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MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

PORTARIA CEAP N° 265/DIAG, DE 6 DE JULHO DE 2018.

Aprova a reedicdo do Regimento Interno da
Prefeitura de Aeronautiaie Belém (RICA 21-203).

O CHEFE DO CENTRO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA
AERONAUTICA , no uso de suas atribuicbes, e de acordo cormo4t2.1 da ICA 19-1,
resolve:

Art. 1° Aprovar a reedicdo do Regimento InterndPdefeitura de Aerondutica
de Belém (RICA 21-203), que com esta baixa.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data depsiaticagéo.
Art. 3° Revoga—se o Regimento Interno da PrefederAeronautica de Belém,

aprovado pela PORTARIA | COMAR n° 8/CMDO, de 28 al&il de 2006, publicada no
Boletim do Interno do | COMAR de n° 98, do dia 2brdaio de 2006.

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

(Publicado no BCA. 1124, de 19 de julho de 2018).
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RICA 21-203/2018

REGIMENTO INTERNO DA PREFEITURA DE AERONAUTICA DE BLEM

CAPITULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Secao |
Categoria e Finalidade

Art. 1° A Prefeitura de Aeronautica de Belém (PABBErganizacdo do
Comando da Aeronautica (COMAER), criada e ativaela portaria N° 219/GM4, de 6 de
maio de 1954, tem sua categoria, finalidade, estiliasica e atribuicées gerais estabelecidas
no Regulamento de Prefeitura de Aeronautica (ROGA?2).

Art. 2° Em fungd@o do numero de imdveis residendjais administra, a PABE
e classificada como do Tipo “B”.

Art. 3° A PABE é subordinada administrativamenteCGleefe do Centro de
Apoio Administrativo da Aeronautica.

Art. 4° A PABE tem sede na cidade de Belém, EstidBara.

Secao |l
Conceituacdes

Art. 5° Para efeitos deste Regimento, os termgeesgdes e siglas abaixo tém
as seguintes conceituagoes:

| — Atividades de Administragdo de Imodveis Residgscacdes desenvolvidas
em proveito do Comando da Aeronautica, em seustaspeivil e militar, relacionadas com o
planejamento, a coordenacéo, o controle e a exedasatribuicdes relativas a classificagéo,
inscricdo, distribuicdo, locacdo, remanejamentsciséo, reintegracdo de posse, obras de
manutencao, servicos de conservacao, elaborac@egis de projetos de construcdo de
imoveis residenciais pertencentes ou jurisdiciosan Comando da Aeronautica e aplicacédo
dos recursos financeiros;

Il — Conservacao de Edificacdes, Infraestruturatalacdes e Equipamentos:
sdo os servigos realizados com mao—de—obra préprieontratada, de maneira continua e
permanente, visando a preservar e manter, em é@msdde utilizacdo, o patriménio sob sua
responsabilidade;

[l — Manutencéo de Edificaces, Infraestruturanstdlacdes: sdo as obras e
servigos realizados periodicamente, visando garaagi condicdes adequadas de uma
construcdo durante sua utilizacéo;

IV — Préprio Nacional Residencial (PNR): Imovel, ppriedade da Uniao,
destinado exclusivamente a residéncia temporamailitares no servico ativo que satisfacam
as condicOes de habilitagcdo e demais disciplinamsed ICA 12—-20;

V — Proprio Nacional Residencial Funcional (PNRdgstinados a residéncia
de Oficiais Generais;

VI — Préprio Nacional Residencial Privativo (PNR)bvel de propriedade da
Unido, destinados a ocupacao oficial investido em cargo de representacao e coovel
vinculado na Guarni¢ao, conforme portaria espexiic CEAL e



8/21 RICA 21-203/2018

VIl — Proprio Nacional Residencial Nao Privativa\[RNP): imével de propriedade
da Unido, destinado a ocupacédo pelos demais ragitda ativa, na forma do estabelecido na ICA
12-20.

CAPITULO |l
ORGANIZAGAO

Art. 6° A PABE tem a seguinte constituicao:

| — Prefeito;

Il — Secretaria (SEC);

lIl — Assessorige Controle Interno (ACI);

IV — Assessoria de Seguranca e Defesa (ASD);
V — Sec¢do Administrativa (SADM):

a) Subsecéo Auxiliar da SADM (SAUX1);

b) Subsecao de Contabilidade (SSCONT);

c) Subsecédo de Registro Patrimonial (SSREG);
d) Subsecédo de Almoxarifado (SSVTR);

e) Subsecéo de Pessoal (SSPM); e

f) Subsecéo de Pessoal Civil (SSPC).

VI — Sec¢éo de Patriménio (SPAT):

a) Subsecao Auxiliar da SPAT (SAUX2);

b) Subsecao de Iméveis (SSI); e

c) Subsecéao de Inspetoria (SSINSP).

VIl — Se¢édo de Manutencao (SMNT):

a) Subsecao Auxiliar da SMNT (SAUX3);

b) Setor de Obra da Vila Maracangalha (SETOR 1);
c) Setor de Obras do Conjunto 14 Bis e Santos Dus#TOR 2);
d) Setor de Obras da Vila da Ala 9 (SETOR3);
e) Subsecao de Servicos Gerais (SSSG); e

f) Subsecéo de Contra Incéndio (SSCINC).

CAPITULO i
COMPETENCIA DOS SETORES

Art. 7° Ao Prefeito compete executar a missao ptayara a PABE de acordo com
as leis, normas, instrugdes e regulamentos em.vigor

Art. 8° A Secretaria (SEC) compete:

| — assessorar ao Prefeito em assuntos de sua énuige

Il — organizar, preparar e despachar todos os dectas oficiais do Prefeito, os
inerentes ao setor e os atribuidos por incumbéncia;

lIl — coordenar as atividades de cerimoniais;

IV — manter, em ordem e em dia, a galeria de mrdds ex—Prefeitos;

V — coordenar e preparar bisefings e as apresentagdes da PABE;

VI — organizar e controlar o arquivo de publicac@esacordo com as Normas do
Sistema de Documentacgéo da Aeronautica;

VIl — organizar e controlar o arquivo da PABE derdo com as Normas do Sistema
de Documentacao da Aerondutica;
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VIII — elaborar os relatorios inerentes ao setor;

IX — divulgar as atividades da PABE pelos canaisaié disponiveis; e

X — zelar pela guarda e conservacao de todos os méweis permanentes e de
consumo de uso duradouro do setor.

Art. 9° A Assessoria de Seguranca e Defesa (AS@)pete:

| — zelar pela guarda e conservacdo de todos os Iéveis permanentes e de
consumo de uso duradouro do setor;

Il — elaborar as escalas de servi¢co da PABE;

lll — elaborar o processo de apuracéo de transgyedsciplinar dos militares da
PABE;

| — elaborar e cuidar dos sistemas de segurangastakagdes da OM;

Il — apoiar o Prefeito quanto a prestacao de servicgedaranca das instalacbes da
Prefeitura; e

[l — manter atualizado o arquivo da legislacao basieaegula suas atividades.

Art. 10. A Assessoria de Controle Interno (ACI) quete:

| — tratar dos assuntos ligados ao controle daglatles de administracdo financeira
e contabil e coordenar os assuntos com a Assesseri@ontrole Interno da Unidade Gestora
Executora Apoiadora;

Il — protocolar a entrada da documentacdo endesegadssessoria de Controle
Interno e encaminhar a chefia;

[l — distribuir documentos, mediante protocolo, @eordo com os despachos da
chefia;

IV — arquivar os documentos da Secao, conformslbegfio em vigor;

V — supervisionar o material de expediente, visantEnter apenas o estoque
necessario;

VI — confeccionar os relatérios de responsabilidedecontrole interno, mediante
orientacdo e coordenacao da chefia;

VII — confeccionar e tramitar, no SIGPES (mdduléetim), os itens para boletim de
responsabilidade da ACI;

VIl — controlar a execuc¢do dos eventos previstoalendario Administrativo da
PABE;

IX — manter organizado o arquivo da ACI e supeoviar a organizagcéo do arquivo
geral da PABE, conforme legislacdo em vigor;

X — zelar pela guarda e conservacdo de todos os Méweis permanentes e de
consumo de uso duradouro do setor;

XI — apoiar administrativamente a agao do Agent€dastrole Interno em todas as
suas atribuicoes;

XII — supervisionar, junto as chefias, as atividadios setores da PABE que
gerenciam recursos financeiros e patrimoniais;

XIII — conferir a prestacdo de contas dos setoaeRABE;

XIV — empregar 0os meios necessarios para que caidisgle contratos apresentem
seus relatérios das situacdes dos contratos cdtebcam a PABE;

XV — conferir os PAM/S e PPM/S dos setores da PABE;

XVI — conferir e assinar as guias de solicitacdo rdateriais, os mapas de
movimentacdo de materiais dos setores de almodarda PABE, o controle sobre os consumos e
os dispéndios com energia elétrica, a representgigiica dos consumos e dos dispéndios com
energia elétrica, o controle sobre as receitaspnirale sobre as disponibilidades das fontes de
recursos préprios (fontes 500 e 600), o controlres@s créditos disponiveis na UG, o controle
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sobre os processos administrativos de gestao ero®3 de Transmissdo e Assuncdo de Cargo dos
diversos setores da PABE;

XVII — controlar do Rol de responsaveis da PABE ShaFI;

XVIII — fazer a gestédo da fiscalizagdo, no queedere a necessidade da elaboragao
pelos fiscais de contratos dos Registro da SituGgaatratual (RSC), nos termos da ICA 12—-23, nos
prazos previstos para prestacdes de contas, mhrediios nos PAG em vigor; e

XIX — elaborar um calendario de reunides adminiistaa para os fiscais de contratos
e para os chefes de se¢Bes ou subsecles, realemraiies do inicio da execugcdo de novas
atividades, a fim de padronizar e normatizar osgutonentos de controle interno.

Art. 11. A Secdo Administrativa (SADM) compete pmar, por meio das
subsecodes, as atividades de administracdo dososciimanceirog de pessoal, a fim de atingir os
objetivos da PABE.

Art. 12. A Subsec&o Auxiliar da Secio Administrat{f8AUX1) compete:

| — efetuar o protocolo e o arquivo de toda a dentagdo afeta a Sec¢éo;

Il — elaborar toda a documentacéo afeta a Sec¢éao;

lll — zelar pela guarda e conservagdo de todoseos Iméveis permanentes e de
consumo de uso duradouro do setor;

IV — elaborar, mensalmente, o processo de prestiéontas;

V — confeccionar, em coordenacdo com os demaisesatia PABE, os documentos
necessarios a aplicacdo dos recursos;

VI — acompanhar a execucdo orcamentaria no SIAFI;

VIl — acompanhar, diariamente, as mensagens SIAFI;

VIl — efetuar o planejamento e confeccionar opeetivos Pedidos de Aquisi¢cdes
de Material (PAM), em coordenacao com as demaife3ega PABE e com o GAP-BE;

IX — efetuar o controle dos Pedidos Parciais deehtwis (PPM) e Pedidos Parciais
de Servicos (PPS), em coordenacdo com as dema@ssSe8BE e com o GAP-BE;

X — auxiliar nas cotacdes eletronicas de aquisg@omaterial e contratacdo de
servigos, em coordenacdo com as demais Se¢besBiad’éom o GAP-BE;

XI — auxiliar na elaboracao dos Termos de Oficel@ de Demanda das Licitacdes
Concentradas do GAP-BE, em coordenag&o com as si@eabes da PABE e com o GAP-BE;

Xl — encaminhar ao GAP-BE solicitacdo de notiitadas empresas, em caso de atraso ou
inadimpléncia na entrega de materiais solicitadasRPABE, em coordenagcéo com a SSALMOX;

XIlI — auxiliar na elaboracdo dos processos destegide precos de materiais e
equipamentos destinados a aplicacdo nas benfeitdéaPNR e nas instalacbes da PABE, em
coordenacao com as demais Secdes da PABE;

XIV — consultar, junto ao SICAF, dados cadastraigegularidade fiscal dos
fornecedores;

XV — orientar e acompanhar o cadastramento dogdedores; e

XVI — zelar pela guarda e conservacdo de todoseas Inoveis permanentes e de
consumo de uso duradouro do setor.

Art. 13. A Subsecéo de Contabilidade (SSCONT) caepe

| — preparar, expedir, arquivar e controlar a doeni@cao pertinente ao setor;

Il — elaborar relatérios inerentes ao setor;

lll — assessorar a sua chefia imediata e o Prefeitvato dos assuntos pertinentes a
sua area de atuacao; e
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IV — zelar pela guarda e conservacao de todosnsshh@veis permanentes e de consumo de
uso duradouro do setor.

Art. 14. A Subsecéo de Pessoal (SSPM) compete:

| — elaborar as Normas Padréo de Acao, Instru¢cé&edéco e outros documentos de
cunho normativo e informativo da PABE;

Il — acompanhar o tramite, até a publicacdo em tBolénterno, dos Termos de
Transmissdo e Assunc¢ao de Cargo dos Oficiais daEPA&B coordenacdo com a Subsecado de
Registro Patrimonial da PABE e a Secao de ReqisttGAP-BE;

lIl — coordenar os servicos de estafeta da PABE;

IV — confeccionar a documentacdo necessaria aosegsos de dependéncia
economica do efetivo da Prefeitura;

V — confeccionar os itens para publicacdo em Bulédtiterno, ostensivo e sigiloso,
relativos ao efetivo e a Unidade;

VI — confeccionar os processos relativos a concedsdmedalhas, transferéncias,
licenciamentos e outros atinentes ao pessoal nuladABE;

VIl — controlar a Tabela de Lotacdo de Pessoal [Thf®pondo as alteracées quando
necessario;

VIII — divulgar cursos e concursos do Comando daA&utica;

IX — preparar e controlar as atividades de instugditar para o efetivo da PABE,
de acordo com a rotina estabelecida pelo Prefeito;

X — divulgar ao efetivo os eventos extraordinagostidos no Quadro de Trabalho
Semanal (QTS) da PABE e da Guarnicao;

XI — efetuar a leitura e a extracdo das matéridgigadas em Boletins expedidos
pelas diversas Organizacdes do COMAER e que segantatesse da Prefeitura;

Xl — executar as atividades relativas ao conteofdanejamento do efetivo militar e
civil;

Xl — confeccionar os Processos de Designacéo moweEao para Prestacdo de
Tarefa por Tempo Certo dos prestadores da PABEc@rdenacdo com o setor competente da
Guarnicao;

XIV — coordenar com as demais sec¢des/subsecoeddadé de educacéo fisica do
efetivo da PABE;

XV — organizar e controlar os servicos de protoelarquivo da PABE de acordo
com as Normas do Sistema de Documentac¢do da Aeicatau

XVI — planejar e coordenar, caso necessario, &awiale cursos especificos que
atendam as necessidades das OM da Guarnicdo deadéoa de Beléem; e

XVII — zelar pela guarda e conservacao de todolsens moéveis permanentes e de
consumo de uso duradouro do setor.

Art. 15. A Subsecéo de Pessoal (SSPC) compete:

| - coordenar e controlar a execucédo dos Planos dasFérile Licenca Especial do
pessoal civil, compatibilizando-os com o interedgs@dministracéao;

Il - providenciar o adequado encaminhamento dos praces$erentes ao pessoal
civil, dentro dos prazos estabelecidos;

lll - manter em ordem e em dia as fichas de assentardesteervidores civis, de
acordo com a legislagédo em vigor;

IV - manter atualizado o arquivo da legislacéo basiearggula suas atividades;

V - elaborar mapas, relagdes e outros documentos ti®leoto pessoal civil;

VI - controlar os processos de concessao de medakrgdicaposentadoria, reforma
e outros relativos ao efetivo civil;
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VIl —manter atualizado o controle do pessoal civil aaigao da Junta de Saude ou
em licencas diversas; e

VIII - controlar a frequéncia diaria do efetivo civil, beémmo, o cumprimento do
horario de expediente estabelecido pelo Prefeito.

Art. 16. A Subsecéo de Registro Patrimonial (SSR&®)pete:

| — escriturar e controlar o material carga da PABE

Il — avaliar a viabilidade de recuperagédo de itemariados e a solicitacdo de
descarga dos mesmos quando oportuno;

lIl — escriturar analitica e contabilmente os begaisimoniais de natureza permanente
da PABE;

IV — controlar os prazos de Transmissao e AssudedBargo, em coordenagao com
aACl,

V — promover, semestralmente, a conferéncia geayallns patrimoniais moveis
permanentes, de consumo, de uso duradouro e wasmg elaborar, anualmente, o inventario
analitico;

VI — preparar toda documentacdo relacionada aosepsos de incluséo,
transferéncia, avaliacdo e descarga de materi@rganizacéo;

VIl — controlar os bens moveis dos PNR que possuetriliario; e

VIII — zelar pela guarda e conservacdo de todoBems moveis permanentes e de
consumo de uso duradouro do setor.

Art. 17. A Subsec&o Almoxarifado (SSALMOX) compete:

| — confeccionar o inventario mensal de materiamlzomo os inventarios anuais e
de fechamento de exercicio;

Il — conferir, receber, armazenar e controlar oemalt adquirido, bem como enviar
as respectivas Notas Fiscais ao setor de liquiddg@®AP-BE, com copia a SAUX1;

Il — receber as solicitacdbes de demandas dos setord3ABIE, por meio de
requisicdo prépria, separar os materiais e elalawraespectivas guias de movimentacao interna no
sistema,;

IV — confeccionar, em coordenacdo com a SAUX1, AlEl/8 e PPM/S relativos a
aquisicao de material,

V — prever e especificar as necessidades da PABEocente a aquisicdo de
materiais;

VI — controlar as Atas de Registro de Precos rafesza materiais que forem de
responsabilidade da PABE, conforme Plano de Lidga@provado pela Unidade Apoiadora,;

VIl — encaminhar ao GAP-BE as solicitacfes de waiffio das empresas, em caso
de atraso ou inadimpléncia na entrega de matexidiitados pela PABE, em coordenacédo com a
SAUX1;

VIII — fornecer, anualmente, para confec¢cdo do FBAPABE, as necessidades de
recursos (mensais) do almoxarifado;

IX — controlar os estoques e efetuar os relat@iasitros documentos inerentes ao

setor;

X — manter atualizado o Sistema de Controle deddsto

XI — realizar, periodicamente, a conferéncia fisloa estoques;

Xl — assessorar ao Chefe da SADM sobre o contduematerial estocado,
mantendo sempre a escrituracao fisica e contatalizada,;

Xlll — gerar os documentos necessarios para 0 aaohgmento econbmico—

financeiro e patrimonial de todo o material de coms ou de intendéncia da PABE;
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XIV — zelar pela guarda e conservacdo de todoseas Indveis permanentes e de
consumo de uso duradouro do setor;

XV— encaminhar a Previsdo Anual de Material de Iréeo@d ao 6rgdo responsavel;
e

XVI — encaminhar as Notas Fiscais para o setoigdédacédo do GAP-BE;

Art. 18. A Secao de Patrimonio (SPAT) compete preenopor meio das subsecdes,
0s atos necesséarios a fiscalizacdo, legalizacgolarzacdo, cadastramento, manutencao e controle
de todos os bens imoveis jurisdicionados a PABBpfrs Nacionais Residenciais (PNR), areas
comuns e controle das faturas de energia eléteécaehs comuns.

Art. 19. A Subsec&o Auxiliar da Secéo de Patrim@8ibUX2) compete:

| — elaborar toda a documentacéo afeta a Secéao;

ll- efetuar o planejamento e coordenar com a SAdXbnfeccdo dos respectivos
Pedidos de Aquisicdo de Materiais/Servicos e/oud@sdParciais de Materiais/Servicos para a
execucao dos servicos necessarios a realizacaiddades de manutencao e conservagédo de PNR
e instalacdes da PABE;

lIl — manter atualizado o plano plurianual de olwtas®ABE;

IV — zelar pela guarda e conservacao de todos Bs b@veis permanentes e de
consumo de uso duradouro do setor.

V — encaminhar a Secdo de Patrimbnio da Unidadeiallpea os Termos de
Recebimento definitivo das obras;

VI — confeccionar as Atas e os Termos de Receboreravisorio e Definitivo das
obras, quando for o caso;

VIl — elaborar, em coordenag¢do com a SAUX1, os FABIobu PPM/S relativos as
obras e servigos de engenharia e servicos comsarem realizadas nos PNR, bem como seus
respectivos projetos basicos, termos de refer@pianilhas de custo; e

VIII — encaminhar a0 GAP-BE a documentacdo nedasaar desconto dos valores,
relativos aos servicos de responsabilidade dosgsomarios, executados pela PABE.

Art. 20. A Subsec&o de Inspetoria (SSINSP) compete:

| — providenciar os reparos, pelos responsaveis,ddmos causados aos imoéveis e
aos bens moveis, ao término da ocupacéao, sob cagée do chefe da Secdo de Patrimdnio;

Il — efetuar as vistorias de entrega e recebimdet®NR e 0s seus procedimentos
corretos;

lll — zelar pela guarda e conservagdo de todoseos Iméveis permanentes e de
consumo de uso duradouro do setor; e

IV — diligenciar para que os permissionarios, asodaparem os PNR, apresentem o0s
comprovantes de quitacdo, por meio de GRU, de @asldespesas sob suas responsabilidades.

Art. 21. A Subsecao de Imoveis (SSI) compete:

| — promover a inscricdo dos candidatos a ocupdedimnoveis de acordo com as
normas vigentes;

Il — promover nas épocas estabelecidas a publicdg&orelacdes de candidatos
inscritose da disponibilidade de iméveis em Boletim Intenma pagina oficial da PABE e em local
de facil acesso ao publico na sede da PABE;

Il — distribuir os imoveis, conforme os critériestabelecidos pelas normas vigentes;

IV — confeccionar, controlar e arquivar 0s proces$® ocupacao;

VI — prover as informacgdes necessarias para aagadlb do cotejamento da caixa de
recolhimento relativa aos descontos de ocupac&iNge
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VIl — promover, periodicamente, a revisdo de todesTermos de Permissao de
Ocupacéao (TPO) e Termos Excepcionais e PrecareB)(T

VIIl — confeccionar e encaminhar aos interessaddSua de Recolhimento da
Unido, referente aos descontos relativos a ocupded@NR dos permissionérios que nao recebem
pagamento pela Unidade Apoiadora;

IX — manter atualizado o cadastro de ocupacdegulaees e enviar ao CEAP nas
datas previstas;

X — zelar para que o controle do material a sdribigdo aos permissionarios seja
mantido em ordem e em dia;

XI — emitir, controlar e atualizar as cautelas déveis, equipamentos e utensilios
distribuidos aos PNR;

XII — enviar bimestralmente ao CEAP o relatériotemalo o quantitativo de PNR, de
ordens de servico e recursos aplicados, conformesdzoletados nos diversos setores da PABE;

XIll —zelar pela guarda e conservagdo de todoseos Indveis permanentes e de
consumo de uso duradouro do setor; e

XIV — notificar os Administradores de Condominioegdeixarem de apresentar, no
prazo previsto, 0 seu comprovante de pagamentorsumo mensal de energia elétrica;

Art. 22. A Secdo de Manutencio (SMNT) compete cemad os trabalhos da
Subsecéo Auxiliar da Se¢ao de Manutencao, Dos&etmancados, da Subsecao Contra Incéndio e
da Subsecéo de Servicos Gerais..

Art. 23. A Subsec&o Auxiliar da Secéo de Manuterf§&dJX3) compete:

| — confeccionar, em coordenacdo com a SAUX1, osl/BAe PPM/S relativos as
aquisicdes de materiais de construcdo, EPI, femtame servicos pertinentes ao setor;

Il —zelar pela guarda e conservacdo de todos os bewsismgermanentes e de
consumo de uso duradouro do setor;

lll — elaborar as ordens de servico relativas alPAB

IV — analisar a situacao dos PNR, areas comunstalagdes da sede, sob jurisdicdo
da PABE, ocupados ou nao, levantando as refornass@rias a serem realizadas;

V — fiscalizar o andamento das obras, realizados gropresas contratadas,
observando o nivel da execugcdo do servico, bem caralizar as medigcbes necessarias ao
pagamento de notas fiscais;

VI — manter em arquivo proprio todos os documerdfetos aos processos de
reforma e manutencéo dos PNR, areas comuns eagital da sede;

VII — elaborar um plano plurianual de metas paral@ss a serem executadas nos
PNR e nas instalacées da PABE;

VIII — elaborar o controle dos prestadores de gervem coordenacdo com a ASD,
visando a emissdo e a atualizacdo dos crachas tonizagdo para ingresso na area sob a
responsabilidade da PABE; e

IX — elaborar toda a documentacdo afeta aos peopgoreforma dos PNR e area
administrativa da PABE;

Art. 24. Ao Setor |, Setor 2 e Setor 3 compete:

| — executar a manutencao e a conservacao dos RiaR&eas verdes sob jurisdicdo
da PABE;

Il — processar o tramite administrativo de todalecisacdo de Ordem de Servico;

[l — manter um banco de dados de todas as OrdeB8&ico;

IV — planejar e coordenar as atividades de manétedgs imoveis da PABE;
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V — fiscalizar e controlar o recebimento de todqualquer servico executado pela
Subsec¢do de Manutencéo e Conservagao de Iméveis;

VI — zelar pela guarda e conservacao de todos ws imveis permanentes e de
consumo de uso duradouro do setor.

Art. 25. A Subsecio de Servigos Gerais (SSSG) Compete:

| — executar as manutencdes preventivas e corretioss aparelhos de ar-
condicionado da PABE;

Il — executar a conservacao e limpeza das aredsyela Sede Administrativa, areas
comuns ndo contempladas em contrato de conseread@® PNR desocupados;

Il — executar a poda de arvores de médio portédmas internas dos PNR; e

IV — zelar pela guarda e conservagdo de todos s b®veis permanentes e de
consumo de uso duradouro do setor.

Art. 26. A Subsecéo de Contra Incéndio compete:

| — planejar e executar as atividades de contra inoéndi

Il — planejar e coordenar a acdo de equipes de coné&adiv;

Il — propor programas de instrucéo especializada;

IV — manter disponiveis 0s equipamentos de contra inggénd

V - manter atualizado o arquivo da legislacdo béasiearggula suas atividac es

VI — zelar pela guarda e conservacdo de todos ws imveis permanentes e de
consumo de 10 duradouro do setor.

CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS CHEFES

Art. 27. Ao Prefeito de Aeronautica de Belém incemb

| — dirigir, planejar, coordenar e controlar asidades da PABE;

Il — zelar pelo cumprimento das diretrizes, norneasritérios, bem como pela
execucdo dos planos e programas oriundos dos Ofposriores e dos Orgdos Centrais dos
sistemas do COMAER,;

lIl — gerir os recursos financeiros colocados passcao da PABE;

IV — manter o Chefe do CEAP devidamente informadantp as suas atividades e
programas de trabalho, propondo a ado¢do de mgdigagdas necessarias ao seu aprimoramento;

V — manter atualizado o cadastro de imoveis s@sponsabilidade da PABE;

VI — orientar a elaboracédo das propostas orcamastanual e plurianual, com base
nas demandas de obras de manutencéo e de semicoaskrvacao dos imoveis residenciais sob a
responsabilidade da PABE, devidamente priorizadasubmeté-las a apreciacdo do Chefe do
CEAP;

VIl — orientar a plena utilizacdo das ferramentasotucbes de Tecnologia da
Informacao — Tl colocadas a disposicdo da PABEB Ik pela correcédo das informacdes inseridas
nos diversos sistemas;

VIl — orientar a gestdo administrativa e orcameatatendo por base as metas
estabelecidas pelo CEAP, e acompanhar a evolugia destdo através dos indicadores especificos
disponibilizados, promovendo as correcfes, se sadas, de forma tempestiva e eficaz;

IX — propor solucdes de padronizagfes, susterdadii, economia e racionalizagéo
de recursos, entre outros, e submeté-los a apaectizChefe do CEAP;
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X — estabelecer as Normas Internas das Vilas Resale, administradas pela PABE,
de acordo com as diretrizes do Chefe do CEAP;

XI — emitir parecer prévio e submeté-lo a apremag@ Chefe do CEAP, quanto as
solicitacdes de excepcionalidade para ocupacadée P

XII — Instaurar sindicancias para apuracao de fedferentes a ocupacao de PNR,
em sua area de atuacao;

XIII — aprovar a edicéo, reedicdo e revogacao dende Padrao de Acao (NPA) que
estabelecam procedimentos pertinentes a areaaigfatda PABE; e

XIV — propor o recompletamento e a movimentacapeatsoal para a PABE.

Art. 28. Ao Chefe da Secretaria incumbe:

| — coordenar os trabalhos da Secretaria,

Il — assessorar ao Prefeito nos assuntos adminisgale sua competéncia;

Il — organizar, preservar e atualizar a legislagétativa aos assuntos de sua
responsabilidade;

IV — coordenar a gestdo dos documentos e da inf@oaor meio de protocolo e
arquivo;

V — organizar, coordenar, dirigir, controlar e swponar os servigcos de protocolo e
arquivo da PABE; e

VI — gerenciar a confecgéo dos documentos oficiai®refeito, os inerentes ao setor
e os atribuidos por incumbéncia.

Art. 29. Ao Chefe da Assessoria de Seguranca esBeiflecumbe:

| - assessorar ao Prefeito de Aeronautica com relagdatiddades desenvolvidas
pelo setor, visando um melhor direcionamento nalue&o dos conflitos existentes, que envolvem
instalagbes e/ou pessoal,

Il - buscar meios para o cumprimento dos itens contidoPlano de Seguranca e
Defesa da PABE; e

lll - ser responsavel por todas as atividades que emvadvguarda e seguranca da
Prefeitura de Aeronautica de Belém.

Art. 30. Ao Chefe da Assessoria de Controle Inténcambe:

| — gerir a Assessoria de Controle Interno;

Il — zelar pelo cumprimento das tarefas e ordemacimnadas as atividades da
Assessoria de Controle Interno;

Il — assessorar ao Agente Diretor e o OrdenadorDdspesas no sentido de
comprovar a formalidade, a legalidade, a correcéntabil e a veracidade dos processos
administrativos;

IV — orientar os agentes da administracdo, pornmédio de documento proprio
encaminhado ao interessado, objetivando maiotefita nos processos administrativos;

V — fiscalizar e conferir toda documentacéao finaacercamentaria e patrimonial da
PABE;

VI — elaborar e controlar o calendario administi@tda PABE, listando todos os
eventos a serem desenvolvidos durante exercicio;

VIl — fiscalizar, coordenar e implementar acdes gisem o0 cumprimento das
normas previstas no Regulamento de Administracd@ealanautica (RADA), nas legislacdes de
controle interno e de execucao orcamentaria, fieisme patrimonial;

VIII — designar, coordenar e orientar militares tpecentes as Comissdes de
Cotejamentos da PABE;

IX — verificar, diariamente, os registros efetuadosSIAFI;



RICA 21-203/2018 17/21

X — verificar, nas transmissbes e assuncfOes deo carggm todas as demais
conferéncias, os balancos e inventarios de bensnpaiais imoveis, mdveis permanentes, moveis
de consumo de uso duradouro, de consumo e intasighem como a corre¢cdo dos documentos
para publicacdo em Boletim Interno, em conformidemt® a escrituracdo analitica existente; e

Xl — mensalmente, preparar as apresentacdes eteisde agendar a Reunido
Administrativa para Prestacao de Contas, em coagd@ncom o Prefeito.

Art. 31. Ao Chefe da Se¢&o Administrativa incumbe:

| — coordenar e apoiar as atividades administratesgervicos nas areas de pessoal,
material e finangas, necessarios ao funcionamenRrefeitura,;

Il — administrar os bens moveis sob a responsabliéidia Prefeitura;

lll — planejar, dirigir, coordenar e controlar d&vidades atribuidas a seus setores;

IV — gerir a atividade de seguranca das instalagad?ABE, em coordenacdo com o
OSD da PABE;

V — coordenar a emissdo dos documentos necesg@ias 0 acompanhamento
econdmico—financeiro e patrimonial de todo o matete consumo ou de intendéncia da PABE;

VI — despachar com o Prefeito os documentos relstt&v SADM e as subsecdes
subordinadas;

VIl — orientar os setores subordinados quanto aetmprocedimento a ser adotado
para que a missao seja cumprida a contento;

VIIl — providenciar para que seus subordinados jastesempre atualizados e
gualificados, a fim de aumentar o desempenho giofial e possibilitar o desenvolvimento dos
servicos em niveis adequados;

IX — orientar que 0s setores estejam atualizadastquas legislacdes relacionadas a
administracdo e a execucao orcamentaria, finanegedrimonial;

X — coordenar a escrituragdo do material cargaAd=P

XI — gerenciar a avaliacdo da viabilidade de recag# de itens avariados e as
solicitagcOes de descarga de materiais;

XIl — supervisionar a escrituracdo analitica e &bihitdos bens patrimoniais de
natureza permanente da PABE;

XIII = controlar, em coordenacdo com a ACI, os pgagas transmissdes de cargo;

XIV — gerenciar, semestralmente, a conferéncial glrs bens patrimoniais méveis
permanentes, de consumo, de uso duradouro e wasg elaborar, anualmente, o inventario
analitico;

XV — coordenar a preparacao de toda documenta¢dciaeada aos processos de
incluséo, transferéncia, avaliacao e descarga terialana Organizacéo;

XVI — supervisionar a confeccdo do inventario mékeamaterial, bem como dos
inventarios anuais e de fechamento de exercicio;

XVII — gerenciar a conferéncia, armazenamento droendo material adquirido,
bem como coordenar o envio das respectivas nateaggiao setor de liquidagdo do GAP-BE, com
copia a SSREF;

XVIII — coordenar a confeccdo dos PAM/S e PPM/Satrebs a aquisicdo de
material;

XIX — prever e especificar as necessidades da PA8Hocante a aquisicdo de
materiais e ferramentas, em coordenacédo com a SMNT;

XX — coordenar o controle das Atas de Registror@ed? referentes a materiais que
forem de responsabilidade da PABE, conforme Plandctacées do GAP-BE;

XXI — encaminhar as Secdes elencadas no Planoditaddes do GAP-BE como
responsaveis pela confeccdo do PAM de materiaigip@nmentos as quantidades e especificacdes
de necessidades da PABE;
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XXII — supervisionar as notificacbes das empresas, caso de atraso ou
inadimpléncia na entrega de materiais e ferrameauiastadas pela PABE;

XXIII — fornecer, anualmente, para confeccdo do FIBAPABE, as necessidades de
recursos (mensais) do almoxarifado;

XXIV — supervisionar o controle dos estoques e mgee a confeccdo dos relatorios
e outros documentos inerentes ao setor;

XXV — supervisionar a atualizacdo do Sistema det©nde Estoque;

XXVI — supervisionar as conferéncias fisicas ddasmses;

XXVII — coordenar o encaminhamento da Previsdo AdaeadViaterial de Intendéncia
ao setor responsavel do GAP-BE;

XXVl —coordenar o controle dos bens méveis dogRijlie possuem mobiliario;

XXIX — zelar o controle do material estocado, madtesempre a escrituracéo fisica
e contabil atualizada;

XXX — zelar pela guarda e conservagédo de todosns moveis permanentes e de
consumo de uso duradouro do setor;

Art. 32. Ao Chefe da Sec¢éo de Patriménio incumbe:

| — administrar os bens imdveis, instalacdes déePuea e areas comuns residenciais
no que tange a necessidade de execucdo de obmasmilgencdo e servicos de conservacao e
classificacdo de imoveis sob a responsabilidaderefitura,;

Il — planejar, dirigir, coordenar e controlar aisiddes atribuidas a seus setores;

[l — providenciar para que seus subordinados astegempre atualizados e
qualificados, a fim de aumentar o desempenho giofial e possibilitar o desenvolvimento dos
servicos em niveis adequados; e

IV — providenciar para que seu setor esteja am@dizquanto as legislacdes
relacionadas a administracao patrimonial e a eX&cagzamentaria, financeira e patrimonial.

Art. 33. Ao Chefe da Se¢ao de Manutencgao incumbe:

| — gerenciar a elaboracdo do protocolo e o argdezdoda a documentacao afeta a
Secao;

Il — supervisionar o0 emprego das viaturas, tratarggjuinas e equipamentos;

Il — coordenar, com os demais setores da PAEGAP-BE, o transporte do seu
efetivo e de insumos para as diversas atividade®nuolvam o uso de viaturas;

IV — reportar ao GAP-BE as necessidades de mardderggretiva e preventiva das
viaturas, tratores, maquinas e equipamentos;

V — coordenar o controle mensal das cotas de cdmbisse lubrificantes;

VI — administrar o controle de alteragcbes ocorridasn as viaturas, tratores,
maquinas e equipamentos, informando ao GAP-BE gerltjscrepancia verificada;

VIl — coordenar para que seja atualizada a reldeauilitares autorizados a conduzir
as viaturas sob responsabilidade da PABE, bem ciensoias respectivas licencas;

VIl — zelar para que toda e qualquer viatura sam@ernoite fora da PABE quando
a situacao exigir e mediante autorizacao expressa;

IX —administrar o controle dos diversos equipamgmt ferramentas de uso comum
da Secao de Manutencao;

X — coordenar o controle de todas as ferramentagdéalas aos militares;

XI — gerenciar a manutencdo e a conservagdo dos &€NRs areas verdes sob
jurisdicdo da PABE;

XII — administrar o tramite administrativo de taalaolicitagdo de Ordem de Servico;

XIIl — gerenciar para que seja mantido um bancalados de todas as Ordens de
Servigo;
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XIV — planejar e coordenar as atividades de mamgéatedos imoveis da PABE;

XV — fiscalizar e controlar o recebimento de todgualquer servico executado pela
Subsecédo de Manutencéo e Conservacao de Imoveis;

XVI — efetuar o controle do material contra inc&nda PABE, em coordenagao com
0 GSD daALA 9;

XVIl — coordenar a manutengdo preventiva e coraetdos aparelhos de ar-
condicionado da PABE;

XVIII — zelar pela guarda e conservacdo de todosers moveis permanentes e de
consumo de uso duradouro do setor.

XIX — gerenciar a manutencdo e a conservacao désdéPdias areas verdes sob -iris
dicdo da PABE;

XX — administrar o tramite administrativo de todsaddicitacdo de Ordem de Servico;

XXI — gerenciar para que seja mantido um banco atksl de todas as Ordens de
Servico;

XXII — planejar e coordenar as atividades de mam#e dos imoveis da PABE;

XXIII — fiscalizar e controlar o recebimento de ¢od qualquer servigco executado
pela Subsecdo de Manutencao e Conservacéo de gnovei

XXIV — efetuar o controle do material contra incénda PABE, em coordenacao
com o GSD da ALA 9;

XXV — coordenar a manutencdo preventiva e corretles aparelhos de ar-
condicionado da PABE; e

XXVI — zelar pela guarda e conservacdo de toddsens moveis permanentes e de
consumo de uso duradouro do setor.

Art. 34. Ao Adjunto do Prefeito, segundo Oficial mhaior hierarquia na estrutura da
Prefeitura, incumbe substituir o Prefeito quandade esdo estiver na sede da Prefeitura,
supervisionando e coordenando todas as acoes massdgecoes

Art. 35. Aos outros Adjuntos, quando houver, incemtsubstituir o respectivo chefe
imediato, quando este néo estiver presente nadsedRrefeitura, supervisionando e coordenando
todas as acdes de seu setor.

) CAPITULO V
ATRIBUICOES DOS ENCARREGADOS E AUXILIARES

Art. 36. Aos Encarregados das Secdes, SubsecoesoresSda PABE incumbem
assessorar as respectivas chefias, executar eeocaoras atividades pertinentes a sua Secéao,
Subsecédo ou Setores todos 0s encargos especifisapreristos nas normas e legislacdo em vigor
e outros que lhes sejam pertinentes.

Art. 37. Ao efetivo militar e/ou civil incumbe ex@ar todas as atribuicbes dos seus
respectivos setores, sob a coordenacao dos seagéfarios, e todos 0s encargos especificamente
previstos nas normas e legislagcao em vigor e ogtieshes sejam pertinentes.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 38. O substituto eventual do Prefeito de Aérdica de Belém € o segundo
oficial de maior grau hierarquico na estrutura defdtura, que exercera, também, a funcdo de
Adjunto do Prefeito.

Art. 39. O provimento dos cargos e fun¢des obsaraarseguintes diretrizes:

| — As funcdes de Agente Diretor e Ordenador depBsass sdo exercidas pelo
Prefeito;

Il — O Prefeito de Aeronautica de Belém é Tenenteefel do Quadro de Oficiais
Intendentes, da ativa;

[l — O Adjunto do Prefeito € Major ou Capitdo da&lro de Oficiais Intendentes,
da ativa;

IV — A funcéo de Agente de Controle Interno € exirpelo Chefe da Assessoria de
Controle Interno;

V — O Chefe da Assessoria de Controle Interno ét&apu Tenente do Quadro de
Oficiais Intendentes da Aeronautica, da ativa,;

VI — A funcdo de Gestor de Pessoal ou de RecursosaHos € exercida pelo Chefe
da Secao Administrativa da PABE;

VIl — A funcdo de Gestor Patrimonial de Bens Move&manentes € exercida pelo
Chefe da Secao Administrativa da PABE;

VIl — Os Chefes da Secretaria, da Secdo Admirnigsrada Secao de Patrimonio, da
Secao de Manutencéo, das diversas Subsecdes @dsdflaverao, preferencialmente, ser exercidas
por Oficiais da ativa, podendo ser exercidas paci@$ Prestadores de Tarefa por Tempo Certo
(PTTC); e

IX — As funcbes de encarregados das secOes, s@sse;@etores deverdo ser
exercidas, preferencialmente, por graduados da aiertencentes ao efetivo da Prefeitura ou
prestando servico, podendo ser exercidas por GidaduRrestadores de Tarefa por Tempo Certo
(PTTC).

Art. 40. O funcionamento das Secdes, SubsecdesoeeSeera regulamentado por
meio de Norma Padrdo de Acédo, Normas de Servicdooumentos que tratam das rotinas de
trabalho.

Art. 41. Os direitos e deveres dos permissional®sPNR sdo estabelecidos por
documentacédo do Sistema de Administracado de Im&esglenciais da Aeronautica, Instrugdes do
Comando da Aerondutica, Portarias, NPA e NormaSaeteico especificas e demais legislacbes
relacionadas ao assunto.

Art. 42.A Prefeitura de Aeronautica de Belém é sifasmda como Unidade Gestora
Credora — UG CRED, tendo como Unidade Gestora Eaeru+ UG EXEC, o Grupamento de
Apoio de Belém (GAP-BE).

Art. 43. Os casos néo previstos neste Regimentoniotserdo apreciados, com a de-
vida assessoria do Prefeito de Aeronautica de Bgiéln Exmo. Sr. Chefe do CEAP.
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Anexo A — Organograma da Prefeitura de Aeronautia de Belém
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