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PORTARIA CEAP N° 260/DIAG, DE 4 DE JULHO DE 28.

Aprova a reedicdo do Regimento Interno
Prefeitura de Aeronautica do Gale&o (RIC/20).

i O CHEFE DO CENTRO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA
AERONAUTICA , no uso de sueatribuicdes, e de acordo com o item 4.2.1 da IC-1,
resolve:

Art. 1° Aprovar a reedigao da RICA-20 “Regimento Interno da Prefeitura
Aeronautica do Galeado”, que com esta b

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

Art. 3° Revog-se a Portaria 11l COMAR R5/CMDO, de 30 de julho de 20

Brig Int CARLOS ALBERTO DIAS MARTINS
Chefe do Centro de Apoio Administrativo
Aeronautici

(Publicado no BCA. h124, de 19 de julho de 2018).
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RICA 21-20/2018

REGIMENTO INTERNO DA PREFEITURA DE AERONAUTICA DO &LEAO

CAPITULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Secao |
Categoria e Finalidade

Art. 1°. A Prefeitura de Aeronautica do Galedo (RAGOrganizacdo do

Comando da Aeronautica (COMAER), criada pela Piarta® 137/GM3, de 1° de marco de
1951, tem a sua finalidade, subordinacédo, sedeyt@st organizacional e competéncias
estabelecidas no Regulamento aprovado pela Ponaisd@8/GC3, de 2 de maio de 2018,
publicada no DOU n° 84, de 3 de maio de 2018, chbére administrar os bens moveis,

imoveis e intangiveis de natureza residencial pedetes a Unido e sob a gestdo do Comando

da Aeronautica, que estejam regularmente sob spansabilidade.

Art. 2°. A Prefeitura de Aeronautica do Galedo retdmente subordinada ao

Chefe do Centro de Apoio Administrativo da Aeroingu{CEAP).

Art. 3°. A Prefeitura de Aeronautica do Galedo smde no Municipio do Rio

de Janeiro, Estado do Rio de Janeiro.

tipo “A”.

Auxiliares:

Art. 4°. A Prefeitura de Aeronautica do Galedo é classificemmno Prefeitura

CAPITULO Il
ORGANIZAGAO

Art. 5°. A Prefeitura de Aeronautica do Galedo (BABm a seguinte constituicao:
| - Prefeito (PREF);

Il - Divisdo Administrativa (DA); e

lIl - Divisdo de Patrimonio (DP).

Art. 6°. A Prefeitura de Aeronautica do Galedo tasnseguintes Secoes

| - Assessoria de Controle Interno (ACI);

Il - Secé&o de Inteligéncia (SINT);

[Il - Ouvidoria (OUV);

IV - Secretaria (SEC); e

V - Assessoria de Seguranca e Defesa (ASD).

Art. 7°. A Assessoria de Controle Interno (ACI) tareeguinte constituicao:
| - Agente de Controle Interno;

Il - Adjunto;

[l - Encarregado; e

IV - Auxiliares.
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constituicao:

constituigao:

RICA 21-20/2018

Art. 8°. A Secéao de Inteligéncia (SINT) tem a satgiconstituicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 9°. A Ouvidoria (OUV) tem a seguinte constitin:
| - Ouvidor;

Il - Adjunto; e

[l - Auxiliares.

Art. 10. A Secretaria (SEC) tem a seguinte conigéitu
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 11. A Assessoria de Seguranca e Defesa (ASI) t seguinte

| - Chefe;
Il - Encarregado; e
[l - Auxiliares.

Art. 12. A Divisdo Administrativa (DA) tem a segtenconstituicao:
| - Chefe;

Il - Adjunto;

[Il - Subdivisao de Instrucao Militar (SDIM);

IV - Subdivisdo de Gestdo Documental (SDDOC); e

V - Subdivisédo de Gestédo Patrimonial e Orgamentari@ (5D

Art. 13. A Subdivisdo de Instrucao Militar (SDIMBrh a seguinte constituigdo:
| - Chefe;

Il - Secédo de Educacéo Fisica.

[l - Encarregado; e

IV - Auxiliares.

Art. 14. A Secéo de Educacao Fisica (SEF) tengaise constituicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

Il - Auxiliares

Art. 15. A Subdivisdo de Gestdo Documental (SDDQ&n a seguinte

| - Chefe;

Il - Secado de Gestdo de Documentos Juridicos (SGJUR);

Il - Secédo de Gestédo de Entrada e Saida de Docume@DOE);
IV - Secao de Gestdo de Pessoal (SGPES);

V - Encarregado; e

VI - Auxiliares.
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constituicao:

Art. 16. A Secdo de Gestdo de Documentos JuridiS@&JUR) tem a seguinte

| - Chefe;
Il - Encarregado; e
[l - Auxiliares.

Art. 17. A Secdo de Gestdo de Entrada e Saida denentos (SGDOC) tem a

seguinte constituicao:

constituicao:

constituicao:

| - Chefe;
Il - Encarregado; e
[l - Auxiliares.

Art. 18. A Secao de Gestéo de Pessoal (SGPES)deguiate constituicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 19 . A Subdivisdo de Gestéo Patrimonial e @ematéria (SDPO) tem a seguinte

| - Chefe;

Il - Secdo de Gestdo de AquisicOes e Contratos (SGAC);
[l - Secéo de Gestao de Material (SGMAT);

IV - Secdo de Gestdo Contabil (SGCONT);

V - Secao de Gestéo de Registro Patrimonial (SGREG);
VI - Encarregado; e

VII - Auxiliares.

Art. 20. A Secdo de Gestdo de Aquisicoes e ComstréddsAC) tem a seguinte

| - Chefe;
Il - Encarregado; e
[l - Auxiliares.

Art. 21. A Sec¢éo de Gestao de Material (SGMAT) geseguinte constituicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 22. A Secéo de Gestao Contabil (SGCONT) tegaguinte constituicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 23. A Secao de Gestao de Registro Patrim@@REG ) tem a seguinte constituicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 24. A Divisédo de Patriménio (DP) tem a segeiobnstituicao:
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Il - Subdivisdo de Engenharia (SDEN);
Il - Subdivisdo de Infraestrutura (SDIE); e
IV - Subdivisdo de Iméveis (SDIMO).

Art. 25. A Subdivisdo de Engenharia (SDEN) temg@us#ge constituicao:
| - Chefe;

Il - Secao de Fiscalizacao (SFIS);

[Il - Sec&o de Patrimonio (SPAT);

IV - Secao de Projetos (SPRO);

V - Secéo de Patrimonio Ambiental (SPA);

VI - Encarregado; e

VII - Auxiliares.

Art. 26. A Secéao de Fiscalizacao (SFIS) tem a sgeguonstituicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

Il - Auxiliares.

Art. 27. A Secéo de Patrimbnio (SPAT) tem a seguiainstituicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado;e

[l - Auxiliares.

Art. 28. A Secéo de Projetos (SPRO) tem a seguontstituicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

Il - Auxiliares.

Art. 29. A Secéao de Patriménio Ambiental (SPA) &@iseguinte constituicao
|- Chefe;

Il - Encarregado; e

Il - Auxiliares.

Art. 30. A Subdivisdo de Infraestrutura (SDIE) tareeguinte constituicao:
|- Chefe;

Il - Secéo de Servicos Gerais (SSG);

[l - Secado de Manutencao (SMNT);

IV - Encarregado; e

V - Auxiliares.

Art. 31. A Secéo de Servicos Gerais (SSG) tem aistgconstituicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 32. A Secéo de Contra incéndio (SCIN) teregumite constituicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

Il - Auxiliares.
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Art. 33. A Secéo de Manutengdo (SMNT) tem a ségaonstituicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 34. A Subdivisdo de Imoveis (SDIMO) tem a setgiconstituicao:
| - Chefe;

Il - Central de Atendimento ao Permissionario (CAPE);

lll - Secéo de Controle e Distribuicdo (SCDIS);

IV - Encarregado; e

V - Auxiliares.

Art. 35. A Central de Atendimento ao Permissiona@APE) tem a seguinte
constituigao:

| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 36. A Secéo de Controle e Distribuicdo (SCOES) a seguinte constituicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

CAPITULO Il
COMPETENCIA DOS SETORES

Art. 37. A Chefia da Prefeitura (PREF) compete:

| - executar a missdo prevista para a Prefeitura denAstica do Galedo (PAGL),
visando atendé-la de acordo com as leis, normstsygdes e regulamentos em vigor.

Il - propor as normas, estabelecer diretrizes e elabpl@amos e programas
decorrentes de legislacdes atinentes a sua asdaaigio;

[l - cumprir e fazer cumprir as determinacdes contigasnormas e regulamentos
relativos a Administragdo de Proprios NacionaisidRexiais (PNR); e

IV - manter estreito relacionamento com 6rgaos exteatadSOMAER nos assuntos
relativos a sua esfera de atribui¢des.

Art. 38. A Assessoria de Controle Interno (ACI) quete:

| - assessorar ao Prefeito nas suas decisdes adntivestrgeguindo as orientacdes
e cumprindo o estabelecido nas instrucdes e reguliemm do COMAER pertinentes a sua area de
competéncia;

Il - informar ao Prefeito, tempestivamente, sobre quaisgssuntos, providéncias,
avisos, ordens, instrucdes e noticias veiculadases do SIAFI/SIAPE e que sejam de interesse da
PAGL;

[Il - conferir e arquivar toda a documentacao relatigasido econémico-financeira
da Unidade Gestora (UG), tendo em conta os aspeéettesyalidade, legitimidade e economicidade
no que tange aos campos orcamentario, financgatrignonial;

IV - confeccionar, controlar e conferir toda a documgidamensal da Prestacdo de
Contas a ser enviada ao GAP-GL, além daquela gagfarquivada na OM, conforme previsto na
legislag&o pertinente;

V - cumprir o estabelecido nas legislactes em vigaguedor de sua competéncia;
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VI - acompanhar e divulgar o conteudo das mensagend &lédébidas, tomando as
providéncias que se fizerem necessarias;

VII - acompanhar a rotina de apropriacdo de custos nacaddPAGL através do
Demonstrativo Gerencial de Custos (DGC);

VIIl - acompanhar os contratos de receita e despesasattaV8ILOMS e remeter
os relatorios de situacao contratual ao GAP-GL;

IX - indicar agentes da administracdo a fim de compossmcomissfes para
recebimento de obras, servigos de engenhariagesrgimateriais e fiscaliza¢cdes de contratos, além
das demais comissdes previstas nas legislacoesogeéam suas atividades;

X - acionar os fiscais e/ou comissdes de fiscaliza¢gdo ecebimento de obras,
servicos de engenharia, servicos e materiais;

XI - supervisionar os fiscais e/ou comissdes de fisugdia de obras, servicos de
engenharia, servicos e materiais contratados geB_P

XII - controlar as publicagbes das dispensas e desighaigpeargos afetos aos
Gestores e Agentes da Administracdo da PAGL,;

Xl - fazer o controle dos Cargos Regimentais, GestoresAgentes da
Administracéo, conforme legislacéo pertinente;

XIV - controlar e coordenar a atualizagdo do rol de respeeis no SIAFI junto ao
GAP-GL;

XV - propor Normas Padrdes de Ac¢des (NPA) disciplinaddes suas atividades, além
de controlar, publicar as efetivacées e manteradas todas as demais normatizacdes dos setores da
PAGL,

XVI - confeccionar e controlar toda a documentacdo aktpor meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtoéeronautica - SIGADAER; e

XVII - controlar o material carga e o material em usoaw&

Art. 39. A Secéo de Inteligéncia (SINT) compete:

| - cumprir as normas do Sistema de Inteligéncia damértica;

Il - orientar, coordenar e supervisionar todas as atiad relativas ao Sistema de
Inteligéncia e contrainteligéncia da AeronauticNJSAER) na &rea da PAGL;

lll - assessorar ao Prefeito nos assuntos de sua &empeténcia;

IV - coordenar o registro, expedi¢cdo, tramitacdo e @guade@ documentos
classificados, conforme o previsto na ICA 205-4&imkcomo a obrigatoriedade do preenchimento
do Termo de Classificagao de Informagéo — TCI;

V - produzir informacfes visando assessorar o Prefetadesempenho de suas
funcodes;

VI - receber, protocolar, encaminhar, arquivar e camtrtbda a documentacdo
sigilosa sob sua responsabilidade;

VII - promover o acionamento de diligéncias, coletas scdmj informacbes e
processamento dos dados obtidos, bem como a ditusAarquivo dos informes e informacgdes
produzidas e recebidas;

VIII - consolidar as informacdes recebidas e a sua reraes€&AP, a DIRAD, a
SEFA, ao CIAER e a Guarnicédo de Aeronautica do &aale

IX - confeccionar e atualizar a execucao do Planogleéea Organica da PAGL,;

X - confeccionar, atualizar, distribuir, controlar e ntea em arquivo o Plano de
Reunido da PAGL, bem como a coordenacédo de suaigh@®em situacbes especiais ou de
emergéncia,;

XI - realizar contatos com pessoas e outros érgaogealigémcia;

XII - assessorar a Subcomissao permanente de Avaliagaocdenentos Sigilosos
(SPADS) no ambito da PAGL,
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XIII - manter, sob sua responsabilidade, as consultas et Re Integracao
Nacional de Informacdes de Seguranca Publica,cdustiFiscalizacdo — Rede INFOSEG, e as
tramitacdes de mensagens veiculadas por meio da &edComunicacdo de Dados Sigilosos do
COMAER - Rede Mercurio;

XIV - processar junto ao Centro de Inteligéncia do CENRCIAs solicitagcdes de
Credenciais de Seguranca de Pessoa Fisica de aoondoo previsto na ICA 200-13;

XV - assessorar o0 Sr. Prefeito, em conjunto com o Oflei&eguranca e Defesa e 0
Chefe da Secao de Comando, sobre os assunto®nadcs com a imprensa, bem como analisar
gualquer material a ser veiculado nos 6rgaos deicmacao relacionados a PAGL;

XVI - confeccionar itens de caréater classificado comdosig e de informacéo
pessoal da OM, para publicacdo em Boletim Intereontesma natureza do GAP-GL, em
conformidade com a legislac@o que preconiza agafirda de assuntos sigilosos da Aeronautica;

XVII - propor Normas Padrbes de A¢des (NPA) disciplinaldes suas atividades,
submetendo-as ao parecer do Prefeito;

XVIII - confeccionar e controlar toda a documentacéo séfoor meio do Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documedt#eronautica - SIGADAER; e

XIX - controlar o material carga e o material em usoaw@&

Art. 40. A Ouvidoria (OUV) compete:

| - receber informacdes relativas a eventuais desvasadequada solucdo de
processos ou prestacdo de informacdes, no que &sgeervicos inerentes aos Proprios Nacionais
Residenciais, encaminhando a sugestédo ou a qugsEsentada ao setor competente;

Il - identificar problemas no atendimento aos Permisas)

lll - acompanhar, até a solucéo final, as informacdesind&as, reclamacodes, sugestoes,
opinides, perguntas e elogios, encaminhados foremine considerados pertinentes;

IV - simplificar seus procedimentos de forma a facititacesso dos usuarios;

V - propor ao Prefeito a adogéo de solugdes, visantfmraeo desempenho da PAGL no
cumprimento efetivo de sua misséo, bem como naoneeliio desempenho de seu efetivo;

VI - propor Normas Padrdes de Ac¢bes (NPA) disciplinaglol@s suas atividades,
submetendo-as ao parecer do Prefeito;

VIl - confeccionar e controlar toda a documentacdo adetpor meio do Sistema
Informatizado de Gestéo Arquivistica de Documetido&eronautica - SIGADAER; e

VIII - controlar o material carga e o0 material em uscegacs.

Art. 41. A Secretaria (SEC)compete:

| - assessorar o Prefeito nos assuntos de sua conmpgténc

Il - receber, controlar, protocolar e manter arquivddaacordo com a legislagédo em
vigor, a documentacao diretamente afeta ao SreiRvedle Aeronautica do Galedo, assim como
todos os demais documentos e correspondénciassivsterecebidas e expedidas pela PAGL,
encaminhando a Secéo de Inteligéncia os documdatoarater sigilosos;

[ll - recepcionar o publico interno e externo que seli@udiéncia com o Sr.
Prefeito;

IV - confeccionar e manter atualizada a Agenda Funcam8r. Prefeito;

V - confeccionar e manter atualizada a relacado de idates, de acordo com a
cadeia de comando, a qual a PAGL esta subordinada,;

VI - contatar a imprensa quando devidamente autoripeda,tratar de assuntos de
interesse da Unidade;

VII - comunicar ao efetivo da PAGL os assuntos de irgerggados a Unidade;
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VIII - preparar notas, avisos, panfletos, boletins inftisog, comunicados e outros
meios de comunicacao solicitados pelo Prefeito;

IX - realizar contatos com 0 CECOMSAER, quando assifizeenecessario;

X - cumprir as normas de Comunicagéo Social;

XI - elaborar o Relatorio Anual de Atividades sociai® @rograma de trabalho
anual da Secao;

XIl - manter estreito contato com associacbes de momadd@s bairros
circunvizinhos, afim de promover a inser¢géo da PA®GIlcontexto social da regio;

XIII - realizar a manutencéo e atualizacao do Livro Hstdta PAGL;

XIV - elaborar e coordenar o Cerimonial da OM, por ooasids solenidades e
festividades;

XV - coordenar e orientar 0os preparativos para a realzae reunides e outros
eventos néo rotineiros levados a efeito por seremtdresse da PAGL;

XVI - preservar e efetuar a manutencdo da Sala HistsiésAGL;

XVII - elaborar os documentos solicitados pelo Prefeito;

XVIII - propor Normas Padroes de AcgbGes (NPA) disciplinaglodas suas
atividades, submetendo-as ao parecer do Prefeito;

XIX - confeccionar e controlar toda a documentacao aktpar meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtoéeronautica - SIGADAER; e

XX - controlar o material carga e o material em usoew&

Art. 42. A Assessoria de Seguranca e Defesa (ABBpete:

| - auxiliar o Grupamento de Seguranca e Defes&Gdi®do (GSD) na vigilancia
sobre os imoveis residenciais desocupados, evitamts e depredacdes;

Il - confeccionar o Plano de Seguranca e Defesdridade em consonancia com a
legislacdo em vigor;

[l - identificar, credenciar, acompanhar, controla fiscalizar a circulacdo do
publico externo que se destina, diariamente, astodsetores da PAGL;

IV - cadastrar veiculos particulares pertencenpesfetivo para acesso a PAGL,;

V - processar as ocorréncias diérias relacionapl@sacservico de guarda inerentes a
sede da PAGL, adotando as medidas que se fizeregss@ias;

VI - elaborar e controlar as escalas de servige eegresentacéo dos militares;

VII - propor Normas Padrdes de A¢Bes (NPA) disogdioras das suas atividades,
submetendo-as ao parecer do Prefeito;

VIII - confeccionar e controlar toda a documentag&torial por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtoéeronautica - SIGADAER; e

IX - controlar o material carga e o material em nadgecao.

Art. 43. A Divisdo Administrativa (DA) compete:

| - coordenar, controlar e orientar os trabalhos 8abdivisbes e Secbes sob sua
Chefia;

Il - propor ao Sr. Prefeito as normas e as prov@d@ncabiveis e necessarias ao
desenvolvimento das atividades afetas a Unidad®faeSredora (UGC);

[Il - assessorar o Prefeito nos assuntos iner@nigisao Administrativa,;

IV - supervisionar a execucao das ordens baixaelasRyefeito;

V - controlar o uso das instalacbes da PAGL, para sgjam utilizadas com as
devidas autorizacdes e com os cuidados necessaaosendo-as bem conservadas;

VI - coordenar e orientar os preparativos paraaiza;do de reunides, formaturas,
festividades e outros eventos nao rotineiros lesvadefeito por serem de interesse da PAGL,; e

VII - controlar o material carga e o material ern na Divisao.
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Art. 44. A Subdivis&o de Instrucéo Militar (SIM)opete:

| - coordenar as atividades desenvolvidas pela Set@odinada;

Il - despachar, com o Chefe da Divisdo, as documentdg@esntes aos setor
subordinado, bem como as de sua propria respoiusala!

[l - assessorar a Chefia da Divisdo no sentido de prommtrucbes a serem
colocadas no Plano de Instrucdo da OM,;

IV - propor Normas Padrao de Agao (NPA) disciplinaddas suas atividades e de
seu setor subordinado, submetendo-as ao pare€diafe da DA;

V - confeccionar e controlar toda a documentacdo sétpdr meio do Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documed@#eronautica — SIGADAER,;

VI - cumprir as atividades regulamentadas pelas normaetr, em complemento
a este Regimento; e

VIl - controlar o material carga e o material em usoutalviséo.

Art. 45. A Secéo de Educacio Fisica(SEF) compete:

| - planejar, coordenar e avaliar a instrucéo de Educkésica da PAGL,;

Il - fiscalizar e promover a manutencéo das instalagégortivas;

Il - efetuar a previsdo anual do material necessanstaucdo de educacéao fisica
para os eventos desportivos da PAGL,

IV - coordenar a aplicacdo semestral do Teste de Agalide Condicionamento
Fisico (TACF) aos militares da PAGL e encaminh@DA a copia dos resultados dentro do prazo
previsto em legislagéo;

V - encaminhar & Secao de Pessoal do GAP-GL os ressilthd TACF do efetivo
para devida publicacdo em Boletim Interno;

VI - confeccionar e controlar toda a documentacdo sétpar meio do Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documede#eronautica — SIGADAER; e

VII - controlar o material carga e o material em usoe&

Art. 46. A Subdivisdo de Gestdo Documental (SDDGE)pete:

| - coordenar as atividades desenvolvidas pelas Segbesdinadas;

Il - despachar, com o Chefe da Divisdo, as documentagéemntes aos setores
subordinados, bem como as de sua propria resptidadbi

[ll - assessorar a Chefia da Divisdo nos assuntos iesradA e demais atividades
relacionadas a administracdo da Unidade;

IV - propor Normas Padrao de Agao (NPA) disciplinaddas suas atividades e de
seus setores subordinados, submetendo-as ao paoeChefe da DA,

V - confeccionar e controlar toda a documentacdo sétpdr meio do Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documede#eronautica - SIGADAER e

VI - cumprir as atividades regulamentadas pelas normaetr, em complemento
a este Regimento;

VIl - controlar o material carga e o material em usoutalyviséo.

Art. 47. A Secéo de Gestdo de Documentos Juri@@3(R) compete:

l. receber os documentos da Secéo de Entrada e ®adlacdmentos (SDOC)
da PAGL e encaminhar & Assessoria Juridica GUARMAEgque apoiard a PAGL in loco ou em
setor proprio na Guarnicao, para as providénciesssarias;

I. zelar para que todos os documentos permanecartacante arquivados, dentro de
pastas organizadas por assunto, respeitandoaeaegsigilo pertinente aos documentos judiciais;
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[l informar ao Prefeito, tempestivamente, sobre quaisgassuntos com
relevancia juridica que sejam de interesse da deida

IV. atentar para a correta execucdo do trabalho decplote correspondéncia,
fazendo com que a escrituracéo seja feita de naar@ireta e precisa, registrando toda a movimentaca
de documentos entre a SGJUR e os demais seteremida PAGL,

V. manter estrito controle e acompanhar o andamerggiressos referentes
aos Proprios Nacionais Residenciais (PNR) ou outndseis da Unido administrados pela PAGL,
alertando a Assessora Juridica e o Sr. Prefeitbquaaisquer medidas urgentes de natureza juridica,
tomando-as inicialmente, caso necessario, de farendtar perdas de prazo ou prescri¢oes;

VI. elaborar os documentos a fim de providenciar osogneecessarios para
efetivacdo do Mandado de Reintegracdo de Possamémntado-os aos setores internos e aos
Orgaos Externos;

VII. atualizar os dados referentes as notificacdes, acmsd de seguranca,
sentencgas, acordaos, informacdes e requerimpmidEos relacionados com a PAGL;
VIIl.  realizar as investigacdes de interesse da PAGleexas atividades ligadas

a Justica Civil e Militar;

IX. controlar documentalmente o acompanhamento de camdas,
investigacOes, termos de desercdo, conselhos diplitia, inquéritos e processos de natureza
policial militar originados na PAGL ou que por &amitem;

X. preparar os itens de boletins para designacaondeantes, encarregados de
inquéritos, publicacdo de portarias, solucdes mdicAncias e IPM,;

XI. controlar as informacgdes sobre os presos de Justica

Xll.  fornecer meios para a realizacdo de investigacoes;

Xlll.  estabelecer os contatos necessarios com os oagdostita Militar e Civil;

XIvV. controlar e agilizar a emissdo de documentos asessbes de portes de
armas;

XV.  responsabilizar-se pelos processos administratiisesplinares da OM;

XVI. confeccionar e controlar toda a documentacdo aktpor meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtoéeronautica - SIGADAER; e

XVII. controlar o material carga e o material em usoaG@&

Art. 48. A Secéo de Gestdo de Entrada e Saida denbentos (SGDOC) compete:

| - receber e expedir os documentos e as correéporas de interesse da PAGL,;

Il - controlar e arquivar a documentagao ostenstzabida e expedida pela PAGL,
de acordo com a legislacdo em vigor;

Il - da PAGL;

IV - receber, registrar e encaminhar, aos setagadedtino, os expedientes de carater
ostensivo dirigidos a PAGL, encaminhando a Secadntidigéncia os documentos de carater
sigiloso;

V - preparar a expedicdo dos malotes de documentos;

VI - receber e enviar os documentos do setor arad@ Estacdo Telegréafica
RACAM;

VII - confeccionar e manter criterioso controle tdda a documentacéo setorial que
tramite por meio do Sistema Informatizado de Geét@pivistica de Documentos da Aeronautica -
SIGADAER e

VIII - controlar o material carga e o material esouna Secgéo.

Art. 49. A Secdo de Gestdo de Pessoal (SGPES) tempe
| - auxiliar os interessados nos procedimentogivels aos processos de concessao
de medalhas, transferéncias, licenciamentos, gac®es de tempo de servico, transferéncia para a
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reserva remunerada, reformas e outros previsttSA85-1, RCA 34-1 e demais normas em vigor,
concernentes ao pessoal militar da PAGL;

Il - agir como elo junto ao GAP-GL, transmitindalts os avisos, recomendacdes e
orientacdes inerentes ao efetivo da PAGL;

[l - organizar a legislacdo referente aos assuthtosua competéncia;

IV - organizar e manter atualizado o arquivo deislagdo e atos ministeriais
referentes ao pessoal militar;

V - controlar o efetivo militar da OM, inclusive &gqléncias diarias;

VI - controlar as declaracbes de Bens e Rendasmildares da OM, de acordo a
legislacdo em vigor;

VII - coordenar e auxiliar os militares da PAGL lam¢camento de informacdes de
interesse de pessoal no Formulario Eletrénico dsdzd (FEP) do Portal do Militar;

VIII - elaborar os processos para a contratacamitiares da reserva para Prestacéo
de Tarefa por Tempo Certo (PTTC);

IX - protocolar, processar e expedir toda docung@atdramitada na Secéao;

X - elaborar os planos de férias, de licenca eapecide movimentagcdo da OM
(PLAMOQOV) e encaminhar ao GAP-GL para as providéncabiveis;

XI - controlar as fichas individuais dos militamds OM;

XII - promover a publicacdo das dispensas e desigsa de cargos afetos aos
Agentes da Administragdo da PAGL;

XIII - operar e manter atualizado o Sistema de G@aenento de Pessoal (SIGPES),
no tocante ao organograma e demais classificagteraas do efetivo da PAGL,;

XIV - auxiliar e orientar ao efetivo da PAGL quanés atividades inerentes ao
Auxilio-Transporte;

XV - confeccionar e controlar no Sistema de Coréiesse Diarias e Passagens
(SCDP) as Ordens de Servico referentes as consedsd@harias de militares;

XVI - realizar a Prestacdo de Contas no SCDP, dayens realizadas e providenciar
a devolucdo de diarias, através da Guia de Recetttorda Unido (GRU), das néo realizadas;

XVII - confeccionar e controlar as Fichas de Inda@ade Curso no SGC (Sistema de
Gerenciamento de Capacitacdo) dos militares da RA@&m de acompanhar as devidas
publicacdes em Boletim do Comando da Aeronautica;

XVIII - promover o processo pertinente a selecacapa matricula no Curso de
Formacé&o de Cabos e no Curso de Especializacéoldad8s para posterior envio a Subcomissao
do Galeéo;

XIX - confeccionar o Plano de Avaliacdo dos Ofisjatonforme as orientacdes da
Comisséo de Promocgéo dos Oficiais;

XX - confeccionar o Plano de Avaliagdo dos Subaig;i Sargentos e Cabos,
conforme orientagdes da Comissédo de Promocéo dki&tas;

XXI - controlar as inspecdes de saude do efetivo;

XXII - confeccionar junto aos demais setores da PAgs Plano de Instrugcéo e
coordenar a sua execucao

XXIII - providenciar a instrugdo e a informagao gwecessos afetos ao pessoal civil
da PAGL;

XXIV - promover medidas de ordem administrativaatelas ao pessoal civil da
PAGL;

XXV - manter atualizadas as fichas de assentandwgcservidores civis, de acordo
com a legislacao vigente;

XXVI - organizar o arquivo de legislagéo e atos isteriais referentes ao pessoal
civil;
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XXVII - realizar o processamento, o controle e abelacdo de todo o expediente
relativo ao pessoal civil, inclusive do boletimfdeguéncia;

XXVIII - emitir pareceres quanto aos assuntos nadatao servidor civil,

XXIX - promover medidas de amparo e de protecaseawidor civil, referentes as
condicbes de seguranca e higiene no trabalho;

XXX - participar dos estudos sobre a lotacdo devider civil, visando sanar
deficiéncias;

XXXI - sugerir medidas necessarias a administralgipessoal civil;

XXXII - elaborar portarias, certiddes, declaraciggcionais, declaracéo de familia e
demais documentos relacionados com o servidor, civil

XXXIII - conferir os balancetes de pagamentos despal civil,

XXXIV - conhecer, aplicar e arquivar as orientacéesstrucdes divulgadas atraves
do SIAPE;

XXXV - participar da instauracdo de sindicanciasinguéritos administrativos,
relativos ao pessoal civil da OM, quando deternosagetlo Sr. Prefeito;

XXXVI - controlar diariamente a frequéncia do pedsovil da Prefeitura;

XXXVII - confeccionar no Sistema de Concessao d&is e Passagens (SCDP) as
Ordens de Servico referentes as concessodes desdi@pessoal civil,

XXXVIII - elaborar o laudo técnico para fins de aeterizacdo de concessao de
adicional de insalubridade e periculosidade;

XXXIX - confeccionar e controlar toda a documentagétorial por meio do Sistema
Informatizado de Gestédo Arquivistica de Documedt#eronautica - SIGADAER; e

XL - controlar o material carga e o material em nad&secao.

Art. 50. A Subdivisdo de Gest&o Patrimonial e Oreaté@wria (SDPO) compete:

| - coordenar as atividades desenvolvidas pela8eSesubordinadas;

Il - despachar, com o Chefe da Divisdo, as docuagéet inerentes aos setores
subordinados, bem como as de sua prépria resptidadbi

[ll - assessorar a Chefia da Divisédo nos assun@emtes a DA e demais atividades
relacionadas a administracado da Unidade;

IV - cumprir as atividades regulamentadas pelamaerdo setor, em complemento a
este Regimento;

V - coordenar junto aos setores subordinados acoab e o envio dos documentos
de Prestacdo de Contas para conferéncia e asamatACI e do Agente Diretor, e posterior envio
ao GAP-GL dentro do prazo estipulado;

VI - propor Normas Padréo de Acao (NPA) disciplined das suas atividades e de
seus setores subordinados, submetendo-as ao paoeChefe da DA,

VII - confeccionar e controlar toda a documentasétorial por meio do Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documede#eronautica - SIGADAER; e

VIl - controlar o material carga e o material esouna Subdivis&o.

Art. 51. A Secdo de Gestdo de Aquisicdes e Corst@GAC) compete:

| - gerenciar 0s prazos de execucéo e vigénciadiestos contratos de receita e de
despesas, tomando as providéncias necessériaslagfior@os fiscais de contrato, para que, de
acordo com o interesse da Administracdo e as agéas do GAP-GL, o contrato seja repactuado
ou finalizado, abrindo-se, se for o caso, novo @seo licitatério;

Il - manter atualizada a planilha de controle detrados em vigor na PAGL;

[l - disponibilizar quadro demonstrativo, espellana situagcdo dos contratos
firmados pela UGCRED, contendo o numero do conteatto PAG, objeto, empresa contratada,
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data de assinatura, prazo de execuc¢ao, prazo éeciég valor contratual, nome do Presidente da
Comisséo de Fiscalizagéo ou do Fiscal e ocorré&leciBermo Aditivo;

IV - controlar as Atas de Registro de Precos, pwermédio de quadro de
acompanhamento;

V - elaborar todos os Pedidos Parciais de Materdé Servico (PAM/S) da PAGL,
conforme orientagbes do GAP-GL;

VI - gerenciar as Atas de Registro de Precos ranteca sua validade;

VIl - receber do GAP-GL e conferir as notas de amhperelativas aos processos de
compra de material, obras ou prestacéo de serdg®AGL e encaminha-las ao setor requisitante
para o recebimento do bem/servico;

VIII - iniciar os procedimentos para aquisicdo owntcatacdo de servicos,
observando-se as orientagdes emanadas pelo GAP-GL,;

IX - encaminhar ao GAP-GL, via Folha de Encaminhatme as requisicoes de
empenho de materiais e servicos;

X - encaminhar ao GAP-GL, via Folha de Encaminhamems Termos de
Recebimento de materiais e servi¢os , para ligamlagagamento;

XI - informar, tempestivamente ao Agente de Costtaterno, todas as notificaces
de infracbes cometidas pela empresa na execucacaiisatos afetos a PAGL, para devida
inclusdo da ocorréncia no SICAF, pelo GAP-GL,;

XII - confeccionar e controlar toda a documentagétorial por meio do Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documede#eronautica - SIGADAER; e

XIII - controlar o material carga e o material esouna Secéo.

Art. 52. A Secdo de Gestdo de Material (SGMAT) cetap

| - conferir, estocar, controlar e distribuir o evél recebido pelo GAP-GL,
destinado aos diversos setores da OM;

Il - certificar o recebimento dos materiais sodidibs pela PAGL ao GAP-GL;

[ll - acompanhar no SIAFI a liquidacdo das Notascéis, ap6s o recebimento e
aceitacdo do material realizada pelo GAP-GL;

IV - fornecer material aos setores interessadosdianee a apresentacdo do
documento de requisicdo devidamente preenchidsiesa® pelo Agente solicitante;

V - providenciar a organizagdo do material estocadbservando as normas
regulamentares de armazenamento;

VI - manter os registros contébeis referentes adrole do material movimentado
pelo setor;

VII - apresentar ao Agente de Controle Interno maiestrativo mensal do material
recebido, distribuido e em estoque;

VIII - realizar o inventario fisico do material esado no setor, relatando a chefia as
discrepancias verificadas;

IX - informar a chefia quanto a existéncia de materobsoletos em estoque,
danificados ou sem aplicacao pela OM, para as ds\atbvidéncias;

X - controlar o material carga e o material em ns&ecao;

XI - apresentar mensalmente o Demonstrativo Saaétos Bens de Estoque Interno
— Prestacéo de Contas;

XII - elaborar o relatério anual do Demonstrativimt&tico dos Bens de Estoque
Interno — Tomada de Contas;

XIII - informar tempestivamente ao Agente de Coletrinterno a atuacdo dos
fornecedores;

XIV - confeccionar e controlar toda a documentagétorial por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtoéeronautica - SIGADAER; e
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XV - controlar o material carga e o material em nadgecao.

Art. 53. A Secéo de Gestdo Contabil (SGCONT) compet

| - exercer o controle orcamentario e de receitaBAGL,

Il - informar aos setores interessados e ao SieilRyeo recebimento de recursos
crediticios, e manter planilha atualizada dos tnéde destaques ja recebidos e dos créditos
disponiveis;

[l - exercer o controle orcamentario e de recai@®AGL,;

IV - acompanhar e controlar os lancamentos dedgmdio e pagamento executados no
SIAFI pelo GAP-GL referentes aos materiais recebid®ervicos executados na PAGL;

V - confeccionar e controlar toda a documentac&origk por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtoéeronautica - SIGADAER; e

VI - controlar o material carga e o material em nad&secao.

Art. 54 A Secéo de Gestdo de Registro PatrimoBi@REG) compete:

| - realizar a escrituragéo e o controle contabitatio o material movel permanente e
de consumo de uso duradouro da sede da PAGL eNRR$EY ela administrados;

Il - manter escala para compor a comissao de egameaterial permanente e publica-la
anualmente;

[l - publicar em Boletim Interno a comisséo defeogncia geral dos bens patrimoniais
moveis permanentes, de consumo de uso duradauemgiveis, e orientar as suas atividades;

IV - elaborar os itens de Boletim Interno para uisélo, transferéncia e excluséo de
material carga,

V - providenciar a publicar em Boletim Interno d&SGL, dos Termos de Exame
de Material aprovados pelo Sr. Prefeito;

VI - apresentar mensalmente os Demonstrativos tRiosedos Bens Moveis e dos
Bens Intangiveis relativos a Prestacdo de Cont#sgyante de Controle Interno, conforme previsto
em legislagéo vigente;

VII - elaborar e processar os expedientes paraisdels, transferéncias e exclusdes
de material carga;

VIII - controlar o material carga e o material esouna Secéo através do SILOMS;

IX - acompanhar e controlar os langcamentos exeostad SILOMS pelo GAP-GL
referentes aos materiais permanentes da PAGL;

X - manter o controle da escrituracdo dos bens méda PAGL, destinados a
mobiliar os imoveis residenciais;

XI - encaminhar ao GAP-GL as prestagdes de coefasentes ao setor; e

XIl - cumprir as atividades previstas no RCA 1ZRADA) e em outras legislacdes em
vigor no que tange ao controle patrimonial;

XIII - confeccionar e controlar toda a documentag&torial por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtoéeronautica - SIGADAER,;

Art. 55. A Divisdo de Patrimonio (DP) compete

| - supervisionar e coordenar as atividades dasgi®isbes sob sua subordinagéo;

Il - assessorar 0 Prefeito nos assuntos relacienaao patriménio imovel sobre
responsabilidade da OM e demais assuntos de comeEetia Divisao;

[l - supervisionar a execuc¢ao das ordens baixpdlsPrefeito

IV - coordenar o processo de distribuicdo de in®vesidenciais;

V - coordenar a atualizagcdo do Plano Diretor e ldad’Plurianual de Obras (PPO)
da OM, conforme legislacdo em vigor;

VI - coordenar o levantamento das necessidaded dara envio ao GAP-GL a fim
de compor o PDTI;
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VII - confeccionar e controlar toda a documentagétorial por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtoéeronautica - SIGADAER; e
VIII - controlar o material carga e o material esouna Diviséo.

Art. 56. A Subdivisdo de Engenharia (SDEN) compete:

| - coordenar as Sec¢des subordinadas a Subdivisao;

Il - despachar com o Chefe da DP as documentachesenites aos setores
subordinados, bem como as de sua prépria resptidadbi

[ll - assessorar o Chefe da DP nos assuntos iesrénDivisdo e demais atividades
relacionadas a administracdo da Unidade;

IV - cumprir as atividades disciplinadas pelas rasnmplementadas pelo setor em
complemento a este Regimento;

V -realizar o assessoramento ao Chefe da DP, tiaslades relacionadas a
manutencdo dos PNR e servicos publicos;

VI - cumprir as atividades disciplinadas pelas rmsnmmplementadas pelo setor em
complemento a este Regimento;

VII - indicar Agentes da Administracdo a fim de gmrem as comissfes para
recebimento de obras e de servicos;

VIII - propor Normas Padréo de Acédo (NPA) discipliioras das suas atividades e de
seus setores subordinados, submetendo-as ao pdoeChefe da DP;

IX - confeccionar e controlar toda a documentacétriel por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtoéeronautica - SIGADAER; e

X - controlar o material carga e o material em nas®@ubdivisao.

Art. 57. A Secéo de Fiscalizac&o (SFIS) compete:

| - acompanhar a execucgéao dos servigos de engarg®das firmas contratadas;

Il - manter o controle do estado de conservacad’didb® administrados pela PAGL;

[ll - promover quando se fizer necessario, a ing&pagos imoveis, relacionando os
danos encontrados;

IV - emitir os Termos de Vistoria (TVI) relativos acupacdes e desocupacgdes de
PNR;

V - realizar o assessoramento ao Chefe da DP, heslades relacionadas a
manutencao dos PNR;

VI - vistoriar os Préprios Nacionais Residenciaier ppcasido da ocupacdo ou
desocupacao dos permissionarios;

VII - providenciar a emissdo, o controle e a anséo das cautelas de moveis,
equipamentos e utensilios distribuidos nos PNR;

VIII - realizar o transporte dos bens méveis da RAY@ra os PNR e vice-versa;

IX - providenciar o recebimento, a armazenagemdistibuicdo dos bens moveis
destinados aos Préprios Nacionais Residenciais;

X - cumprir as atividades disciplinadas pelas narmmaplementadas pelo setor em
complemento a este Regimento; e

XI - receber as obras e 0s servicos executados.

Xl - confeccionar e controlar toda a documentagétorial por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtoéeronautica - SIGADAER; e

XIII - controlar o material carga e o material esouna Secéo.

Art. 58. A Secéo de Patriménio (SPAT) compete:
| - controlar e arquivar a documentacao diretamafe® a Secao;
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Il - promover atos necessarios a legalizacéo, alaggacao e ao cadastramento de
bens imoveis jurisdicionados a PAGL;

lll - acompanhar os registros no SPIUNET e SIAFIs daenfeitorias sob
administracao da PAGL lancados pelo GAP-GL;

IV - encaminhar a DIRINFRA as fichas 2124 e 212&hktadas;

V - manter arquivo digital e fisico das areas sebponsabilidade patrimonial e
administrativa da PAGL,;

VI - atualizar o Plano Diretor e o Plano PluriandalObras (PPO) da OM, conforme
legislacdo em vigor,

VIl - encaminhar os Processos Administrativos nebat ao Patriménio Imovel para
o0 GAP-GL,;

VIII - manter o controle das utilizacdes de bengvgis por terceiros, em relacéo a
cessao por arrendamento;

IX - confeccionar e controlar toda a documentacétriel por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtoéeronautica - SIGADAER; e

X - controlar o material carga e o material em ns&ecao.

Art. 59. A Secéo de Projetos (SPRO) compete:

| - realizar a vistoria técnica dos imoveis e expéttojetos Basicos, Termos de
Referéncia e especificacdes técnicas para posailzlcontratacdo de obras e de servicos;

Il - realizar o calculo dos custos relativos acgjdos Basicos e reduzir os dados em
planilha de custos;

[l - elaborar, para cada Ordem de Servico, umailpla demonstrativa dos custos de
sua execucao, submetendo-as a conferéncia do Adenteontrole Interno e a aprovagdo do
Ordenador de Despesas;

IV - emitir requisicdo de empenho e encaminhd-8GAC para envio ao GAP-GL,
com as planilhas de custos aprovadas, referengesvacos de engenharia nos bens imoveis de
responsabilidade da PAGL,

V - assessorar 0 Chefe da SDEN e o Chefe da DPe sobr assuntos de
sua competéncia,

VI - confeccionar e controlar toda a documentacétmrigl por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtoéeronautica - SIGADAER; e

VII - controlar o material carga e o material ero na Secao.

Art. 60. A Secéo de Patrimdnio Ambiental (SPA) cetep

| - planejar, desenvolver e executar projetos que visapreservacdo do meio
ambiente da OM, através de programas de reciclaggeneducacdo ambiental;

Il - analisar a poluigdo industrial do solo, da agua arce a exploragdo de recursos
naturais;

lIl - elaborar estratégias para minimizar ou mitigar @adato causado pelas
atividades humanas no ambito da UG e encaminhdildlERA-RJ as medidas adotadas;

IV - atuar no planejamento ambiental, na exploracaea&sos naturais de maneira
sustentavel e na recuperacao e no manejo de &@gaxlddas;

V - adequar os meios de exploracédo dos recursos ambi@aturais, econémicos e
socioculturais as especificidades do meio ambieat®M, visando garantir, as diretrizes e politicas
de sustentabilidade e gestdo ambiental;

VI - confeccionar e controlar toda a documentacédo aktpdr meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtoéeronautica - SIGADAER; e

VII - controlar o material carga e o material em usoew&
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Art. 61. A Subdiviséo de Infraestrutura (SDIE) catep

| - coordenar as atividades desenvolvidas pela8eSesubordinadas;

Il - despachar, com o Chefe da Divisdo, as docuagéet inerentes aos setores
subordinados, bem como as de sua prépria resptidadbi

[l - supervisionar a manutencao e os reparos ras bmoveis;

IV - cumprir as atividades regulamentadas pelamasrdo setor, em complemento a
este Regimento;

V - propor Normas Padrdo de Acéo (NPA) disciplimadodas suas atividades e de
seus setores subordinados, submetendo-as ao paoeCaefe da DP;

VI - confeccionar e controlar toda a documentagétorigl por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtoéeronautica - SIGADAER; e

VIl - controlar o material carga e o material ern na Subdivisao.

Art. 62. A Secao de Servigos Gerais (SSG) compete:

| - realizar a supervisdo, o controle e a coord@natas atividades desenvolvidas
pelo setor;

Il - realizar o assessoramento ao Chefe da DP Prefeito nos assuntos de sua
competéncia,

Il - observar a manutencéo e a limpeza das egiiisae demais areas livres das Vilas
Residenciais do Galedo, informando a fiscalizacéo;

IV - manter a limpeza e a conservacao das arefesyanas e calcadas das Vilas Residenciais do
Galeéo;

V - abrir e controlar as Solicitacdes de Serviggdacionadas ao setor referentes as Vilas
Residenciais sob a sua responsabilidade, execvistmias;

VI - controlar, manter e conservar 0s equipamenesas ferramentas sob
responsabilidade da Secéo;

VII - zelar pela limpeza e conservagcao dos bankaleoOM, fiscalizando o contrato
da prestadora de servigos.

VIII - coordenar e supervisionar o trabalho dodijairos e dos serventes de limpeza
subordinados a Secéo;

IX - solicitar reparos e reposi¢ao de materiaisfaauos;

X - controlar a frequéncia do pessoal pertencemefetivo da Secao;

Xl - confeccionar e controlar toda a documentacémrigl por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtoéeronautica - SIGADAER; e

XII - controlar o material carga e o material ero na Secéao.

Art. 63. A Secéo de Contra incéndio (SCIN) compete:

| - confeccionar o Plano de Contra Incéndio da dHdé&l em consonancia com a
legislacdo em vigor;

Il - cuidar das atividades de contra incéndio d&BA

[l - elaborar e manter atualizado o Plano de Rre&e, Salvamento e Combate a
incéndio em Edificacdes, de acordo com as instsig8pecificas do 6rgdo Central do Sistema de
Contra Incéndio;

IV - inspecionar, testar, vistoriar e controlar dedos equipamentos e sistemas de
prevencéao, salvamento e combate a incéndio encacliies;

V - confeccionar e controlar toda a documentag&orige por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtoéeronautica - SIGADAER; e

VI - controlar o material carga e o material em nad&secéo.
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Art. 64. A Secéo de Manutencdo (SMNT) incumbe:
| - executar os servigos de manutencédo de hideaelielétrica sob responsabilidade

da PAGL;

Il - executar os servicos de manutencdo de hid@uliefrigeracdo e elétrica na
PAGL;

[l - executar os servi¢os cabiveis de podas derérv

IV - realizar a coordenacéo e a orientacdo dagpegule manutencao de imoveis;

V - providenciar o acompanhamento e a supervisdosdovicos de manutencéo de
imoveis;

VI - sugerir a prioridade de execucdo das OrdensSdevico emitidas pelos
permissionarios, submeté-la a aprovacao do Chefga

VII - providenciar a expedicao de Ordens de Serpigxa a realizagcdo de servigos de
manutencdo em bens moveis e imoveis e de servigesdgvam ser executados por pessoal
especializado;

VIII - controlar as Ordens de Servico solicitadatp permissionarios;

IX - coordenar, orientar e supervisionar as atidetadas equipes de manutencéo dos
Préprios Nacionais Residenciais

X - realizar a visita técnica para cada Ordem devi@® com a finalidade de
identificar e quantificar os servicos de engenhasarem realizados

XI - auxiliar aos usuarios com relacdo a abertwaldamados junto ao SAUTI (),
referente a servicos de informatica;

XII - realizar o levantamento das necessidadesl g envio ao GAP-GL a fim de
compor o PDTI,

XIIl - armazenar os materiais e o ferramental emai® préprios, realizando os
inventarios pertinentes;

XIV - apoiar as Sec¢fes da PAGL na utilizacdo dansas de informética;

XV - envidar esforcos para manter o0s equipamentes idformatica em
funcionamento, bem como a seguranca fisica e lagicade interna de computadores;

XVI - operar os servidores da rede local,

XVII - coordenar a execucgdo de servicos basicomstalacdo, de manutencéo e de
configuracéo de equipamentos de computacédo da PAGL,;

XVIII - normatizar todos os procedimentos refersndeutilizacdo dos equipamentos
de informatica e seus respectivos aplicativos;

XIX - seguir os padrdes estabelecidos pelo Orgamtr@e de Tecnologia e
Informacéo, de acordo com a legislacéo vigenteyeete a TI;

XX - inserir no site da PAGL informagfes aos mikis e civis referentes a matérias
da administracao;

XXI - informar ao Chefe da Divisdo Patrimonio solaeutilizacdo indevida dos
recursos disponibilizados, de acordo com a ledgislatgente;

XXII - propor a aquisicdo de novos equipamentog@iualizacdo dos existentes as
OM que prestam suporte de informatica a PAGL oa pguisicédo junto ao GAP-GL;

XXIII - confeccionar e controlar toda a documentag&torial por meio do Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documede#eronautica - SIGADAER; e

XXIV - controlar o material carga e o material esouna Secao.

Art. 65. A Subdivisdo de Imoveis (SDIMO) compete:

| - planejar, coordenar e controlar as atividades $kecdes sob sua subordinacéo;

Il - assessorar o Chefe da DP nos assuntos despansabilidade;

[l - gerenciar os trabalhos realizados na CermteaAtendimento ao Permissionario
(CAPE);
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IV - gerenciar os trabalhos realizados Secao dér@lere Distribuicdo (SCDIS);

V - propor Normas Padrdo de Acdo (NPA) disciplimadodas atividades da
Subdiviséo e das Secdes sob sua subordinacao, temoimes ao Chefe da DP;

VI - submeter a apreciacdo do Chefe da DP paremnca dos requerimentos de
ocupacdo de PNR em carater excepcional e predéaiosferéncia de titularidade, mudanca e
permuta de PNR;

VII - aprovar as solicitagcdes de inscricdo parapacdo de PNR que estejam em
conformidade com a legislacéo vigente;

VIII - rejeitar, fundamentadamente, as solicitac@esinscricdo para ocupacao de
PNR que estejam em desacordo com o disposto redae@p vigente, submetendo-as a apreciacao
do Chefe da DP;

IX - submeter a apreciacdo do Chefe da DP as ipiisade permissionarios que
exercerdo a funcdo de Administrador de Conjuntateleibnal;

X - propor a edicdo de Memorandos que versem safsantos do interesse dos
permissionarios, bem como sobre orientagcbes da PA€ca de qualquer assunto relativo a
ocupacédo de PNR;

XI - manter arquivo de copias atualizadas dos Hstat dos Regimentos Internos e
das Atas de Assembléias Gerais das AssociacdesroesBionarios, quando houver;

XII - manter estreito contato com as AssociacdeBatenissionarios, quando houver;

XIII - propor os valores para as Despesas de NaauC@mum por Vila Residencial e
submeté-los ao Chefe da DP;

XIV -receber da SDEN o Termo de Vistoria de Imév@vVl) relativo a
ocupacao/desocupacao de PNR e encaminha-lo a Sp#a proceder o
cadastramento/descadastramento do permissionade seus dependentes, bem como demais
providéncias previstas em legislacéo vigente;

XV - gerenciar para que o0s setores responsaveifeamanem, para publicacdo no
SIGPES, itens referentes aos seguintes assuntos:

a) Termo de Permisséo de Ocupacéao (TPO)

b) ocupacdo a Titulo Excepcional e Precario (TEP);

c) inclusédo e exclusdo de desconto de numerario rdééee Taxa de Uso e
outras despesas de responsabilidade do permigsiogrd@rconformidade com legislacdo vigente;

d) devolucédo de desconto indevido de numerario retierantaxa de Uso e
outras despesas realizadas indevidamente na felpaghmento de permissionario;

e)transcricdo de Despachos Decisorios, ou com cootei@d decisdo, do
CEAP;

f) requerimentos referentes a ocupacdo de PNR emercarétepcional e
precario, transferéncia de titularidade, mudangareuta de PNR; e

XVI- confeccionar e controlar toda a documentacétwrgal por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtoéeronautica - SIGADAER; e

XVII - controlar o material carga em uso na Sulkzfai.

Art. 66. A Central de Atendimento ao Permissioné@8PE) compete:

| - assessorar Chefe da SDIMO nos assuntos despansabilidade;

Il - prestar atendimento aos permissionarios déss\Residenciais;

[Il - encaminhar ao Chefe da SDIMO os permissi@msrcujo atendimento necessita
ser realizado de forma pessoal pela chefia da Sighdi

IV - receber as ordens de servicos e encaminhasehdor responsavel para as
providéncias cabiveis;

V - disponibilizar ao futuro permissionario o Fofldmp de Cadastramento-
Inscricao, orientando-o quanto ao seu preenchimeatsolicitado;
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VI - disponibilizar ao permissionario o Formularide Ocupacdo, orientando-o
guanto ao seu preenchimento, se solicitado;

VII - providenciar a Autorizacdo de Mudanca aosnpssionarios que estdo saindo
da Vilas e para 0s novos permissionarios

VIII - disponibilizar ao permissionario o Formuldride Registro de Viaturas
Particulares, orientando-0 quanto ao seu preencivnse solicitado;

IX - disponibilizar ao permissionario o impresso ncoas Orientacbes aos
Permissionérios Para Devolu¢cdo de PNR, seja poivonate transferéncia para a Reserva
Remunerada ou demais motivos previstos na legshag@nte;

X - montar a pasta de permissionario, arquivanddoasimentos, indexando todos 0s
documentos cronologicamente, para posterior arquewo no setor responsavel;

XI - arquivar, na pasta do permissionario, tododarsumentos, relacionados ao PNR
ocupado, julgados necessarios ao controle do inavelqualquer tipo de consulta;

XII - confeccionar e controlar toda a documentaga@trial por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtoéeronautica - SIGADAER; e

XIII - controlar o material carga e o material esouna Secéo.

Art. 67. A Secéo de Controle e Distribuicdo (SCDi8npete:

| - assessorar 0 Prefeito sobre os assuntos dmsyzeténcia,

Il - receber as solicitacdes de inscricdo para ac@p de PNR, instrui-las e submeté-
las a aprovacao da Chefia da SDIMO;

[l - preparar e administrar as relagdes (filas)cdadidatos com inscricdo aprovada
para ocupacao de PNR, divulgando-as e publicande-asordo com as normas em vigor;

IV - manter atualizada a fila de espera para océgpde PNR, bem como as relacdes
de inscritos por ordem hierarquica e por ordemaldmica;

V - disponibilizar na rede (INTRAER) da PAGL asagbes de inscritos por ordem
hierarquica e por ordem cronolégica, em conformedaam a legislacdo em vigor;

VI - preparar a documentacdo necessaria para @igéitgde distribuicdo de PNR,
encaminhando documento formal as OM sediadas readaeP?AGL, bem como divulgando na
pagina da PAGL o calendario com a previséo de tod@yventos referentes a distribuicdo de PNR;

VII - distribuir os Proprios Nacionais Residenciais PNR segundo as normas
vigentes, mediante Termo de Permisséo de Ocupaé&dn){

VIII - realizar o recebimento e a entrega, medig&ocolo, das chaves dos PNR
sob a administracdo da PAGL;

IX - preparar a matéria para a publicacédo das @sdes de uso em Boletim Interno;

X - providenciar para que sejam implantadas, naafolde pagamento dos
permissionarios ocupantes de PNR na PAGL, a taxacdpacdo e demais taxas previstas em
legislacdo vigente, bem como a devida publicacab@etim do SIGPES;

XI - providenciar a devolucédo de desconto indevddonumerario, referente a Taxa
de Uso e outras despesas realizadas indevidameritdha de pagamento de permissionario, bem
como a devida publicacdo em boletim do SIGPES;

XII - manter atualizado o cadastro dos permissiosde de seus dependentes,
residentes nas Vilas Residenciais da PAGL;

XIII - manter atualizado o cadastro dos veiculos germissionarios e de seus
dependentes, residentes nas Vilas Residenciais@a ;P

XIV - manter atualizada a relacdo de PNR desocuppdo Categoria, em cada Vila
Residencial,

XV - controlar as chaves dos PNR desocupados nas Residenciais;

XVI - controlar as chaves dos PNR vagos que ndeesside reforma,
disponibilizadas a Secao de Projetos ou demaisesefioe necessitem tem acesso aos PNR;
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XVII - controlar a tramitacdo dos requerimentos ge¥missionarios, referentes a
transferéncia de titularidade, mudanca ou perrdat®NR, em conformidade com o previsto na
legislacdo vigente, bem como a devida publicacabaetim do SIGPES;

XVIII - realizar o cotejamento, periodico, entrer@lacdo de permissionarios da
PAGL e a relacédo analitica de caixas, referentelltafde pagamento, emitidas pelo sistema de
pagamento de pessoal do COMAER (SDPP);

XIX - providenciar o envio de correspondéncia as Qlds permissionarios,
solicitando qualquer ajuste financeiro, previsto legislacao vigente, que ndo possa ser realizado
pela PAGL;

XX - acompanhar a publicacdo, no Boletim do Comastelderonautica, de matérias
gue possam implicar em perda das condi¢cOes ddthehd, por permissionarios ou por candidatos,
a ocupacédo de PNR;

XXI - realizar periodicamente o censo entre os aotgs dos PNR a seu cargo, tendo
em vista a deteccao de ocupacgoes irregulares;

XXII - controlar a tramitacdo dos requerimentosrehtes a ocupacdo de PNR em
carater excepcional e precario;

XXIII - confeccionar a autorizacdo para ocupacaditalo Excepcional e Precario
(TEP), bem como o Termo de Rescisdo de Ocupadd@),TNotificacdo Extrajudicial e demais
documentos relativos a desocupacdo de PNR, prewestolegislacdo vigente, bem como a devida
publicacdo em boletim do SIGPES;

XXIV - providenciar a reunido dos documentos relzi a ocupacdes irregulares,
com a subsequente remessa a Setor Juridico da PAGL;

XXV - encaminhar a SGJUR toda a documentacdo n&tasa notificacdo de
ocupacao irregular e a propositura de acéo desggigdo de posse;

XXVI - remeter ao CEAP, mensalmente, a relacdo dogpantes irregulares de
Préprios Nacionais Residenciais, a fim de que gigaadeia de comando até o GABAER para a
implantacédo de multa;

XXVIl - coletar no site da concessionaria, mensaltee logo apos a
disponibilizacdo, todas as faturas das contas gahICEDAE/LIGHT/CEG, referentes aos PNR
sob a responsabilidade da PAGL, e encaminhar,jerite com as faturas recebidas, a Comisséao
de Fiscalizacao responsavel, para certificar e t@aanedidas cabiveis, a fim de evitar atrasos na
liquidacao e pagamento das mesmas;

XXVIII - langar no Sistema Esplanada SustentavéSPES) os valores e consumo,
mensal, das contas fixas da PAGL referentes a CE®RISHT;

XXIX - emitir declaracdo junto a CEDAE com a firddde de mudanca de
titularidade de permissionério, no caso de ocupag&encerramento de conta, para os casos de
desocupacao;

XXX - emitir declaracéo junto a LIGHT para abeduwe novo contrato, nos casos
de PNR com dividas pendentes, nos casos de ocypacao

XXXI - emitir procuracdo para Administrador, com faalidade de resolver
pendéncias junto a CEDAE/LIGHT referente a despesamins aos permissionarios;

XXXII - propor a atualizacdo das normas internasegulamentos que regem a
permissao de uso dos PNR a cargo da Secao;

XXXIII - confeccionar e controlar toda a documegagsetorial por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtoéeronautica - SIGADAER; e

XXXIV - controlar o material carga em uso na Secéo.
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CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS CHEFES

Art. 68. Ao Prefeito incumbe cumprir as atribuic@esChefia e as funcdes definidas
no Regulamento de Prefeitura de Aeronautica, bemocas atividades inerentes as funcdes de
Agente Diretor e de Ordenador de Despesas defin&CA 12-1 (RADA).

Art. 69. Ao Assessor de Controle Interno (ACIHuntbe:

| - assessorar o Prefeito, na execucao dos at®® ddministrativos de acordo com
as legislacdes em vigor;

Il - exercer a funcéo de Agente de Controle Interno

[l - gerenciar a abertura e arquivamento dos RemeAdministrativos de Gestao;

IV - fiscalizar o cumprimento das determinacfesaiggrelativas a execucao
or¢camentéria, financeira e patrimonial da OM;

V - fiscalizar o cumprimento das determinacdes itegalativas a administracao de
pessoal da OM;

VI - controlar e fiscalizar os servigcos e as agliesdiversos setores da PAGL; e

VIl - responsabilizar-se pelos bens méveis perntaserde consumo em uso no Setor.

Art. 70. Ao Chefe da Secéao de Inteligéncia (SINIEumbe:

| - verificar e despachar pessoalmente com o Roefedla documentacao sigilosa da
Unidade;

Il - propor ao Prefeito a escolha e a designacacameissdes e/ou militares para
exercerem atividades de carater sigiloso da OM; e

[l - responsabilizar-se pelos bens méveis perntaseme consumo em uso no Setor.

Art. 71. Ao Ouvidor (OUV) incumbe:

| - assessorar o Prefeito nos assuntos referef@esidoria;

Il - acessar todos os setores da Organizacao,rdeafa apurar e propor as solucdes
requeridas em cada situagao;

[l - identificar problemas no atendimento a pesiugarios;

IV - sugerir solucdes de problemas identificadasppndo a corre¢édo de erros ou
omissoes;

V - coordenar e controlar o servigo de atendimaotusuérios, dirimindo duvidas e
prestando informacdes; e

VI - responsabilizar-se pelos bens moveis permaesierde consumo em uso no Setor.

Art. 72. Ao Chefe da Secao de Comando (SEC) ineumb

| - tratar dos assuntos relativos aos expedientetathente afetos ao Sr. Prefeito da
PAGL;

Il - manter atualizado o livro historico da Unidade

Il - elaborar os documentos visando a divulgac@&oatlvidades de interesse do
Prefeito da PAGL;

IV - manter atualizada a agenda do Prefeito e inéslo sobre as atividades
agendadas com antecedéncia;

V - despachar o Quadro de Trabalho Semanal (QT&cigadamente com o
Prefeito;

VI - manter atualizada a pagina de intraer/intedaePAGL; e

VII - responsabilizar-se pelos bens moveis perntesen de consumo de uso duradouro
Setor
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Art. 73. Ao Assessor de Seguranga e Defesa (Asdmbe:

| - exercer a funcéo de Oficial de Seguranca e $2efia Unidade;

Il - manter pessoalmente contatos periddicos com Gomandante do
Grupamento de Seguranca e Defesa (GSD) da Alaigando a reciclagem de militares e a
melhoria do servigo prestado por aquela OM, nasmtincias da PAGL.

lll - gerenciar a atividade de seguranca e defeaa GM, participando do
planejamento e gestdo dessa atividade;

IV - supervisionar a execucao do Plano de Seguraimyefesa;

V - exercer a ligagdo com o0 respectivo elo regiomatom os elos de suporte
operacional pelos quais a OM € apoiada; e

VI - responsabilizar-se pelos bens moveis permaesierde consumo em uso no Setor.

Art. 74. Ao Chefe da Divisdo Administrativa (DA)ammbe:

| - despachar com o Prefeito os documentos rektigosubdivisbes subordinadas;

Il - providenciar para que seus subordinados estegjampre atualizados para que
possam desenvolver seus servicos de maneira adequad

[Il - providenciar a atualizacdo das legislacOeacienadas a Administracdo e a
execucao financeira da OM; e

IV - responsabilizar-se pelos bens moveis permesierde consumo em uso no Setor.

Art. 75. Ao Chefe da Subdiviséo de Instru¢do Mil{aDIM) incumbe:

| - despachar com o Chefe da Divisdo Administratdgadocumentos relativos a
Secao subordinada,;

Il - orientar os setor subordinado quanto a comatiaa diaria de trabalho; e

[l - responsabilizar-se pelos bens moveis permeas&e consumo em uso no Setor.

Art. 76. Ao Chefe da Secdo de Educacao Fisica (BEknbe:

| - aprimorar e manter o controle, o planejamento ergeta execugao dos servigcos
relativos a Secao;

Il - responsabilizar-se pelos bens moveis permanente® e€onsumo de uso
duradouro em uso no Setor;

Art. 77. Ao Chefe da Subdivisdo de Gestdo DocunéB8RDOC) incumbe:

IV - Despachar com o Chefe da Divisdo Administatos documentos relativos as
Secdes subordinadas;

V - orientar os setores subordinados quanto ateoroéina diaria de trabalho; e

VI - responsabilizar-se pelos bens moveis permesierde consumo em uso no Setor.

Art. 78. Ao Chefe da Secao de Gestao de Documduntidicos (SGJUR) incumbe:

| - despachar com o Chefe da Divisdo Administratisaassuntos afetos a Assessoria
Juridica:

Il - supervisionar e ratificar todas as atividadies cunho juridico, realizadas pela
Secao, bem como orientar os subordinados paraiecet@mprimento das tarefas do setor;

[l - atentar para que seus subordinados manterggasempre atualizados e com o
nivel de instru¢cdo necessério ao assessoramefdcire

IV - responsabilizar-se pelos bens moveis permaesierde consumo em uso no Setor.
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Art. 79. Ao Chefe da Secao de Gestao de Entraddda e Documentos (SGDOC)
incumbe:

| - adotar procedimentos que visem a aprimorar etena controle, o planejamento
e a correta execucgao dos servicos relativos ag;Seto

Il - assessorar ao Chefe da Subdivisdo nos assumetesites ao Protocolo da PAGL;
e

[l - responsabilizar-se pelos bens méveis perntaseme consumo em uso no Setor.

Art. 80. Ao Chefe da Secao de Gestédo de Pesso®KS{Encumbe:

| - adotar procedimentos que visem a aprimorar etena controle, o planejamento
e a correta execucao dos servicos relativos ao; ®eto

Il - assessorar ao Chefe da Subdivisdo nos assunaentes ao Pessoal Militar da
PAGL.

[Il - aprimorar e manter o controle, o planejamesi® correta execugédo dos servigos
relativos a Secéo;

IV - responsabilizar-se pelo controle da frequénd#s inspecdes de saude e do
pagamento dos servidores civis no SIAPE;

V - assessorar o Chefe da Divisao nos assuntosniesrao Pessoal Civil da PAGL;
e

VI - responsabilizar-se pelos bens moveis permaesierdle consumo em uso no Setor.

Art. 81. Ao Chefe da Subdivisdo de Gestado Patrialoai Orcamentaria (SDPO)
incumbe:

| - despachar com o Chefe da Divisdo Administratigadocumentos relativos as
Secdes subordinadas;

Il - orientar os setores subordinados quanto &tarotina diaria de trabalho; e

[l - responsabilizar-se pelos bens moveis perntesende consumo de uso duradouro no
Setor.

Art. 82. Ao Chefe da Secao de Gestdo de Aquisiedgsntratos (SGAC) incumbe:

| - gerenciar os prazos de execucdo e vigénciadiestos contratos de receita e de
despesas, tomando as providéncias necessériaslagfior@os fiscais de contrato, para que, de
acordo com o interesse da Administracdo e as agéas do GAP-GL, o contrato seja repactuado
ou finalizado, abrindo-se, se for o caso, novo @seo licitatério;

Il - manter atualizada a planilha de controle detrados em vigor na PAGL;

[Il - disponibilizar quadro demonstrativo, espellana situagcdo dos contratos
firmados pela UGCRED, contendo o numero do conteatto PAG, objeto, empresa contratada,
data de assinatura, prazo de execuc¢ao, prazo éecieg valor contratual, nome do Presidente da
Comisséo de Fiscalizacdo ou do Fiscal e ocorré&ecibBermo Aditivo;

IV - controlar as Atas de Registro de Precos, paerimédio de quadro de
acompanhamento;

V - elaborar todos os Pedidos Parciais de Materd¢ Servico (PAM/S) da PAGL,
conforme orientacées do GAP-GL;

VI - gerenciar as Atas de Registro de Precos ranteca sua validade;

VII - receber do GAP-GL e conferir as notas de emhperelativas aos processos de
compra de material, obras ou prestacdo de serdg®%AGL e encaminha-las ao setor requisitante
para o recebimento do bem/servico;

VIII - iniciar os procedimentos para aquisicdo owntcatacdo de servigos,
observando-se as orientacdes emanadas pelo GAP-GL,;
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IX - encaminhar ao GAP-GL, via Oficio, as requisisde empenho de materiais e
servicos; e

X - responsabilizar-se pelos bens méveis permanentle consumo de uso duradouro no
Setor.

Art. 83. Ao Chefe da Secao de Gestédo de MatertaMAT) incumbe:

| - adotar procedimentos que visem a aprimorar etena controle, o planejamento
e a correta execucao dos servigos relativos a Secao

Il - responsabilizar-se pelo material em uso na&8ge¢

orientar os fornecedores da OM com relacdo aoegdnmentos adotados; e

responsabilizar-se pelos bens moveis permanetsesoasumo em uso no Setor.

Art. 84. Ao Chefe da Secao de Gestdo Contabil (S&OQ@cumbe:

| - adotar procedimentos que visem a aprimorar etena controle, o planejamento
e a correta execucao dos servicos relativos aa; ®eto

Il - responsabilizar-se pelos bens moveis permesierde consumo em uso no Setor.

Art. 85. Ao Chefe da Secao de Registro Patrimd@&REG) incumbe:

| - adotar procedimentos que visem a aprimorar etena controle, o planejamento
e a correta execucao dos servicos relativos a Secao

Il - responsabilizar-se pelos bens méveis permeserde consumo em uso no Setor

Art. 86. Ao Chefe da Divisao de Patrimonio (DP)umbe:

| - despachar com o Prefeito os documentos relm@gcsubdivisdes subordinadas;

Il - providenciar para que seus subordinados estej@mpre atualizados para
possibilitar-lnes desenvolver seus servi¢os de ireaetingir os niveis de servico adequados; e

[l - responsabilizar-se pelos bens méveis perntaseme consumo em uso no Setor.

Art. 87. Ao Chefe da Subdivisdo de Engenharia (SpiEbumMbe:

| - despachar com o Chefe da Divisdo de Patrim@siadocumentos relativos as
Secdes subordinadas;

Il - providenciar para que seus subordinados esteg@mpre atualizados para
possibilitar-lhes desenvolver seus servicos de iraBaetingir os niveis de servico adequados; e

[l - responsabilizar-se pelos bens moveis perntesende consumo de uso duradouro no
Setor.

Art. 88. Ao Chefe da Secao de Fiscalizacdo (SH&)mbe:

| - adotar procedimentos que visem a aprimorar e mantentrole, o planejamento
e a correta execucao dos servicos relativos a Secao

Il - responsabilizar-se pelos bens moveis permanedies@isumo de uso duradouro no
Setor.

Art. 89. Ao Chefe da Secao de Patriménio (SPATInce:

| - adotar procedimentos que visem a aprimorar e mantentrole, o planejamento
e a correta execucao dos servicos relativos a Secao

Il - responsabilizar-se pelos bens moveis permanemnkescensumo de uso duradouro no
Setor.
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Art. 90. Ao Chefe da Secao de Projetos (SPRO) ieum

| - adotar procedimentos que visem a aprimorar e mantentrole, o planejamento
e a correta execucao dos servicos relativos a Secao

Il - responsabilizar-se pelos bens moveis permanemnkescensumo de uso duradouro no
Setor.

Art. 91. Ao Chefe da Secao de Patriménio Ambief8&lA) incumbe:

| - adotar procedimentos que visem a aprimorar e mantentrole, o planejamento
e a correta execucao dos servicos relativos a Secao

Il - responsabilizar-se pelos bens moveis permanemnkescensumo de uso duradouro no
Setor.

Art. 92. Ao Chefe da Subdivisédo de Infraestrut@RIE) incumbe:

| - adotar procedimentos que visem a aprimorar etena controle, o planejamento
e a correta execucao dos servicos relativos ao; ®eto

Il - responsabilizar-se pelos bens moveis permesientde consumo de uso duradouro no
Setor

Art. 93. Ao Chefe da Secao de Servicos Gerais (S8@)nbe:

| - adotar procedimentos que visem a aprimorar etena controle, o planejamento
e a correta execucao dos servicos relativos ao; ®eto

Il - responsabilizar-se pelos bens moéveis permesentde consumo de uso duradouro no
Setor.

Art. 94. Ao Chefe da Secao de Contra incéndio (S@iblmbe:

| - adotar procedimentos que visem a aprimorar etena controle, o planejamento
e a correta execucao dos servicos relativos aa; ®eto

Il - responsabilizar-se pelos bens moveis permesientde consumo de uso duradouro no
Setor.

Art. 95. Ao Chefe da Secao de Manutencdo (SMNT)rimue:

| - adotar procedimentos que visem a aprimorar etena controle, o planejamento
e a correta execucao dos servicos relativos aa; ®eto

Il - responsabilizar-se pelos bens moveis permesientde consumo de uso duradouro no
Setor.

Art. 96. Ao Chefe da Subdivisdo de Imoveis (SDIM@@umbe:

| - despachar com o Chefe da Divisdo de Patrim@siadocumentos relativos as
Secdes subordinadas;

Il - providenciar para que seus subordinados esteg@mpre atualizados para
possibilitar-lhes desenvolver seus servicos de iraaetingir os niveis de servico adequados; e

[ll - responsabilizar-se pelos bens moéveis permi@sere de consumo de uso
duradouro no Setor.

Art. 97. Ao Chefe da Central de Atendimento ao Rssionario (CAPE) incumbe:

| - adotar procedimentos que visem a aprimorar etena controle, o planejamento
e a correta execucao dos servicos relativos a Secao

Il - despachar com o Chefe da Divisdo de Patrim@siadocumentos relativos as
Secdes subordinadas;
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Il - providenciar para que seus subordinados @&stesempre atualizados para
possibilitar-lhes desenvolver seus servi¢os de ireaeatingir os niveis de servico adequados;

IV - prestar atendimento inicial aos permissiomg@rioesidentes nas Vilas
Residenciais; e

V - responsabilizar-se pelos bens mdveis permaseptede consumo de uso
duradouro no Setor.

Art. 98. Ao Chefe da Secgao de Controle e Distrigaoi¢SCDIS) incumbe:

| - adotar procedimentos que visem a aprimorar e mantentrole, o planejamento
e a correta execucao dos servigos relativos a Secao

Il - responsabilizar-se pelos bens moveis permanente® e€onsumo de uso
duradouro no Setor.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 99. O provimento dos cargos e fun¢des obsaraarseguintes diretrizes:

| - o Prefeito de Aeronautica do Galeado é CorooeQdadro de Oficiais Intendentes
(QOINT) da ativa;

Il - 0 Assessor de Controle Interno (ACI) é Oficiliperior ou Intermediario do
Quadro de Oficiais Intendentes (QOINT) ou do QuatkoOficiais Especialistas da Aeronautica
(QOEA), da ativa;

[ll - o Adjunto da Assessoria de Controle Intern@fécial Intermediario do Quadro
de Oficiais Intendentes (QOINT), do Quadro de @fgiEspecialistas da Aeronautica (QOEA), da
ativa ou Subalterno do Quadro de Oficiais denki¢mtes (QOINT), do Quadro de Oficiais
Especialista da Aeronautica (QOEA) da Ativa do Qaatk Oficiais de Apoio (QOAP), do Quadro
Complementar de Oficiais da Aeronautica (QCOA) au @uadro de Oficiais Convocados
(QOCON), da ativa;

IV - 0 Chefe da Secéo de Inteligéncia (SINT) é @fitntermediario ou Subalterno
do Quadro de Oficiais Especialistas da Aeronay@aEA), da ativa;

V - 0 Chefe da Ouvidoria é Oficial Superior ou hmbediario do Quadro de Oficiais
Intendentes (QOINT) ou do Quadro de Oficiais Esgdetas da Aeronautica (QOEA), da ativa;

VI-o0 Adjunto da Ouvidoria ¢é Oficial Intermediéarido Quadro de Oficiais
Intendentes (QOINT), do Quadro de Oficiais Espested da Aeronautica (QOEA), da ativa ou
Subalterno do Quadro de Oficiais de IntendentesINQ®) do Quadro de Oficiais Especialista da
Aeronautica (QOEA) da Ativa do Quadro de OficiagsAboio (QOAP), do Quadro Complementar
de Oficiais da Aeronautica (QCOA) ou do Quadro fiei@ls Convocados (QOCON), da ativa;

VIl - o Chefe da Secretaria (SEC) é Oficial Intedideio ou Subalterno do Quadro de
Oficiais Intendentes (QOINT), do Quadro de Oficlaspecialistas da Aeronautica (QOEA), do Quadro
de Oficiais de Apoio (QOAP), do Quadro Complemerd&rOficiais da Aeronautica (QCOA) ou do
Quadro de Oficiais Convocados (QOCON), da ativa;

VIII - o Chefe da Divisdo Administrativa (DA) € @fal Superior ou Intermediario
do Quadro de Oficiais Intendentes (QOINT) ou dodpoale Oficiais Especialistas da Aeronautica
(QOEA), da ativa;

IX -0 Adjunto da Divisdo Administrativa € Oficidhtermediario do Quadro de
Oficiais Intendentes (QOINT), do Quadro de Ofici&ispecialistas da Aeronautica (QOEA), da
ativa ou Subalterno do Quadro de Oficiais de Indetes (QOINT), do Quadro de Oficiais
Especialista da Aeronautica (QOEA) da Ativa do Qaatk Oficiais de Apoio (QOAP), do Quadro



RICA 21-20/2018 35/37

Complementar de Oficiais da Aeronautica (QCOA) au @uadro de Oficiais Convocados
(QOCON), da ativa;

X - 0 Chefe da Subdivisdo de Instrucdo Militar (Bplé Oficial Intermediario do
Quadro de Oficiais Especialistas da Aeronautica EQ)) do Quadro de Oficiais de Apoio
(QOAP), da ativa,

XlI-o0 Chefe da Sec¢do de Educacdo Fisica (SEF) iéiaDfintermediario ou
Subalterno do Quadro de Oficiais de Apoio (QOAR), @Quadro Complementar de Oficiais da
Aeronautica (QCOA) ou do Quadro de Oficiais Condosa(QOCON);

XII - o Chefe da Subdivisdo de Gestdo DocumentBISC) é Oficial Superior ou
Intermediario do Quadro de Oficiais Intendentes QD ou do Quadro de Oficiais Especialistas
da Aeronautica (QOEA), do Quadro de Oficiais de iBAgQOAP), da ativa,

Xlll - o Chefe da Secdo de Gestdo de Documentoglidos (SGJUR) € Oficial
Intermediario ou Subalterno do Quadro de Ofici@fgoio (QOAP), do Quadro Complementar de
Oficiais da Aeronautica (QCOA) ou do Quadro de fafic Convocados (QOCON), da
Especialidade de Servicos Juridicos (SJU), da;ativa

XIV - o Chefe da Secédo de Gestdo de Entrada e Said@ocumentos (SGDOC) é
Oficial Intermediario ou Subalterno do Quadro deci@is de Apoio (QOAP), do Quadro
Complementar de Oficiais da Aeronautica (QCOA) au @uadro de Oficiais Convocados
(QOCON), da ativa ou servidor civil assemelhado;

XV - 0 Chefe da Gestdo de Pessoal (SGPES) é Ofitiimediario ou Subalterno
do Quadro de Oficiais de Apoio (QOAP), do Quadranplementar de Oficiais da Aeronautica
(QCOA) ou do Quadro de Oficiais Convocados (QOCQ@Id)ativa, ou servidor civil assemelhado;

XVI-o0 Chefe da Subdivisdao de Gestdo PatrimoniaDrgamentaria (SDPO) é
Oficial Superior ou Intermediario do Quadro de @ifig Intendentes (QOINT) ou do Quadro de
Oficiais Especialistas da Aeronautica (QOEA), da@o de Oficiais de Apoio (QOAP), da ativa;

XVII - o Chefe da Secdo de Gestdo de Aquisicbeomrtratos (SGAC) é Oficial
Intermediario ou Subalterno do Quadro de Oficiateidentes (QOINT), do Quadro de Oficiais de
Apoio (QOAP), do Quadro Complementar de OficiaisAdaonautica (QCOA) ou do Quadro de
Oficiais Convocados (QOCON), da Ativa;

XVIII - o Chefe da Secao de Controle de MateridV1fS') é Oficial Intermediario
ou Subalterno do Quadro de Oficiais Intendentes IRQY do Quadro de Oficiais de Apoio
(QOAP), do Quadro Complementar de Oficiais da Aéutica (QCOA) ou do Quadro de Oficiais
Convocados (QOCON),da ativa;

XIX - o Chefe da Secdo de Gestdo Contébil (SGCO&Dficial Intermediério ou
Subalterno do Quadro de Oficiais Intendentes (QQIM® Quadro de Oficiais de Apoio (QOAP),
do Quadro Complementar de Oficiais da AeronautiQiC@A) ou do Quadro de Oficiais
Convocados (QOCON),da ativa;

XX - 0 Chefe da Secao de Registro Patrimonial (SGR& Oficial Intermediario ou
Subalterno do Quadro de Oficiais Intendentes (QQIM® Quadro de Oficiais de Apoio (QOAP),
do Quadro Complementar de Oficiais da AeronautiQiC@A) ou do Quadro de Oficiais
Convocados (QOCON) da ativa;

XXl -0 Chefe da Divisdo de Patrimoénio (DP) é diciSuperior do Quadro de
Oficiais Intendentes (QOINT), da ativa;

XXII - o Chefe da Subdivisdo de Engenharia (SDENDfé&ial Intermediario do
Quadro de Oficiais Intendentes (QOINT), do QuadeoQficiais Engenheiros (QOENG) ou do
Quadro de Oficiais Especialistas da Aeronauticak®da ativa;

XXl - o Chefe da Secdo de Fiscalizacdo (SFIS) fci@ Intermediario ou
Subalterno do Quadro de Oficiais Especialistas e@rautica (QOEA), do Quadro de Oficiais de
Apoio (QOAP), do Quadro Complementar de OficiaisAgaonautica (QCOA) ou do Quadro de
Oficiais Convocados (QOCON), da ativa,
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XXIV -0 Chefe da Secdo de Patrimonio (SPAT) e faficintermediario ou
Subalterno do Quadro de Oficiais Especialistas earautica (QOEA), do Quadro de Oficiais de
Apoio (QOAP), do Quadro Complementar de Oficiais Akronautica (QCOA), do Quadro de
Oficiais Convocados (QOCON), da ativa, ou Servidml Assemelhado a Oficial;

XXV - 0 Chefe da Secéo de Projetos (SPRO) é Ofiotdrmediario ou Subalterno
do Quadro de Oficiais Especialistas da Aeronauig@EA), do Quadro de Oficiais de Apoio
(QOAP), do Quadro Complementar de Oficiais da Aadubica (QCOA), do Quadro de Oficiais
Convocados (QOCON), da ativa ou Servidor Civil Assthado a Oficial;

XXVI - 0 Chefe da Secéo de Patriménio Ambiental A5E Oficial Intermediario ou
Subalterno do Quadro de Oficiais Especialistas e@rautica (QOEA), do Quadro de Oficiais de
Apoio (QOAP), do Quadro Complementar de Oficiais Akronautica (QCOA), do Quadro de
Oficiais Convocados (QOCON), da ativa,

XXVII - 0 Chefe da Subdivisédo de Infraestrutura (EPé Oficial Intermediario do
Quadro de Oficiais Intendentes (QOINT), do Quadeo @ficiais Engenheiro da Aeronautica
(QOENG) ou do Quadro de Oficiais Especialistas deoAautica (QOEA), da ativa,

XXVIII - o Chefe da Secdo de Servigos Gerais (S8Q)ficial Intermediério ou
Subalterno do Quadro de Oficiais Especialistas e@rautica (QOEA), do Quadro de Oficiais de
Apoio (QOAP), do Quadro Complementar de OficiaisAdaonautica (QCOA) ou do Quadro de
Oficiais Convocados (QOCON), da ativa;

XXIX - o Chefe da Secéo de Contra incéndio (SCINDficial Intermediério ou
Subalterno do Quadro de Oficiais Especialistas e@rautica (QOEA), do Quadro de Oficiais de
Apoio (QOAP), do Quadro Complementar de OficiaisAdaonautica (QCOA) ou do Quadro de
Oficiais Convocados (QOCON), da ativa;

XXX -0 Chefe da Secdo de Manutencdo (SMNT) é @ffidntermediario ou
Subalterno do Quadro de Oficiais Especialistas e@rautica (QOEA), do Quadro de Oficiais de
Apoio (QOAP), do Quadro Complementar de OficiaisAdaonautica (QCOA) ou do Quadro de
Oficiais Convocados (QOCON), da ativa;

XXXI -0 Chefe da Subdivisdao de Iméveis (SDIMO) dicial Intermediario do
Quadro de Oficiais Intendentes (QOINT), do Quad¥ddiciais de Apoio (QOAP), do Quadro de
Oficiais Engenheiros (QOENG) ou do Quadro de Ofidizspecialistas da Aeronautica (QOEA), da
ativa,

XXXIl - o Chefe da Central de Atendimento ao Pesiusario (CAPE) é Oficial
Intermediario ou Subalterno do Quadro de Oficiagpdeialistas da Aeronautica (QOEA), do
Quadro de Oficiais de Apoio (QOAP), do Quadro Canpntar de Oficiais da Aeronautica
(QCOA) ou do Quadro de Oficiais Convocados (QOCQ@Id)ativa;

XXXIII - o Chefe da Secdo de Controle e DistribuicdSCDIS) € Oficial
Intermediario ou Subalterno do Quadro de Ofici@#fgoio (QOAP), do Quadro Complementar de
Oficiais da Aeronautica (QCOA) ou do Quadro de fafec Convocados (QOCON), da ativa;o
Chefe da Divisdao de Patriménio (DP) é Oficial Sigtedo Quadro de Oficiais Intendentes
(QOINT), da ativa;

Art. 100. O substituto eventual do Sr. Prefeito ©faial da Ativa de maior grau
hierarquico na estrutura da PAGL. As demais subgslies deverdo respeitar os quadros, a
hierarquia e as qualificacfes exigidas.

§ 1°. O Cargo de Prefeito de Aeronautica do Ggbedlera ser preenchido por Coronel
do Quadro de Oficiais Aviadores, Engenheiros olnfdataria da Aeronautica, da ativa.

§ 2° O cargo de Chefe da Divisdo Administrativagradser exercido por Oficial
Intermediario do Quadro de Oficiais Intendentes QD ou do Quadro de Oficiais Especialistas
da Aeronautica (QOEA), da ativa, designado parareigo ativo ou contratado para Prestacédo de
Tarefa por Tempo Certo;
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§ 3° O cargo de Chefe da Divisédo de Patrimonio i@osker exercido por Oficial
Intermediario do Quadro de Oficiais Intendentes Q0 ou do Quadro de Oficiais Especialistas
da Aeronautica (QOEA), da ativa, designado pamerag ativo ou contratado para Prestacéo de
Tarefa por Tempo Certo;

8§ 4° Os cargos de Chefia de Subdivisdo e de Segderdo ser exercidos por
Oficiais designados para o servigco ativo ou coatlas para Prestacéo de Tarefa por Tempo Certo,
observando os niveis e precedéncias hierarquiespexialidades, bem como por Servidores Civis,
dentro da Estrutura Organizacional da PAGL.

8 5°. Os cargos de Chefia e de Encarregado de Pedacio ser exercidos por Oficiais
ou Graduados , respectivamente, designados pamigosativo ou contratados para prestarem Tarefa
por Tempo Certo, ou por Servidor Civil Assemelhpdma os cargos de Chefia, observando os niveis e
precedéncias hierarquicos e especialidades, di#mtEstrutura Organizacional da PAGL.

8 6° Os Encarregados e Auxiliares de Secbes ee@idss da PAGL sdo graduados,
civis assemelhados e pragcas que complementam daddis dos Orgdos, dentro de suas
especialidades.

Art. 101. A Prefeitura de Aeronautica do Galedolassificada como Unidade
Gestora Credora — UG CRED, tendo como Unidade GeBboecutora — UG EXEC, o Grupamento
de Apoio do Galeao (GAP-GL).

Art. 102. Os casos nao previstos neste Regimenéo seibmetidos a apreciacdo do
Chefe de Apoio Administrativo da Aeronautica.
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Anexo A - Organograma da Prefeitura de Aeronautica do Galedo
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Ouvidoria (OUV)  |m=

1 1
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1 1
1 1 1 1 1 1
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Segdo de Gestdo de = =
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Pessoal (SGPES)
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Segdo de Servigos
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Central de Atendimento
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Segdo de Patriménio
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Segdo de Contra-
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Segdo de Controle e
Distribuigdo (SCDIS)
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