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MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

PORTARIA CEAP N° 266/DIAG, DE 6 DE JULHO DE 2018.

Aprova a reedicdo do Regimento Interno da
Prefeitura de Aeronautica de Recife (RICA 21-3).

O CHEFE DO CENTRO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA

AERONAUTICA , no uso de suas atribui¢bes, e de acordo conmo4t@.1 da ICA 19-1,
resolve:

Art. 1° Aprovar a reedigéo da RICA 21-3 “Regineehtterno da Prefeitura de
Aeronautica de Recife”, que com esta baixa.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data @epsublicacéo.
Art. 3° Revoga-se o Regimento Interno da PrefeitierAeronautica de Recife,

aprovado pela Portaria II COMAR n° 51/A6, de 24 fdeereiro de 2016, publicada no
Boletim Externo Ostensivo do Il COMAR n° 11, ded®&marco de 2016.

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

(Publicado no BCAH124, de 19 de julho de 2018).
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RICA 21-3/2018

REGIMENTO INTERNO DA PREFEITURA DE AERONAUTICA DE ECIFE

CAPITULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Secao |
Categoria e Finalidade

Art. 1°. A Prefeitura de Aeronautica de Recife (PARF), Omgagéo do
Comando da Aeronautica (COMAER), criada pela Piartat 245, de 26 de junho de 1946,
ativada pela Portaria n° 32, de 2 de abril de 1®78&gida pelos dispositivos do Decreto n°
73.530, de 22 de janeiro de 1974, tem por finabdaxkecutar as atividades de administracao
dos imdveis residenciais sob sua responsabiligadpprcionando moradia de qualidade, que
ofereca conforto aos permissionérios e seus deptxie

Art. 2°. A PARF é diretamente subordinada ao Centro de Apdministrativo
da Aeronautica (CEAP).

Art. 3°. A PARF é classificada como Prefeitura tipo “A”.
Art. 4°. A PARF tem sede no Municipio de Recife - Estad®damambuco.

Secéo ll
Conceituacdes

Art. 5° Para efeito deste Regimento Interno, os termopressdes abaixo tém as
seguintes conceituacoes:

I- Associacdo de Permissionarios: pessoa juridesadickito privado, sem fim
lucrativo, que tem por finalidade a administracés éreas comuns de um conjunto habitacional
pertencente na sua totalidade a Uni&o, sob a s#fmede uma Prefeitura de Aeronautica;

[I- Conjunto Habitacional: agrupamento de PNR dituam edificio (apartamentos)
ou terreno (casas) e que disponha de areas, ¢gdsglau equipamentos destinados ao uso comum,
administrado diretamente pela Prefeitura ou penmdio de Associacéo de Permissionarios;

lI- Proprio Nacional Residencial (PNR): imével, gepriedade da Unido, destinado
exclusivamente a residéncia temporaria de militaweservico ativo e no interesse do servico;
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IV- Proprio Nacional Funcional e de Representacao (BNRBvel privativo,
tipo casa ou apartamento, destinado a residéncautdeidade como decorréncia de posto,
cargo ou fungao de representacao do respectivaoteip

V- Permissao de Uso a Titulo Excepcional e Precaeomigsdo de uso de
PNR concedida pela autoridade a qual se encontrardinada a Prefeitura, por prazo
determinado, ao militar ou servidor civil que deixde possuir as condicbes necessarias
exigidas para ocupacao de PNR;

VI- Permissionario: responsavel pelo PNR, em decoaédeisua ocupacao
regular; e

VIl- Termo de Permissao de Uso (TPU): documento por rdeiqual é
outorgada a permissao de uso de PNR.

CAPITULO I
ORGANIZAGAO

Art. 6° A Prefeitura de Aeronautica de Recife (PARF) temseguinte
constituicac

| - Chefia da Prefeitura (PREF);

Il - Divisdo Administrativa (DADM); e

llI-Divisédo de Patrimonio.

Art. 7° A Chefia da Prefeitura (PREF) tem a seguinte ctuigio:
| - Prefeito;

Il - Assessoria de Controle Interno (ASCI);

lIl - Secretaria (SECT);

IV - Assessoria de Planejamrnto (PLAN); e

V - Ouvidoria (OUVID).

Art. 8°A Assessoria de Controle Interno (ASCI) tem a sgigutonstituicao:
| - Agente de Controle Interno;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 9° A secretaria tem a seguinte constituicao:
I- Chefe;

ll- Encarregado; e

l1I- Auxiliares.

Art. 10.A Assessoria de Planejamento (PLAN) tem a segoimtstituicao:
I- Chefe;

ll- Encarregado; e

ll- Auxiliares.
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constituicao:

Art. 11.A Ouvidoria (OUVI) tem a seguinte constituicao:
| - Ouvidor;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 12.A Divisdo Administrativa (DADM) tem a seguinte cohscao:
| - Chefe;

Il - Auxiliares;

lIl - Secédo de Apoio Administrativo (SAAD);

IV - Secado de Material,

V - Secretaria de Pessoal (SPES);

VI - Secéo de Registro (SREG); e

VII - Secéo de Contabilidade (SCONT);

Art. 13.A Secao de Apoio Administrativo tem a seguinte tia0:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 14 . A Subdivisdo de Gestéo Patrimonial e @egataria (SDPO) tem a seguinte

| - Chefe;
Il - Encarregados; e
1l - Auxiliares.

Art. 15.A Secao de Material (SMAT) tem a seguinte congtéai
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 16. A Secéo de Registro (SREG) tem a seguinte corggaui
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 17.A Secao de Contabilidade (SCON) tem a seguintetitoigdo:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 18. ADivis&o de Patrimonio (DPAT) tem a seguinte aoiitgio:

| - Chefe;

Il - Auxiliares;

lIl - Secao de Controle e Distribuicdo de Imoy&€DI);

IV - Secéo de Obras e Servicos de Engenharia(SOSE)
V - Secao de Patrimonio e Fiscalizacédo (SPAF); e

VI - Secao de Manutencéo e Conservacgédo de PNRGCSE
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Art. 19. A Secédo de Controle e Distribuicdo de Imoveis (SCieim a seguinte
constituigao:

| - Chefe;

Il - Encarregado;e

Il - Auxiliares.

Art. 20. A Secao de Obras e Servicos de Engenharia (SO%i)ateseguinte
constituigao:

| - Chefe;

Il - Encarregado; e

Il - Auxiliares.

Art. 21. A Secdo de Manutencdo e Conservacao de PNR (SE&MC)atseguinte
constituigcao:

| - Chefe;

Il - Encarregado; e

Il - Auxiliares.

CAPITULO Il
COMPETENCIA DOS SETORES

Art. 22. A Chefia da Prefeitura (PREF) compete:

I- prover solu¢des de moradia funcional ao efetipmiado, conforme diretrizes e
Planos Setoriais dos 0rgaos superiores;

ll- promover a manutencdo, conservacao, distriuigd&ecebimento dos Proprios
Nacionais Residenciais sob sua responsabilidade;

lll- propor as normas internas e estabelecer m#gelaborando planos e programas
decorrentes, na sua area de atuacao, conformezgisetio CEAP;

IV- manter controle sobre o patriménio imével soloa sresponsabilidade,
especialmente quanto a destinacéo, posse e uso;

V- manter estreito relacionamento com érgaos emteao COMAER nos assuntos
relativos a sua esfera de atribuicdes; e

VI- executar a missdo prevista para a Prefeiturdetenautica de Recife (PARF),
visando atendé-la de acordo com as leis, normstsigdes e regulamentos em vigor.

Art. 23. A Assessoria de Controle Interno (ACI) quete:

| - assessorar ao Prefeito nas suas decisdes iattativas, seguindo as orientagoes
e cumprindo o estabelecido nas instrucdes e regumi@ms do COMAER pertinentes a sua area de
competéncia,

Il - supervisionar todos os procedimentos que iopeim lancamento no SIAFI e no
SILOMS;

lIl - abrir e controlar os Processos Administrasivde Gestdo (PAG) do interesse da
PARF;

IV - acompanhar as publicacbes de interesse daFPAd¢® Boletins Internos do
GAP-RF;
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V - conferir e arquivar toda a documentacéo welaii gestdo econdmico-financeira da
Unidade Gestora 9UG);

VI - controlar e conferir a documentacdo mensdPsstacao de Contas;

VII - cumprir o estabelecido nas legislacdes engoni no que for de sua
competéncia;

VIII - acompanhar e divulgar o conteddo das measadSIAFI/SIAPE recebidas,
tomando as providéncias que se fizerem necessarias;

IX - acompanhar a rotina de apropriacédo de custaambito da PARF;

X - fiscalizar e controlar toda a documentacaoorgdt por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtéeronautica — SIGADAER,;

XI- controlar o material carga e o material em nad&gecao;

XII- conferir o cotejamento das alteracbes de is@tu e exclusdo de descontos
relativos as taxas de uso e de associacOes dosgp@marios, ocupantes de PNR;

XIll- acompanhar as atividades previstas no CaleadAdministrativo e no
Planejamento Or¢camentario;

XIV-acompanhar e controlar as Ordens de Servicos da,PARas respectivas
prestacdo de contas dos créditos utilizados;

XV-interagir com os ACI do GAP-RF para maior efittea no tramite de
documentos; e

XVl-realizar monitoramento dos riscos dos procegsda governanga.

Art. 24. A Secretaria (SECT) compete:

I- receber e protocolar os documentos de intereks€ARF;

lI- controlar e arquivar a documentacéo da PARFceardenacdo com a SPADAER,;

[ll- manter constante contato com o Setor de Podtodo GAP-RF, por intermédio
do elo local de protocolo;

IV- receber, registrar e encaminhar (por meio d8AADAER) aos setores de destino
os expedientes de carater ostensivo dirigidos aFPARjuivando o documento fisico conforme
orientacdo da SPADAER,;

V- manter criterioso controle de toda documentagéae tramite pelo Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtgeronautica (SIGADAER);

VI- preparar a expedicdo de documentos;

VII- recepcionar o publico interno e externo qukc#te audiéncia com o Prefeito;

VIII- atualizar a relagcéo de autoridades de acaalo a cadeia de comando a qual a
PARF esta subordinada;

IX- controlar o material utilizado na Secretariam@&s dependéncias utilizadas pela
Chefia da Prefeitura;

X-confeccionar, por meio do Sistema de Concessatia@s e Passagens (SCDP),
as Ordens de Servicos da PARF, bem como solicgaregpectivas passagens, realizando os
procedimentos administrativos de prestacéo de salus créditos utilizados;

XI- comunicar ao efetivo da PARF os assuntos dgaste ligados a Unidade;

XII- preparar notas, avisos, panfletos, boletiferimativos, comunicados e outros
meios de comunicacao solicitados pelo Prefeito;

XIlI- realizar contatos com o CECOMSAER, quandadrasse fizer necessario;

XIV- cumprir as normas de Comunicacéo Social;

XV- elaborar o Relatério Anual de Atividades Sosgiaio programa de trabalho anual
da Secao;

XVI- realizar a manutencéo e atualizacdo do Livistéfico da PARF;

XVII- remeter os documentos pela Empresa Brasildér&orreios e Telégrafos;

XVIII- elaborar e coordenar o Cerimonial da PAR&t pcasido das solenidades;
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XIX- elaborar os documentos solicitados pelo Ptefa
XX- controlar o material carga e o material em nad&secéao.

Art. 25. A Assessoria de planejamento (PLAN) compete:

I- coordenar a elaboracdo do Plano de Trabalh@lroauPARF;

lI- propor ao Prefeito indicadores para acompardmam da gestdo, controle de
riscos e das atividades operacionais da PARF;

lll- executar todas as acdes de planejamento defemrerentes a execucgao
orcamentaria, financeira e patrimonial dos recusasimsinistrados pela PARF;

IV- realizar processo darainstorming das necessidades de PARF;

V- promover 0s ajustes necessarios na lista deaterr excluindo as tarefas
redundantes, bens e servicos obsoletos ou cujsigimiseja contraria ao interesse publico;

VI- realizar a analise da disponibilidade orcameatfpara o ano de referéncia,
segundo série historica e eventos cuja ocorréef@gpsevisivel,

VII- priorizar as necessidades, atribuindo um prdeatendimento compativel com
0S recursos previstos para cada exercicio;

VIII- demandar os servicos especificos, cuja es$ipacio dependa de trabalhos
técnicos, como os servi¢os de engenharia e carselat

IX- incluir as tarefas no SILOMS (Modulo MTA), coraspectivas justificativas;

X-caso ocorra uma demanda de natureza emergerai@, ocorréncia seja
imprevisivel, inclui-la no MTA, anexando justifica circunstanciada e despachando o tema com o
Prefeito, visando a execuc¢do das coordenacdessaeieasscom o0 Chefe do Grupamento de Apoio
de Recife para adocédo das medidas cabiveis.

XI- confeccionar e controlar toda a documentac&oris¢ por meio do Sistema
Informatizado de Gestédo Arquivistica de Documedtgeronautica - SIGADAER; e

XII- controlar o material carga e o material er na Secéo.

Art. 26. A Ouvidoria (OUVI) compete:

I- receber informagbes relativas a eventuais desvia adequada solugéo de
processos ou prestacdo de informacdes, no que &asgeervicos inerentes aos Proprios Nacionais
Residenciais, encaminhando a sugestao ou a qugsEgentada ao setor competente;

[I- identificar problemas no atendimento aos Pssionarios;

lll- acompanhar, até a solucéo final, as inforreag@enuncias, reclamagdes, sugestoes,
opinides, perguntas e elogios, encaminhados foremine considerados pertinentes;

IV- simplificar seus procedimentos de forma a fiarib acesso dos usuérios;

V- propor ao Prefeito a adocéo de solucdes, visamdelhorar o desempenho da PARF no
cumprimento efetivo de sua missao, bem como naomeelifio desempenho de seu efetivo;

VI- confeccionar e controlar toda a documentacdiorige por meio do Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documetiéo&eronautica - SIGADAER; e

VII- controlar o material carga e 0 material em ns®@ecao.

Art. 27. A Divisdo Administrativa (DA) compete:

| - orientar, controlar e coordenar as atividadsssétores que Ihe sao subordinados;

Il - assessorar o Prefeito nos assuntos inered@dsiio;

lIl - supervisionar a execuc¢ao das ordens baixpdlsPrefeito;

IV - propor ao Prefeito as normas e as providénciaSiveis e necessarias ao
desenvolvimento das atividades afetas a PARF;
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V - controlar 0 uso das instalacbes da PARF, pama sgjam utilizadas com as
devidas autorizagcdes e com os cuidados necessaaogendo-as bem conservadas; e

VI - coordenar e orientar, junto com a SecretadaPARF, os preparativos para a
realizagdo de reunides, formaturas, festividadesti®s eventos néo rotineiros levados a efeito por
serem de interesse da PARF.

Art. 28. A Secdo de Apoio Administrativo (SAAD) cpete:

I-disponibilizar quadro demonstrativo, espelhandat@acao dos contratos firmados
pela UGCRED, contendo o numero do contrato e do,R#Beto, empresa contratada, data de
assinatura, prazo de execugao, prazo de vigérat@, aontratual, nome do Presidente da Comisséo
de Fiscalizacao ou do Fiscal e ocorréncia de Téydi/o;

lI-receber do GAP-RF e conferir as notas de emperlaiivas aos processos de
compra de material, obras ou prestacao de serdg®ARF e encaminha-las ao setor requisitante
para o recebimento do bem/servico;

lll-elaborar os Pedidos de Aquisicdo de Materigdazvicos (PAM/S), bem como
acompanhar os procedimentos para aquisicao ouatacdio de servigos, conforme as necessidades
da PARF e de acordo com as orientacdes emanadaSAE-RF;

IV-encaminhar ao GAP-RF, as oficios para Elaborag@édNota de Empenho de
materiais e servicos;

V-acompanhar e controlar os lancamentos de ligaaa; pagamento executados no
SIAFI pelo GAP-RF referentes aos materiais recebiglgervicos executados na PARF;

VI-apoiar as Sec¢fes da PARF na utilizacdo de resuts informatica;

Vll-confeccionar e controlar toda a documentacared por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtgeronautica — SIGADAER,;

Vlll-controlar o material carga e o material em nsoSecao;

IX-interagir com o Setor de Informética do GAP-R¥-gsentido de:

X-envidar esfor¢cos para manter os equipamentosfdematica em funcionamento,
bem como a seguranca fisica e logica da rede antlgrcomputadores;

Xl-operar os servidores da rede local,

Xll-coordenar a execucdo de servicos basicos delagsio, de manutencdo e de
configuracéo de equipamentos de computacéao da PARF;

Xlll-normatizar todos os procedimentos referentesilzacdo dos equipamentos de
informatica e seus respectivos aplicativos; e

XIV-propor a aquisicdo de novos equipamentos otualizacdo dos existentes as
OM que prestam suporte de informatica a PARF emrdem@acdo com a Assessoria de
Planejamento.

Art. 29. A Secretaria de Pessoal (SPES) compete:

| - interagir com o Setor de Pessoal do GAP-RR paecucao das atividades;

Il - elaborar o plano anual de capacitacao dowfeta PARF;

lIl - executar os procedimentos relativos aos peoe de concessdo de medalhas,
transferéncias, licenciamentos, prorrogacbes dedede servico, transferéncia para a reserva
remunerada, reformas e outros previstos na ICA,3BQA 34-1 e demais normas em vigor,
concernentes ao pessoal militar da PARF;

IV - organizar a legislacao referente aos assutgasia competéncia,;

V - coordenar junto ao Elo de Pessoal do GAP-RRaaminhamento das folhas de
alteracOes dos militares pertencentes ao efetivRARE;

VI - controlar o recebimento e guarda das declasici® Bens e Rendas dos Agentes
da Administracdo da PARF, de acordo a legislacawigar;

VIl - elaborar os processos de interesse dos netitda PARF;
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VIII - protocolar, processar e expedir toda docutag#o tramitada na Secao;

IX - elaborar os planos de férias, de licencaaslpe de movimentacédo da OM;

X - executar os procedimentos relacionados comogrBma de Integracédo Social e
de Formacdo do Patrimdnio do Servidor Publico (PFASEP) e com a Subdiretoria de Aplicacdes
dos Recursos para a Assisténcia Médico-Hospital@edonautica (SARAM);

XI - controlar as fichas individuais dos militamds OM;

XII - elaborar e controlar as escalas de servigle @epresentacdo dos militares no
interesse da PARF, junto a GUANAER-RF,;

XIII - acompanhar os Boletins Ostensivos do GAP&Rbs Boletins do Comando da
Aerondutica, informando aos diversos Setores sabpeiblicacdo de matérias de interesse da
PARF;

XIV - controlar diariamente a frequéncia do pesswisitar e civil da Prefeitura;

XV - acompanhar a operacao do Sistema de GerencianeRtesdoal (SIGPES);

XVI - controlar as atividades inerentes ao Auxitemsporte do efetivo da PARF;

XVII - adotar as providéncias necessarias ao cemlastcontrole do Auxilio Pre-
escolar do efetivo da PARF;

XVIII - coordenar a aplicacao do Teste de AvaliagddCondicionamento Fisico;

XIX - coordenar o apoio logistico das atividadesndgucao de educacao fisica,

XX - controlar as inspecdes de saude do efetivo;

XXI - providenciar a instrucdo e a informacao doscpssos afetos ao pessoal civil
da PARF;

XXII - promover medidas de ordem administrativatiehs ao pessoal civil da PARF junto ao
Setor de Pessoal do GAP-RF;

XXIII - realizar o acompanhamento do processameitocontrole e da elaboracao
de todo o expediente relativo ao pessoal civilARR inclusive do boletim de frequéncia;

XXIV - confeccionar e controlar toda a documentagatorial por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documed#o8eronautica - SIGADAER,;

XXV - elaborar o plano de acionamento da PARF;

XXVI - elaborar o plano de avaliacdo de Graduadds ©ficiais da PARF; e

XXVII - controlar o material carga e o material @aso na Sec¢éao.

Art. 30. A Secdo de Material (SMAT) compete:

I. elaborar todos os Pedidos Parciais de Material 8ateico (PPM/S) da PARF,
conforme formalistica orientada pelo GAP-RF;

Il. controlar as Atas de Registro de Precos;

lll. gerenciar as Atas de Registro de Precos no toessua validade;

IV - solicitar, receber, conferir, estocar, corswoé distribuir o material destinado a
manutencao predial;

V - certificar o recebimento dos materiais adquisigpela PARF;

VI - elaborar e remeter ao Agente de Controle huemas Partes diarias de
recebimento e de fornecimento de material;

VII - fornecer material aos permissiondrios, relativotigidade-fim da PARF e
conforme preconizado na legislacdo, mediante @&saptacdo do documento de requisicdo
devidamente preenchido e assinado pelos Agentedvetos;

VIIl - manter os registros contabeis referentes@arole do material movimentado
pelo setor;

IX - apresentar ao Agente de Controle Interno oatestrativo mensal do material
recebido, distribuido e em estoque para Prestas&ndtas;

X - apresentar o relatério anual do Inventario A,
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XI - informar tempestivamente ao Agente de Contioterno da PARF e ao GAP-
RF a atuacao dos fornecedores;

XIl - confeccionar e controlar toda a documentag@étorial por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedto8eronautica - SIGADAER; e

XIII - controlar o material carga e o material em usoe@&

Art. 31 . A Secéo de Registro compete:

| - realizar a escrituracdo e o controle contabil de todnaterial permanente da
PARF e dos PNR por ela administrados;

Il - controlar as dispensas de cargos e designagdes

[l - indicar nomes para compor a comissao paexases de material permanente;

IV - elaborar expediente ao GAP-RF solicitando aligacdo de itens de Boletim
Interno para inclusdo, movimentacao interna, texdsicia e exclusdo de material carga;

V - Solicitar a publicagdo em Boletim Interno do BRF dos termos de exame de
material aprovados pelo Prefeito;

VI - apresentar mensalmente os Demonstrativos Sintétitms Bens Moveis
Permanentes e dos Bens Intangiveis;

VII - apresentar, mensalmente, os Demonstrativos de Mowagdo dos Bens
Moéveis Permanentes e das contas de depreciacaalacian

VIII - relacionar os materiais permanentes alocatissPNR,;

IX - cumprir as atividades previstas no RCA 12-A[RR) e outras legislacdes em vigor;

X - confeccionar e controlar toda a documentac&origke por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documed#o8eronautica - SIGADAER; e

XI - controlar o material carga e o material e & Secao.

Art. 32. A Secéo de @bilidade (SCON) compete:
l. executar todas as acdes para o processamentecaétas destinadas a fonte
0250120560 (AIR PREFAER);
Il. exercer 0 controle orgamentario e de receitaBARF,;
lll.  informar aos setores interessados o recebimdeta@réditos orcamentarios,
enderecada ao setor a quem o crédito € destinad@r@denador de Despesas, ao Agente de
Controle Interno e ao Chefe da DADM,;

V. receber, conferir e controlar os recibos de cal@amos condominios e
associacfes de permissionarios;

V. proceder a montagem de processo para pagamesntedbos de cobranca,

VI.  elaborar, mensalmente, as planilhas de confroénceiro de condominios e

de associagoes;

VIl. analisar os balancetes de prestacdo de contassah dos condominios e
associagfes, quando considerado necessario;

VIIl.  analisar as prestacdes de contas de taxasoedinarias dos condominios e
associagoes;

IX.  controlar e gerenciar os processos de pagameéeattaxas extraordinarias
aprovadas;

X. controlar os saldos dos empenhos para pagamenttexd ordinaria de
condominio de PNR desocupados, de taxa extraoidirtle condominio e de restituicdo a
permissionarios, fins de reforca-los, quando neciss

Xl.  elaborar processo mensal das consignacdes daa fole pagamento,
referentemente aos descontos ints de taxa de ocupacdo de PNR (caixa Y30), assino @@m
classificagéo desses valores na fonte 0250120560;



16/29 RICA 21-3/2018

XIl.  elaborar processo mensal de ressarcimento deerario a permissionarios,
referente a taxa de ocupacdo (caixa Y30), efetuaddsvidamente, cujos valores serao
proporcionais aos dias descontados em que o PiiRgj@&ntregue a PARF;

XIIl.  realizar os célculos necessarios para a irfudas alteracdes da folha de
pagamento dos descontos autorizados pela ocupa¢2NR;

XIV. efetuar a cobranca dos valores pela ocupaca®@Nie, através de Guia de
Recolhimentos a Conta Unica (GRU), dos permissiosdue estio fora da folha de pagamento;

XV. confeccionar e controlar toda a documentacaorisétpor meio do Sistema
Informatizado de Gestédo Arquivistica de Documedtgeronautica - SIGADAER; e

XVI. controlar o material carga e o material esn na Secéo.

Art. 33. A Divisdo de Patfinio (DPAT) compete:

|. assessorar o Prefeito nos assuntos ineremessao;

Il. supervisionar a execucao das ordens emitidiasRrefeito;

lll. orientar, coordenar e controlar todas as dtdes das secdes que lhe séo
subordinadas;

IV. supervisionar o processo de distribuicdo devie®) encaminhando ao Prefeito,
para assinatura, os Termos de Permissdo de Uscoatnatos de ocupacao;

V. supervisionar o controle, a manutencdo e a cons@veos bens patrimoniais
moveis e imoveis administrados pela PARF

VI. promover, quando se fizer necessario, a ingpegd® imoveis, relacionando os
danos encontrados;

VII. fiscalizar os servicos em execucéo, o estaglalglos imoveis e o cumprimento,
por parte dos permissiondrios, dos deveres preuwstdegislacio vigente;

VIII. prever as necessidades de bens moveis ddssnas residéncias funcionais;

IX. supervisionar a elaboragéo do Plano Plurian@aDbras em conformidade com
as prioridades estabelecidas no Plano Diretor;

X. supervisionar a elaboracdo dos projetos e dastagdes, visando a execucgéo de
servigos e obras necessarios.

XI. confeccionar e controlar toda a documentac&oriaé por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documed#o8eronautica - SIGADAER; e

XII. controlar o materialrga e 0 material em uso na Secao.

Art. 34. A Sec&o de Controle e Distribuicdo de leié(SCDI) compete:

I. controlar e coordenar a distribuicdo de PNR @ndicdo de habitabilidade),
conforme a legislacdo vigente, bem como gerenciarcasos de Permissdo de Uso a Titulo
Excepcional e Precario (TEP);

Il. sugerir a alteracdo na Portaria de classifical@ PNR sempre que for necesséria
a adequacao;

lll. manter atualizadas as relagcbes de candidatgsriios que concorrem aos
Proprios Nacionais Residenciais promovendo, nasaspaestabelecidas, a comunicacdo e a
publicacdo trimestral das relagfes de candidasusiios e a disponibilidade de imoéveis;

IV. solicitar o comparecimento dos militares par@apacdo ou desocupacédo de
PNR, por meio de mecanismos eficazes e transparente

V. apresentar mensalmente relatério analitico e sttmacsobre os PNR ocupados,
especificando a situacdo de cada um;

VI. manter o efetivo controle sobre as contas agegga elétrica, agua, esgoto e taxa
de limpeza de todos os PNR, notadamente no atcesiecdpacdo dos imoveis e daqueles que
estiverem desocupados;
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VII. emitir, mensalmente, os relatorios de ocupagialesocupacdo para que a
Secao de Contabilidade da PARF possa efetuart#sigées dos descontos indevidos;

VIII. arquivar, em forma de processo, toda a doauagio pertencente ao PNR e
ao respectivo permissionario;

IX. realizar, a cada dois anos, o recadastranswg@ermissionarios;

X. confeccionar e controlar toda a documentacaorigketpor meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documed#o8eronautica - SIGADAER; e

XI. controlar o material carga e o material em na&ecao.

Art. 35. A Secdo de Obr&@eevicos de Engenharia (SOSE) compete:

|. gerir as obras e servicos de engenharia dos patrimoniais iméveis sob a
responsabilidade da PARF,;

Il. providenciar toda a documentacéao técnica afeieea de engenharia,

lll. elaborar o Plano Plurianual de Obras da Uneda&n conformidade com as
prioridades estabelecidas no Plano Diretor;

IV. Controlar e supervisionar a execugao de toda®ualens de Servigos abertas,
emitindo relatério mensal sobre a produtividad®ARF;

V. apresentar mensalmente o relatorio de contreleodiem de servigo, com o0s
indicadores de gestéo;

VI. administrar o Sistema de Abertura de OrdenSe@®wico da PARF;

VII. elaborar os projetos e as solicitacdes, visaadexecucdo de servicos e obras
necessarios.

VIII. analisar e emitir parecer das propostas delifftacoes de PNR (benfeitorias)
solicitadas pelos Permissionarios;

IX. confeccionar e manter atualizado o Plano de Wkm;do e Conservacédo de
Imoveis;

X. planejar, desenvolver e executar projetos queami a preservacdo do meio
ambiente da PARF, tais como, programas de recitiagducacéo ambiental, dentre outros;

XI. analisar as interacOes das atividades da PAR®roeio fisico e biotico a fim de
prevenir possiveis polui¢cdes do solo, da 4guaar,dmem como a exploracdo dos recursos naturais;

XIl. elaborar ou propor ao 6érgdo competente egrasépara minimizar ou mitigar
impacto causado pelas atividades humanas no adePARF;

XIll. Desenvolver e controlar o Programa de Efici@Energética por meio de acbes
gue promovam o uso eficiente da energia elétricanmoito da PARF;

XIV. confeccionar e controlar toda a documentacétrgl por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedto8eronautica - SIGADAER; e

XV. controlar o material carga e 0 material em usoetd&

Art. 36.A Secéo de Patrimdnio e Fiscalizac&o (SPAF) compete

l. gerir a manutencdo, reparo e conservacdo does patrimoniais imoveis, bem
como acompanhar e fiscalizar a correta execucacselnscos de manutencdo e conservacao de
PNR e dos imdveis que integram a PARF, descritgsphemilhas orcamentarias, quer sejam eles
realizados pela propria Prefeitura ou por empresagatadas;

Il. realizar, junto com o permissionario, a vistorlo PNR para a ocupacéo e
desocupacao do mesmo e confeccionar o respectimmTae Vistoria do Imovel (TVI);

lll. promover, quando se fizer necessario, a indpagos imoveis, relacionando os
danos encontrados;

IV. promover as acdes necessarias para que ocordermizacao ou reparacao, pelos
responsaveis, de quaisquer danos ou prejuizosdmsiaas PNR jurisdicionados a PARF;
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V. fiscalizar o cumprimento, por parte dos pernoisérios e Associacdes, dos
deveres previstos na legislacao vigente;

VI. inspecionar periodicamente os PNR e areas cenunisdicionados quanto as
condi¢cbes de conservacao e ocupacdo dos mesmos;

VII. prever as necessidades de bens moveis dessirsdresidéncias funcionais;

VIII. salvaguardar de riscos o material sob supamsabilidade;

IX. transmitir informacdes detalhadas para a SGDhre a classificacdo de imoveis,
disponibilidade, reforma, servicos e atividadedirade que aquela possa chamar os candidatos
para posterior distribuicdo dos imoveis;

X. confeccionar e controlar toda a documentacaorigketpor meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documed#o8eronautica - SIGADAER; e

XI. controlar o material carga e o material em na&ecéo.

Art. 37. A Secdo de Manutencéo e Conservacio de PNR (SEd)ete:

|. coordenar e empreender 0s servigos de reparaginitencdo e conservagao nos
PNR, controlando o material destinado & execucasekvicos;

Il. executar as ordens de servico de reparos abpdka Secdo de Patrimbénio e
Fiscalizacéo (SPAF);

[ll. manter rigoroso controle das ferramentas e ipaquentos destinados aos
servigos da Prefeitura;

IV. providenciar a limpeza e a manutencdo peri@iabs equipamentos e
ferramentas, de modo que todo material esteja seemprcondicdes de uso;

V. controlar o uso do material do Setor por meiccdetelas aos responsaveis pelo
Servico;

VI. promover, em coordenacdo com o GAP-RF, o apomaleras necessarias para
o desenvolvimento das atividades da PARF;

VII. confeccionar e controlar toda a documentagétworial por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtgeronautica - SIGADAER; e

VIII. controlar o material carga e o material egouna Secao.

CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS CHEFES

Art. 38. Ao Prefeito de Aaautica incumbe:

l. dirigir, coordenar e controlar as atividades ARP;

Il. zelar pelo cumprimento das diretrizes, normasrigérios, bem como pela
execucao dos planos e programas oriundos dos Gsgfesiores e dos 6rgdos centrais dos sistemas
do COMAER;

lll.  gerir os recursos financeiros colocados a digg@m da PARF;

V. manter o Chefe do CEAP devidamente informadmtpas suas atividades e
programas de trabalho, propondo a ado¢do de mgdidagas necessarias ao seu aprimoramento;

V. manter atualizado o cadastro de imoveis sobmoresbilidade da PARF;

VI.  orientar a elaboragdo das propostas orcamestamaal e plurianual, com
base nas demandas de obras de manutencéo e deselwiconservacao dos imdéveis residenciais
sob a responsabilidade da PARF, devidamente paiaiz, € submeté-las a apreciagcdo do Chefe do
CEAP;

VII. orientar a plena utilizacdo das ferramentasokigdes de Tecnologia da
Informacdo — Tl colocadas a disposicdo da Pretgitaelando pela correcdo das informacdes
inseridas nos diversos sistemas;
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VIIl. orientar a gestdo administrativa e orcamematatendo 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 solugbes de padronizacdes, sustentall#ida economia, e
racionalizacéo de recursos, entre outros, e subloetapreciacdo do Chefe do CEAP;

X. estabelecer as Normas Internas dos Edificios plertAmentos e das Vilas
Residenciais, administrados pela PARF, de acordoadiretrizes do Chefe do CEAP;

XI. emitir parecer prévio, e submeté-lo a apreciag@ddChefe do CEAP, quanto
as solicitacdes de excepcionalidade para ocupaLBNR;

XIl.  determinar a instauragéo de sindicancias pg@acao de fatos referentes a
ocupacao de PNR, em sua area de atuacao;

XIIl.  propor o recompletamento e a movimentacéao eklespal para a PARF,;

XIV. coordenar, orientar e aprovar a execucdo dedoas obras, servicos de
engenharia, servicos de manutencdo e conservac@®NR, e dos bens patrimoniais moveis e
imoveis que integram a PARF;

XV. acompanhar a distribuicAo dos PNR de acordo @smcondi¢cbes para
distribuicdo estabelecidas pela regulamentacamtgge

XVI. acompanhar os processos administrativos para tegeagdo de posse dos
PNR irregularmente ocupas, solicitando a AGU a interferéncia judicial, se & caso; e

XVII. supervisionar a inscricdo e o processo derithigicdo de imdveis residenciais,
de acordo com os dispositivos regulamentares \agent

Art. 39. Ao Agente de Controle Interno incumbe:

|. assessorar o Prefeito, na execucao dos atosseai@mainistrativos de acordo com
as legislacdes em vigor;

Il. exercer a funcéo de Agente de Controle Interno;

[ll. acompanhar todos os Processos Administratile&estao abertos na PARF;

IV. fiscalizar, no ambito da PARF, o cumprimente dieterminacgdes legais relativas
a execucao orcamentaria, financeira e patrimoigh,

V. fiscalizar o cumprimento das determinacdes kegalativas a administracdo de
pessoal da OM,;

VI. manter atualizada a Norma Padrao de Acdo (NRAjtiva ao funcionamento da
Secdao e exigir o seu cumprimento;

VIl. manter a escrituragdo contabil do materiabeagxistente no setor em ordem e
em dia;

VIII. controlar e fiscalizar os servigos e as ages diversos setores da PARF;

IX. acompanhar e controlar todas as movimentacédseds e valores realizadas na
PARF.

X. acompanhar as prestacoes de contas das Assexidedermissionarios das Vilas
Residenciais sob administragéo da PARF; e

XI. coordenar e controlar o cumprimento das atiies e tarefas previstas no
Calendario Administrativo da PARF.

Art. 40. Ao Chefe da Secretaria incumbe:

|. assessorar o Prefeito no relacionamento coabbqo interno e externo;

Il. elaborar e controlar as ordens de servigogivel@os processos de pagamento de
ajuda de custos, diarias e/ou passagens;

lll. controlar o claviculario geral da PARF;

IV. coordenar, orientar e controlar o pessoal aselordinado;

V. coordenar as atividades de cerimoniais;
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VI. manter limpos e organizados o auditério e a sl@ reunides, bem como prepara-
los quando houver algum evento agendado;

VII. manter organizada a galeria de retratos deBrefeitos;

VIIIl. manter atualizada a Norma Padrédo de Acao (NP&lativa ao funcionamento
da Secdao e exigir 0 seu cumprimento;

IX. controlar e prestar contas relativas a conaesigadiarias e passagens referentes
as Ordens de Servicos emitidas;

X. manter em ordem e em dia a escrituracao do rabtarga existente no setor;

XI. manter atualizado o arquivo das publicacfevigor;

XIl. manter protocolo e arquivo de documentos s&pk;

XIIl. promover o recebimento e expedicdo de todesdocumentos sigilosos, de
acordo com as normas em vigor,;

XIV. realizar o servi¢co de protocolo geral da PARF;

XV. zelar para que haja sempre um militar preseatesecretaria a disposicdo do
Prefeito.

Art. 41. Ao Chefe da Assessoria de Planejamentambe:

|. assessorar o Prefeito nos assuntos em quelioitado;

Il. coordenar a elaboracéo do plano de trabalhalatauPARF;

lll. elaborar o calendario administrativo para 0 ormapanhamento
das obrigacdes dos diversos setores da PARF;

IV. elaborar e inserir no Sistema de Planejameric@npanhamento Orgcamentario
(SIPLORC) a proposta do plano de acdo da PARFoeioenidade com a legislacdo em vigor;

V. manter estreita relagdo com o Agente de Conttalerno e o Chefe da
Divisdo Administrativa, a fim de obter retroalimagiio do planejamento, exercendo a
coordenacao sobre a execucdo orcamentaria;

VI. manter a escrituracdo contabil do material aaggistente no setor em ordem e
em dia;

VII. manter atualizada a Norma Padréao de Acdo (NRfativa ao funcionamento da
Secao e exigir o seu cumprimento; e

VIIl. planejar, coordeni e controlar as atividades administrativas da Se;@&s
previstas no Calendario Administrativo da PARF.

Art. 42. Ao Ouvidor incumbe:

|. assessorar 0 Prefeito nos assuntos refere@esidoria;

Il. acessar todos os setores da Organizacdo, defarapurar e propor as solugoes
requeridas em cada situacéao;

lll. identificar problemas no atendimento a pernoisarios;

IV. sugerir solugcdes de problemas identificado®ppndo a correcdo de erros ou
omissoes;

V. manter a escrituracao contabil do material cargstente no setor em ordem e em
dia;

VI. manter atualizada a Norma Padrao de Acéo (NRAJtiva ao funcionamento da
Secao e exigir o seu cumprimento; e

VIl. coordenar e controlar o servico de atendimentauandrios, dirimindo davidas
e prestando informagoes.

Art. 43.Ao Chefe da Divisdo Administrativa incumbe:
|. acompanhar a execucdo orcamentaria, finanai@atrimonial dos recursos
alocados a PARF, objetivando assessorar o Prefeiestabelecimento de prioridades;
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Il. assessorar o Prefeito nos assuntos ligadosi@@ele pessoas e de materiais da
OoM;

lll. controlar, coordenar e orientar as atividaddes setores que lhe séo
subordinados;

IV. manter atualizadas as NPA de funcionamentoS#gdes subordinadas a Divisao
Administrativa,

V. manter a escrituracao contabil do material cargstente no setor em ordem e em
dia;

VI. propor ao Prefeito as normas e as providéncaliveis e necessarias ao
desenvolvimento das atividades afetas a PARF;

VII. compatibilizar os créditos consignados no Blde Acao e outros recebidos com
as despesas planejadas e acompanhar toda a sugdexeramentaria;

VIII. coordenar com a Divisdo de Patrimoénio qua@® especificacdes técnicas
necessarias aos processos licitatorios;

IX. gerenciar e estabelecer as diretrizes para aregsamento da aquisicdo de
material, contratacdo de obras e de prestacidordease diligenciando para que as especificagbes
de materiais e servicos constem das notas de emmEnimaneira clara, completa e detalhada,
atendendo a legislagédo em vigor;

X. coordenar os levantamentos das necessidadesréd@oc para aquisicdo de
material, informando a Assessoria de Planejamento;

XI. Cumprir as atividades previstas no Calendadoistrativo da PARF;

XII. coordenar a elaboragao da Prestacdo de Cam#s aos setores subordinados,
bem como realizar a sua apresentacao, quandocciBs e

XIIl. orientar a elaboracdo das propostas orcamentéizs @ plurianual.

Art. 44 Ao Chefe da Segé&o de Apoio Administrativo incumbe:

|. analisar toda documentacéo, quanto a parté éefpamal, para fins de liquidacao
e pagamento dos titulos de crédito;

Il. assessorar 0 Chefe da Divisdo Administrativa aividades de acompanhamento
da execucgao das despesas processadas pela Acmgaostio GAP-RF;

lll. elaborar a Prestacdo de Contas mensal relativespesa empenhada, liquidada e

paga;

IV. elaborar os relatorios inerentes ao setor,li@ar@do-os semanalmente;

V. manter atualizada a NPA de funcionamento da@eca

VI. manter a escrituracdo contabil do material aaggistente no setor em ordem e
em dia;

VII. automatizar e registrar as informacdes coneetes as atividades da PARF;

VIIl. cumprir as normas e orientacdes estabelecids Orgdo Central do Sistema
de Tecnologia da Informacao; e

IX. prover o suporte da rede légica e dos equipansede informatica e/ou rede.

Art. 45.Ao Chefe da Secretaria de Pessoal incumbe:

I. controlar as inspecfes de saude, dispensagseapacoes, desligamentos,
punicdes disciplinares, engajamentos e reengajaselot pessoal pertencente ao efetivo da PARF,
mediante registro em Boletim Interno do GAP-RF;

Il. elaborar os planos de capacitacdo da PARHoome respectivas legislacoes
vigentes;

lll. adequar os servicos do Setor com a nova fexrdan de Tecnologia de
Informacao, modulo de Formulario Eletrénico de Bas@EP);
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IV. controlar e remeter aos Orgdos competenteschasf de avaliagdo dos oficiais,
suboficiais e sargentos;

V. controlar, organizar e remeter 0s processosa@coes;

VI. controlar e processar os expedientes relatavbsencas, férias, movimentacoes,
concessao de medalhas e requerimentos;

VII. distribuir armarios e leitos nos alojamentospmvidenciar para que sejam
mantidos limpos e em ordem;

VIIl. encaminhar para publicagdo em Boletim Intedm GAP-RF as matérias de
interesse da PARF;

IX. elaborar as propostas de TLP;

X. elaborar os relatorios inerentes ao setor;

XI. manter atualizada a NPA de funcionamento dé&&ec¢

XIl. manter atualizado o controle do efetivo porsfedgraduacdo, quadro e
especialidade;

XIIl. manter a escrituracdo contabil do materiaigeaexistente no setor em ordem e
em dia;

XIV. organizar as escalas de servico e represenitaca

XV. organizar e manter em dia os diversos fich&igadastros do pessoal militar;

XVI. transcrever e encaminhar a quem de direit@grigmente, as alteracbes
registradas nos livros de servico;

XVII. controlar as inspecdes de saude e demandac@ss para que a atualizacao
das mesmas ocorra em tempo habil; e

XVIII. realizar o gerenciamento e as acoes do H&P

Art. 46.Ao Chefe da Secéao de Material incumbe:

|. acompanhar os processos, desde a entradagpeEcti®os empenhos no setor, até
o completo recebimento do material;

Il. emitir e controlar a documentacdo necessériaqaisicdo de material e a
contratacdo de servicos destinados a conservag@netencdo dos PNR e da vida vegetativa da
PARF, de acordo com a legislagdo em vigor;

lll. elaborar os balancetes, balancos e inventatossbens patrimoniais méveis sob
sua responsabilidade, mantendo arquivo mensal dogntentos comprobatorios das variacdes
patrimoniais registradas;

IV. encaminhar, mensalmente, ao ACI um demonstrasintético contendo os
documentos que deram origem as baixas e as ineg{Es dos bens patrimoniais moveis sob sua
responsabilidade, demonstrando o saldo anterioraaéscimos, os decréscimos e o0 saldo
atualizado;

V. encaminhar para o Chefe da Secédo de Registia dép notas de empenho, notas
fiscais e guias de fornecimento de bens patrimenigveis permanentes e de consumo de uso
duradouro, adquiridos no comércio ou recebidosatgdos provedores, para as providéncias de
inclusédo em carga,

VI. demandar as a¢0es para que ocorra a quitacii@emumentos de entrega dos
bens sob sua responsabilidade;

VIl. informar ao Setor de Licitagcbes do GAP-RF osempenho dos diversos
fornecedores na entrega de bens ou servicos, g@gistro nas respectivas fichas cadastrais;

VIIl. levantar as necessidades e elaborar tabetasdatacdo periddica para a
distribuicdo do material de consumo de uso rotinaas diversos setores da PARF;

IX. manter arquivo mensal dos documentos comproioatodas alteragbes ou
variacfes dos bens patrimoniais de sua gestao;

X. manter atualizada a NPA de funcionamento da®&eca
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XI. manter a escrituracado contabil do material aaggistente no setor em ordem e
em dia;

XIl. receber, armazenar, distribuir e controlaraaa movimentacdo dos materiais
sob sua responsabilidade, de acordo com as nostamekecidas;

XIll. submeter os elementos de sua escrituracagentcacao e ao exame do ACI; e

XIV. zelar pelos bens patrimoniais sob sua respafidade, inclusive observando
0s prazos de validade dos bens em estoque.

Art. 47. Ao Chefe da Secéo de Registro incumbe:

| - confeccionar as Rela¢des de Material DistribuidgliR nos Proprios Nacionais
Residenciais Funcionais (PNRF) da Guarnicdo def®ecmanté-las atualizadas, em coordenacao
com a Secretaria/Gabinete da OM Apoiada, por cgakdubstituicdo dos permissionérios, quando
for o caso;

Il - assessorar 0s diversos responsaveis pela guamiatdgal carga e orienta-los
quanto aos corretos procedimentos de inclusdousiale transferéncia de material permanente,
bem como outras informagdes relativas a esse tamua ke sejam perguntadas;

lIl - controlar a escrituracdo da carga geral da OM eadeial dos responsaveis de
cada setor da PARF pela guarda, conservacéo e emgdotdos materiais constantes das Relacdes
de Material Distribuido (RMD), bem como orienta-kabre os diversos procedimentos acerca do
material permanente e do material de consumo ddwrsalouro;

IV - diligenciar para que as transmissfes de cargopgasido de substituicdes de
Agentes da Administracdo ou Agentes Publicos, segatizadas dentro dos prazos previstos no
Regulamento de Administracdo da Aeronautica (RADAdNtendo uma copia de cada Termo de
Transmisséo e Assuncgéao de Cargo e de respectiegesarelativos a setores que detenham material
permanente;

V - efetuar os contatos necessarios com o Gestor detiRego GAP-RF, a fim de
que a escrituracao contabil dos bens patrimoniéigeis da PARF esteja em ordem e em dia;

VI - encaminhar formalmente ao GAP-RF, por ocasido déeuoéncia semestral, o
Relatorio do Material Carga da PARF, devidamenbeicado pelos detentores;

VII - normatizar todos os procedimentos referedtesilizacdo dos equipamentos de
informatica e seus respectivos aplicativos;

VIII - guardar em depdésito apropriado 0s materiais pem@s@®ciosos, bem como
aqueles destinados a processo de descarga;

IX - manter atualizada a NPA de funcionamento da Secaela pelo seu
cumprimento;

X - manter a escrituracdo contabil do material cargsteate no setor em ordem e
em dia;

XI- promover, em todas as conferéncias, balancos entémnes de bens
patrimoniais méveis permanentes, de consumo dedusadouro e intangiveis, incluindo os de
informatica, o confronto da escrituragdo sintétammntralizada com a analitica utilizando, se
necessario, de comissao especificamente desigaada;

XII - providenciar para que todo o bem mével permanerde eonsumo de uso
duradouro seja identificado corretamente e em lasalel.

Art. 48.Ao Chefe da Sec¢éo de Contabilidade incumbe:

| - controlar o numerario consignado para atenderiaslades da PARF, conforme
as diretrizes emanadas pelo Orgéo Setorial Cordatfleronautica (SEFA);

Il - assessorar o Chefe da DADM nos assuntos inereiec&o;
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lll - acompanhar e gerenciar os descontos introduziddslima de pagamento dos
permissionarios militares, relativos aos PNR;

IV - providenciar, junto a SDPP, os descontos regulameninos vencimentos dos
ocupantes dos PNR, de acordo com a legislacaogom vi

V - adotar procedimentos que visem a aprimorar e maatecontrole, o
planejamento e a correta execucdo dos servicds/osla Secao;

VI - acompanhar as prestacbfes de contas dos condondn@ssociacoes de
moradores referentes a taxa ordinaria de condoraitdaga extraordinaria;

VIl - manter atualizada a NPA de funcionamento da Secaela pelo seu
cumprimento;

VIl - Manter contato periddico com os Sindicos e Pretédede Associacao de
Permissiondrios, representando a PARF nos assimioteresse das partes; e

IX - manter a escrituragdo contabil do material cargsteamte no setor em ordem e
em dia;

Art. 49.A0 Chefe da Divisao de Patrimbnio incumbe:

|- assessorar o Prefeito nos assuntos da sua camojzet

I- controlar, coordenar, fiscalizar e orientar tedas atividades das secdes
subordinadas;

Ill-  coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual dea®em conformidade com
as prioridades estabelecidas no Plano Diretor;

IV-  elaborar os relatérios inerentes ao setor;

V- coordenar a manutencdo e conservacao dos imosess instalacdes e o
cumprimento, por parte dos permissionérios, dosmsvprevistos na legislagéo vigente;
VI-  coordenar a manutencdo e atualizacdo do bancdades das Ordens de

Servico (OS) referente aos PNR;

VII-  manter atualizada a NPA de funcionamento dmfet

VIIl- manter a escrituragdo contabil do materialgeaexistente no setor em ordem
e em dia;

IX-  Cumprir as atividades previstas no Calendariowdstrativo da PARF;

X- coordenar o processo de distribuicdo de imévemgliante a organizacdo de
relagBes dos candidatos & ocupagdo e o encamintaa@iPrefeito dos Termos de Permissdo de
Uso para assinatura; e

XI-  orientar o levantamento das necessidades das @bservicos de engenharia e
dos servicos de manutencdo e conservacdo dos sna&denciais sob a responsabilidade da
PARF, bem como a previsdo dos recursos orcamest@imessarios a sua execugao, atribuindo-lhes
grau de prioridade e remetendo-os a AssessoritadejBmento da PARF.

Art. 50.Ao Chefe da Secéao de Controle e Distribuicdo devéisdncumbe:

|- acompanhar, permanentemente, os prazos das Béewmisle Uso a Titulo
Excepcional e Precéario e suas prorrogacdes, quandocaso, bem como as datas de publicacédo
das solucdes de Requerimento e do desligamentoetimgssionarios das OM ou do servico ativo;

Il- acompanhar os prazos para permutas e mudangaiNiRe

lll-  realizar a selecdo dos imoveis residenciaisaarem classificados quanto a
categoria e quanto a natureza, submetendo a apwdacPrefeito e do Chefe do CEAP;

IV-  coordenar a distribuicio de PNR em reunides ipabl amplamente
divulgadas;

V- efetuar a inscricdo dos candidatos a ocupacdoPHR, obedecendo
rigorosamente ao disposto na legislacao vigente;

VI- informar ao Chefe do CEAP, imediatamente, a ocoraémle ocupante
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irregular de PNR;

VII- manter atualizada a NPA de funcionamento d&aSec¢

VIll- manter atualizadas as filas de espera dostands candidatos a ocupacéo de
PNR, por ordem cronoldgica e hierarquica, bem cpnovidenciar sua publicagcdo trimestral em
Boletim Interno Ostensivo do GAP-RF;

IX-  manter atualizado o controle de PNR distribuidoscupados, distribuidos e
nao ocupados, previstos para desocupar e desocupado distribuidos;

X- manter a escrituracéo contabil do material capgatente no setor em ordem
e em dia;

XI-  orientar os permissionarios quanto ao agendampepinto a Secdo de
Patrimonio e Fiscalizacdo, da vistoria do PNR, goatta sua ocupac¢éo ou desocupacao, bem como
quanto ao preenchimento do Termo de Verificacadnuavel (TVI) inerente, com confeccdo de
planilha de descontos por danos causados ao PNiRuser, no caso de desocupacao;

XIlI-  orientar os permissiondrios quanto aos proceditns para ocupacao de PNR;

XIlI- orientar 0os permissionarios quanto aos procetfitos para devolucdo de
PNR, bem como quanto aos documentos a serem esd¢ragato da devolucéo;

XIV- remeter a Secdo de Contabilidade as folhasalimuto referentes a ocupacéo,
a desocupacéo e a permuta, bem como referentdqueuautro procedimento que gere alteracao
financeira, a fim de possibilitar a implantacdo,cancelamento, a restituicio e o ajuste dos
descontos; e

XV-  promover meios informatizados para acelerarimiaair todo o processo de
distribuicdo de PNR.

Art. 51. Ao Chefe da Sec¢éo de Obras e Servicomndertharia incumbe:

|- conferir os Termos de Verificacdo de Imodveis deuacao e Desocupacao
(TVI) de PNR, para arquivo na SCDI;

Il- acompanhar as obras e servicos de engenharggregos de manutencao e
conservacao dos bens moveis e imoveis existentes;

lll-  realizar reunides com os fiscais para padranagsatermos e classificacdes na
elaboracdo do Termo de Verificacdo de Imoveis (TVI)

IV-  conhecer, divulgar e cobrar o cumprimento deatadegislacdo pertinente a
area de Obras e Servicos de Engenharia,

V- elaborar, ou designar profissional capacitadcapat, parecer técnico por
ocasiao de vistorias aos PNR com problemas estisfur

VI-  elaborar os relatorios inerentes ao setor;

VII-  ter conhecimento, junto a SCDI, dos PNR desecigs;

VIll- fazer cumprir os prazos, estabelecidos pel&DPara a entrega de termos e
confeccéo de projetos de obras e de servicos dabkaga de sua responsabilidade;

IX- acompanhar as obras e servigos de engenhar@utxi®s por terceiros ou
pela prépria Organizacéo, por meio de comissOdgriaEtas;

X- observar e fazer cumprir as normas técnicas coroées a execucao de obras
e servigcos de engenharia;
XI-  manter atualizada a NPA de funcionamento da &eca

Xll-  manter o Chefe da Divisao de Patriménio (DPAdfprmado sobre as obras e
servicos de engenharia executados nos Propriosomasi Residenciais (PNR) e nos bens
patrimoniais que integram a PARF;

XIlI- organizar planilhas de revitalizacdo e de rafa de PNR, pela PARF, para
gue sejam enviadas a Divisdo Administrativa (DADMYmM a finalidade de compor o processo
licitatério;

XIv- elaborar o Plano Plurianual de Obras em conforneidamin as prioridades
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estabelecidas no Plano Diretor;

XV-  providenciar a elaboracdo de projetos e plam@asessarias a execucdo de
obras e servicos de engenharia; e

XVI- manter a escrituragdo contabil do materiabeagxistente no setor em ordem
e em dia.

Art. 52. Ao Chefe da Sec¢éo de Patriménio e Fisaafin incumbe:

- conhecer, divulgar e cobrar o cumprimento dextadegislagdo pertinente a
area de fiscalizacdo de servicos;

- inspecionar os iméveis residenciais e apreséidy por ocasiao da entrega e
do recebimento dos mesmos pelos permissionariedNee

llIl- elaborar e manter atualizados, conforme as s®dades e orientacdes da
DPAT, os servicos constantes da Planilha Basic8atgicos de PNR (Planilha de Servigcos pelo
Permissionario);

IV-  elaborar e manter atualizados, conforme as m&t&des e orientacbes da
DPAT, os servi¢cos constantes da Planilha Complet8eatvicos de PNR (Planilha de Servigos pela
PARF);

V- encaminhar ao Chefe da DPAT todas as planilheanoentarias dos servi¢os
a serem executados nos PNR, ja devidamente assjmmda que este possa analisa-las e submeté-
las a aprovacgéo do Prefeito;

VI-  controlar e coordenar a equipe de manutencaBNIe, fazendo com que se
cumpram as normas de seguranca do trabalho nawgiscivil;

VII- estabelecer o custo dos servicos praticadospteslhas orcamentarias dos
servigos a serem executados nos PNR, conformeaagis emanadas da DPAT e do Prefeito;

VIII- cumprir as normas relativas a administracas gatrimonios imobiliario da
Uniao;

IX-  escalar os fiscais para que sejam cumpridasisasrias e as confeccdes de
planilhas orcamentérias de responsabilidade deoSeca

X- fazer cumprir os prazos, estabelecidos pela DpAfa a entrega de termos e
confeccéo de planilhas de responsabilidade da Secéo
XI- fazer o registro fotografico, quando da elaboragaTVI, para arquivo na

SCDl;

XIl- demandar a¢cfes para a manutencdo e conserdacBbIR e PNRF sob a ju-
risdicdo da PARF;

XIlI-  manter atualizada a NPA de funcionamento dedde

XIV-  manter a escrituracdo contabil do material eaggistente no setor em ordem
e em dia;

XV-  manter o claviculario dos PNR desocupados seraprapleto e atualizado,
observando se as chaves estdo presentes e igalafjanotando as saidas para visitas e servicos;

XVI- manter o Chefe da Divisdo de Patrimonio (DPARformado sobre os
servicos de manutencdo e conservacdo executadoPrapsos Nacionais Residenciais (PNR)
guando solicitado;

XVII- preencher e enviar a Secédo de Controle e Disigdo de Imoveis (SCDI) os
Termos de Verificacdo de Imoveis (TVI) de ocupagd@iesocupacao;

XVIII- providenciar a documentacédo exigida pela NSB#7;

XIX- promover o rodizio de fiscais conforme deteragéo do Prefeito; e

XX-  manter atualizado o cadastro de iméveis solspaesabilidade da PARF.
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Art. 53.Ao Chefe da Sec¢do de Manutencao e Conservacéao enebimbe:

I- controlar, coordenar e orientar o pessoal sabssibordinacéo;

lI- controlar os militares e civis engajados envgas de reparacdo de PNR ou da
sede da PARF;

lll- conhecer, divulgar e cobrar o cumprimento @elos o0s avisos, missbes e
designacao de servigos pertinentes a Secao;

IV- coordenar a limpeza na sede e nas vilas residismmilitares administradas pela
PARF;

V- levantar, solicitar e coordenar a distribuic@&oferramentas e de Equipamentos de
Protecédo Individual (EPI) necessarios para o efatery SEMC,;

VI- efetuar o controle da validade dos extintoresrténdio da PARF e dos PNR, de
acordo com as normas vigentes;

VII- fiscalizar a manutencédo das redes elétricadguh, esgoto e telefonica para
manté-las em pleno funcionamento;

VIlI- inventariar, organizar e verificar as condég das ferramentas e outros
equipamentos necessarios as atividades da PARF;

IX- manter atualizada a NPA de funcionamento d&iSeg

X- manter organizados e atualizados os documen@slens de Servigo pertinentes
a Secao.

XI- Controlar a execucgao das Ordens de Servic@sgoao Setor;

XIl- assessorar o chefe da DPAT nos assuntosvetatio transporte de superficie;

XIllI- controlar a validade, renovacdo e mudanca caéegoria das carteiras de
habilitacdo dos motoristas de viaturas operaciat@aiBARF;

XIV- controlar, coordenar e orientar o pessoal sad subordinacao;

XV- manter a escrituracdo contabil do material aaggistente no setor em ordem e
em dia;

XVI- conhecer, divulgar, cumprir e cobrar o cumpeimo de toda a legislacéo
pertinente a area de transportes de superficie;

XVII- elaborar e executar os planos e programasuderesponsabilidade, a fim de
assegurar a disponibilidade dos veiculos operasioth@a PARF e a racionalizagdo no uso dos
recursos disponiveis;

XVIII- fiscalizar, permanentemente, a situacdo daaturas que estiverem a
disposicédo da PARF;

XIX- solicitar os materiais e servicos necessapag a manutencao e conservacao
da viatura operacional da PARF; e

XX -verificar, diariamente, o livro de controle dmida e regresso de viaturas,
conferindo a escrituracdo e a compatibilidade emtlipo de misséo, a quilometragem percorrida e
o tempo gasto para realiza-la.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 54. 0 provimento dos cargos e funcdes observara amnsegdiretrizes:

I- o Prefeito de Aeronautica é Coronel do Quadeo Qficiais Intendentes da
Aerondutica, da ativa;

lI- o Agente de Controle Interno é Tenente-Coronel @jpMdo Quadro de Oficiais
Intendentes da Aeronautica, da ativa, ou CoroneRQdadro de Oficiais intendentes, da reserva,
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prestando Tarefa por Tempo Certo -PTTC.

lll-o Chefe da Secretaria € Capitdo ou Tenente Qoadros de Oficiais da
Aeronautica, da ativa;

IV- 0 Chefe da Assessoria de Planejamento é Majar Capitdo dos Quadros de
Oficiais da Aeronautica, da ativa;

V- 0 Ouvidor é Capitdo ou Tenente dos Quadros dgdf da Aerondutica, da ativa,

VI- 0 Chefe da Divisdo Administrativa € Tenente-@wl ou Major do Quadro de
Oficiais Intendentes da Aerondutica, da ativa;

Vll- o Chefe da Secao de Apoio Administrativo € if&pou Tenente do Quadro de
Oficiais Intendentes da Aeronautica ou do QuadrdOfieiais Especialistas da Aeronautica, da
especialidade de Servigos Administrativos, ambaatigda;

VIlI- o Chefe da Secretaria de Pessoal é Capitabeoente dos Quadros de Oficiais
da Aeronautica, da ativa;

IX- o Chefe da Secdo de Material € Capitdo ou Tenedo Quadro de Oficiais
Intendentes da Aeronautica ou do Quadro de OfiEigpecialistas da Aeronautica, da especialidade
de Servigcos Administrativos, ambos da ativa;

X- 0 Chefe da Secéo de Registro é Tenente dos QuaderOficiais da Aeronautica,
da ativa;

XI- o Chefe da Secdo de Contabilidade € Tenente @oadros de Oficiais da
Aerondutica, da ativa, preferencialmente com csup®rior em contabilidade;

XIlI- o Chefe da Divisdo de Patrimbnio € Tenentegdel ou Major do Quadro de
Oficiais Intendentes da Aerondutica, da ativa;

XIlI- o Chefe da Secdo de Controle e Distribuic&olmoveis é Capitdo ou Tenente
dos Quadros de Oficiais da Aeronautica, da ativa,

XIV- 0 Chefe da Secédo de Obras e Servicos de Ergené Tenente do Quadro de
Oficiais Engenheiros ou do Quadro de Oficiais Caavims da Engenharia Civil, da ativa,

XV- 0 Chefe da Secédo de Patrimbnio e Fiscalizacdo @it&aou Tenente do
Quadro de Oficiais Especialistas da Aeronauticagsfzecialidade de Servigcos de Engenharia ou
Tenente do Quadro de Oficiais Engenheiros ou dadf@ude Oficiais Convocados da Engenharia
Civil, todos da ativa;

XVI- 0 Chefe da Secédo de Manutencao e Conservae®NR € Capitdo ou Tenente
dos Quadros de Oficiais da Aeronautica, da ativa; e

XVII- o substituto eventual do Prefeito € o ofici@a ativa, de maior grau
hierarquico na Estrutura da PARF.

Art. 55. O Prefeito de Aeronautica é o Agente Diretor.

Art. 56. O Prefeito de Aeronautica € o Ordenador Dbspesas dos recursos
orcamentarios cuja execucao for destinada para=cPA

Art. 57. Este Regimento Interno entrara em vigodaia de sua publicacéo.

Art. 58. A Prefeitura de Aeronautica de Recife &ssificada como Unidade Gestora
Credora — UG CRED, tendo como Unidade Gestora Eaeru+ UG EXEC, o Grupamento de
Apoio de Recife (GAP-RF).

Art. 59. Os casos nao previstos neste Regimenterniot serdo submetidos a
apreciacdo do Chefe do Centro de Apoio Administoatia Aeronautica.
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Anexo A — Organograma da Prefeitura de Aeronauticale Recife
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