SPES BARF ltem VI do RCA 12-1/2020
bens e rendas dos agentes da administracéo
21 Elaborar plano de férias Anual 15JUL SPES PARF MCA 172-4
2o | Enviar propostas de indicacGes para a medalha o 15JUL SPES Il COMAR Portaria 1.999/SCGC/2014
Bartolomeu de Gusméao
23 Enviar fichas de avaliacdo de graduados da PARF Anual 15DEZ SPES CPG ICA 39-17/2020
24 Enviar fichas de avaliacéo de oficiais Anual 5 DEZ SPES CPO ICA 36-4/2015
25 Remeter o plano de capacitagdo de recursos humano#nual 15JUN SPES DIRAD ICA 37-563/2017
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com as demandas para 0 ano seguinte
08JAN — O7FEV
07MAR — 05ABR
Elaborar documento de controle sobre os créditos 08MAIO — 07JUN
26 disnoniveis na UG Mensal 05JUL — 07AGO SCON ACI Anexo H da ICA N° 174/2020
P 06SET — 070UT
07NOV — 06DEZ
5° dia util
08JAN — O7FEV
07MAR — 05ABR
Elaborar documento de controle sobre as aquisiedes 08MAIO — 07JUN
27 contratacées quUISIEAeS  Mensal 05JUL — 07AGO SCON ACI Anexo | da ICA N° 174/2020
¢ 06SET — 070UT
07NOV — 06DEZ
5° dia util
28 Coordenar a confecgéo de inventario do estoque Anual 31 DEZ SMAT PARF RCA 12-1/2020
9.3DIVISAO DE PATRIMONIO (DPAT)
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Atualizar situacao de PNR, taxa de ocupacéo e (itas Até 0 3° e 0 18° dia
1 espera no site da PARF (observar eventuais proraac¢d@uinzenal A SCDI SCDI/SAAD Item 4 da ICA 12-20/2019
. N A de cada més
junto a DP da BARF/publicacdo em BI)
5 In|C|qr processo de renovacao de ocupacdo excep@Ean Eventual | Conforme solicitacid ~ SCDI PREFEITO/CEAP Iltem 5.13.2 da _ICA 12-20/2023(Q
precéria (TEP) dias)
3 | Elaborar as planilhas de servicos a serem exeautasly o) Tercas-feiras SPAF DPAT Art. 36 do RICA 21-3/2018
PNR que necessitam de manutencao
Checar no site da Celpe (todos os PNR) e Compesa
(quando o PNR for do tipo casa) a mudanca| de . . N . I
4 titularidade devida tomando-se por base o arquivoMensal Até o dia 25 do més SCDI DPAT Inciso B do [tem 6.4.1 da ICA 12
. - L ~ subsequente 20/2019
enviado para a SCON no pendltimo dia atil do més
anterior (repasse de numerario para associagoes).
5 Informar, via oficio SIGADAER, PNR desocupados pjara Mensal SCDI SCON (via DADM) Item 6.4.8 da ICA 12-20/2019
montagem do processo de repasse de numerarjo as Pendultimo dia Gtil do
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associacfes de permissionarios (desocupados hae
30 dias + desocupados e ocupados durante o

Encaminhar extrato para cada associacao
permissionarios (e-mail)

ais
Mmés).
de

Encaminhar planilha de dados estatisticos de PNR

pa

Pendltimo dia atil do

Itens 6.11.17 e 6.11.20 do MCA

6 cpnfecgao do doc habil "RC" - registro de contrgles Mensal més SCDI PREFEITO / BARF 179-3
diversos.
Informar, via oficio, PNR desocupados, tipo casaap Até penultimo dia util
! ronda patrimonial do GSD do CINBACTA 3p Mensal P do més SCDI GSD Item 2 da NSCA 205-3/2019
8 Er_lviar situ~a<;éo do andamento dos processos dedagdo Mensal Até ultimoAdia atil do DPAT CEAP MSG FA)_( 164/DIAG/9565 de 05
reintegracao de posse de PNR més junho de 2018
31JAN-28FEV-
29MAR-30ABR-
Enviar controle de restos a pagar processados € na 31MAI-28JUN- SOSE /
9 processados, referente a servicos de manutengaie Mensal 31JUL-30AGO- SPAF DPAT NPA N° 8D/PARF/2020
30SET-310UT-
29NOV-31DEZ
02JAN - O1FEV -
Enviar ar((jquivo( com fsituaqé\o d? todos os Oiim(’) e|1i§ 01MAR 01ABR - Montagem do caderno de
esocupados (em reforma, a reformar e a demplir), 02MAI - 03JUN ~ o
10 informarrJldo, qgquando houver, o nimero da nota deMensaI 01JUL - 01AGO - SPAF SCDI prestacao qe conta_l',"(dla util do
empenho 02SET 010UT - més seguinty
01NOQV - 01DEZ
Encaminhar ao presidente da associagdo documento 02JAN - OIFEV - ~
informativo sobre as ocupacdes e desocupagdes OIMAR 01ABR - ASSOCIAGOES Montagel:n do processo de
11 ocorridas no més anterior para efeito |de Mensal 02MALI - 03JUN SCDI DE " pr(_ast:i\c;ao d(_a cpr_nas da§
implantacdo/cancelamento de descontos relativos ao 01JUL - 01AGO - PERMISSIONARI associagOesit (.j'a util do més
caixa q em contracheque 7 02SET 010UT - OS (E-MAIL) seguintg
01NOQV - 01DEZ
03JAN - 30JAN -
Enviar folha de calculo para implantacdo |ou 28FEV - 01ABR -
cancelamento de descontos em contracheque (ator 02MAI - 29MAI -
12 interno para definicdo dos lancamentos do relatdeo (E)ventual 04JUL - 01AGO - SCDI SCON Art. 50 do RICA 21-3/2018
cotejamento) 30AGO - 030UT -
310UT - 29NOV
. . . . 09JAN-08FEV- . .
Encaminhar indicadores de prefeituras (planilha BEA| SCDI/SPA Inciso Il do Art. 8° e Inciso V do
13 inf gest&o e dados fin = méspanterior ® F Mensal 08MAR-09ABR- F PREFEITO / CEAP art 10 da ROCA 21-99

09MAI-07JUN-
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09JUL-08AGO-
10SET-080UT-
08NOV-10DEZ

Informar situacdo de PNR, com vistas a apresen@gap

09JAN-O8FEV-
08MAR-09ABR-
09MAI-07JUN-

Iltem 4 da ICA 174-1/20205¢ dia

14 restacéo de contas (caderno) Mensal 09JUL-08AGO- SCDI ACI atil do més seguintg
prestag ' 10SET-080UT- 9
08NOV-10DEZ
09JAN - O5FEV -
06MAR 10ABR -
Enviar relacdo de permissionarios do més para compo 08MAI - 05JUN i
15 PAG de cotejamento Mensal 10JUL - 07AGO - SCDI DADM Iltem 4 da ICA 174-1/2020
04SET 090UT -
06NOQV - 04DEZ
22JAN-21FEV- MSG SIAFI98/SUCONT1
Encaminhar planilha de dados estatisticos de comsum 2212%'?5_'211936‘UB,5_ i 82()0&%18532_2302;211510' %ji7a/ lilll jo
16 em KWH para confec¢do do doc habil "RC" - registeo Mensal SOSE DPAT / PREFEITO| ", '
controles diversos 19JUL-21AGO- | BARF més seguinte).
' 20SET-210UT-
22NOV-20DEZ
Providenciar a publicacéo e atualizacdo, na pagina Até 0 3° e 0 18° dia
17 eletrbnica da PARF, das relagfes de inscritospptem |  Quinzenal de cada més SCDI DADM Iltem 4.9 da ICA 12-20/2019
cronol6gica e por ordem hierarquica
18 Iniciar processo_de renovacéo de contratos de géopa Anual 45 dias antes de cad SCDI PREFEITO / CEAP Item 14,5 da ICA 12-20/2019
de PNR de servidores civis vencimento
19 Efetlyar_muggnga de PNR (motivacéo do Anual 01JUN A 310UT SCDI PREFEITO / CEAP Iltem 5.12.12 da ICA 12-20/2019
permissionario)
Inspecionar as condicfes da numeracao, relativas as VILAS
20 codificacbes existentes nos PNR, repintando-asésg Anual SET SPAF MILITARES Item 4.3 da NSCA 87-1/2019
estejam legiveis
91 | Elaborar proposta de inclusdo no plano plurianaal d Anual 150UT SOSE Il COMAR ltem 2.3 da ICA 86-1/2005
obras (PPO) da FAB
Inspecionar arvores de grande porte nas vilas Alinea K do Item 6.4.2 da ICA 12t
22 residenciais que oferecam risco de acidente/dd&doR Anual 11 A 14 NOV SPAF DPAT 20/2019
23 | Atudlizaro banco de dados de ordens de servicoda | Imediato SOSE DPAT Att. 35 do RICA 21-3/2018

PARF
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Comunicar a SCDI os PNR que estiverem prontos pdra

24 ocupar, por ocasido do término dos servigos de Diaria Imediato SPAF SCDI Art. 36 do RICA 21-3/2018
manutenc¢ao
Vistoriar os PNR por ocasiéo de ocupacao/desocopaga Imediato,

25 confeccionando o respectivo termo de verificagcdo de Diaria agendamento do SPAF SCDI Art. 36 do RICA 21-3/2018
imoével (TVI) permissionario

o6 | Manter o claviculario dos PNR desocupados atuaizafl 4, Imediato SPAF SPAF Art. 52 do RICA 21-3/2018
Acompanhar e fiscalizar a correta execu¢édo doscearv|

27 de manutencdo de PNR descritos nas planilhas até su  Diaria Imediato SPAF DPAT Art. 36 do RICA 21-3/2018
concluséo
Elaborar os termos de recebimento definitivo dos

28 servigos de manutengdo em PNR que forem executagdos Diéria Imediato SPAF SCON (via DADM) RCA 12-1/2020
pelas empresas contratadas

o9 | Elaborar parecer técnico por ocasido de vistodas a | gy o o) Imediato SOSE Prefeito Art. 51 do RICA 21-3/2018
PNR com problemas estruturais

g3p | Manter atualizado o cadastro dos PNR que constituem g oy Imediato SOSE | DTINFRANT ltem 10.7 da NSCA 87-7/2017
patriménio imével da PARF, por meio dos Anexos B g
Informar a realizag&o de reformas nos PNR, tendo em

31 vista possibilitar as atualizagbes cadastrais &beis Eventual Imediato SOSE DTINFRANT Item 5.7 da NSCA 87-7/2017
dos imoveis.
Providenciar publicacédo de escala, por area deaua

32 | (vila, quadra, blocos), os fiscais para que sejam Eventual Imediato SPAF PREFEITO Art. 53 do RICA 21-3/2018
cumpridas as vistorias e as confeccdes de plardihas
responsabilidade da secéo.

33 E&‘S‘m'”har proposta de portaria de classifica¢do do| g oy g Imediato DPAT | PREFEITO/CEAP| Item 2.2 da ICA 12-20/2019

10 INFORMAGCOES COMPLEMENTARES
10.1CALENDARIO DE LICITACOES
ASSINATURA DATA ESTIMADA
OBJETO DOS TOD DA LICITACAO
01 AQUISIQAO DE TINTAS, SOLVENTES E MATERIAL DE 08/JAN/21 04/JUN/21
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PINTURA
02 |AQUISICAO DE MATERIAL HIDRAULICO 08/JAN/21 04/JUN/21
03 AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSTRUCAO EM 29/JAN/21 23/JUL/21
GERAL
SERVICO DE DESOBSTRUCAO DE CAIXAS DE
04 |GORDURA E CONTROLE DE PRAGAS( DEDETIZAQAO, 12/FEV/21 20/AG0O/21
DESRATIZACAO E DESCUPINIZACAO
05 AQUISIQAO DE FERRAMENTAS 19/FEV/21 27/AG0O/21
10.2INSTRUCOES TERRESTRES
a) TACF (1° e 2° periodos): a serem definidos pela CDA
b) Instrucdo de Tiro: a ser definida;
c) Acionamento do Plano de Reunido: a ser definido; e
d) Marcha: a ser definida.

10.3AUDITORIA DE GESTAO

N&o esta prevista auditoria de gestédo parsoale 2021.

10.4EVENTOS DIVERSOS A SEREM REALIZADOS PELA OM

a) Aniversario da OM: 26 de junho de 2021.

11 DISPOSICOES FINAIS

Os casos ndo previstos nesta Instrucdo serao sdbmatapreciacéo do Prefeito de Aeronautica déddrec
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