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PORTARIA CEAP N° 95/DIAG, DE 09 DE MARCO DE 2018.

Aprova a reedicdo do Regimento Interno
da Prefeitura de Aeronautica de Manaus
(RICA 21-43).

O CHEFE DO CENTRO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA
AERONAUTICA, ¢ de acordo com o item 4.2.1 da ICA 19-1/2005, resolve:

Art. 1° Aprovar a reedi¢do do Regimento Interno da Prefeitura de Aerondutica
de Manaus (RICA 21-43), que com esta baixa.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgao.

Art. 3° Revoga—se o Regimento Interno da Prefeitura de Aerondutica de
Manaus, aprovado pela PORTARIA VII COMAR N° 259/A-1, de 27 de dezembro de 2012,
do VII COMAR, publicada no Boletim Externo Ostensivo n° 002, de 11 de janeiro de 2013,
do VII COMAR.

Brig Int CARLOS ALBERTO DIAS MARTINS
Chefe do CEAP

(Publicado no BCA n° 050, de 27 de margo de 2018)
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REGIMENTO INTERNO DA PREFEITURA DE AERONAUTICA DE MANAUS

CAPITULO I
CATEGORIA E FINALIDADE

Secao I
Categoria e Finalidade

Art. 1° A Prefeitura de Aeronautica de Manaus (PAMN), criada pela Portaria n°
078/GM3, de 12 de setembro de 1972, ¢ a Organizacao Militar do Comando da Aerondutica
que tem por finalidade executar as atividades de administragao dos imodveis residenciais sob
sua responsabilidade, de acordo com o Regulamento de Prefeitura de Aerondutica (ROCA 21—
51), aprovado pela Portaria n° 879/GC3, de 12 de junho de 2017.

Art. 22 A PAMN ¢ uma Organizagio classificada como Unidade Administrativa e
qualificada como Unidade Gestora Credora (UGCRED), por ato do Comandante da
Aerondutica, sendo diretamente subordinada ao Centro de Apoio Administrativo da
Aeronautica (CEAP).

Art. 3* APAMN ¢ classificada como tipo “B”.

Art. 4° A PAMN tem como sede a cidade de Manaus, no Estado do Amazonas.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Secao I
Estrutura Basica

Art. 7° A Prefeitura de Aeronautica de Manaus (PAMN) tem a seguinte estrutura basica:
I — Chefia;

IT — Secdo Administrativa (SADM); e

IIT — Sec¢do de Patrimonio (SPAT).

Secao 11
Estrutura Complementar

Art. 8° A Chefia da Prefeitura de Aeronautica de Manaus tem a seguinte constitui¢ao:
I — Prefeito; e
IT — Secretaria.

Art. 9° A Secao Administrativa tem a seguinte constitui¢ao:

I — Chefe;

I — Subsegao de Conferéncia e Controle (SSCC);

IIT - Subsecao de Pessoal Militar (SSPMC);

IV — Subsecao de Controle e Distribui¢ao de Imoveis (SSCDI);
V - Subsecao de Finangas (SSFIN);
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VI - Subsecdo de Material (SSMAT);

VII - Subsec¢do de Registro (SSREG);

VIII - Subsegdo de Informatica (SSINF); e

IX - Subse¢do de Transporte de Superficie (SSTS).

Paragrafo tnico. A Subse¢do de Material possui um Setor de Ferramentaria, que ¢
responsavel por relacionar, catalogar, confeccionar relatorios, controlar, distribuir e fazer a
manuten¢do das ferramentas/equipamentos utilizados para os servigos didrios executados por
civis e militares da PAMN, cuja chefia esta subordinada a SSMAT.

Art. 10 A Sec¢do de Patrimonio tem a seguinte constituicao:
I — Chefe;

II - Subseg¢do de Obras e Servigos (SSOB); e

III — Subsecao de Contraincéndio (SSCI).

Art. 11 A Subse¢ao de Obras e Servigos tem a seguinte constitui¢cao:
I — Setor de Manutencao de Imdveis (SMIM);

IT — Setor de Ordens de Servigo (SOSV);

11T — Setor de Fornecimento de Agua (SFA);

IV — Setor de Elétrica e Refrigeracao (SER); e

V — Setor de Servicos Gerais (SSG).

Art. 12 As Segdes e Subsecdes podem dispor de Encarregados e Auxiliares.

Paragrafo tnico. Em razdo da inexisténcia de uma Se¢do de Inteligéncia, os assuntos
inerentes a area serdo tratados junto a ALA 8.

CAPITULO 111
COMPETENCIA DOS SETORES

Art. 13 Ao Prefeito compete:

I — dirigir, coordenar e controlar as atividades da PAMN;

II — zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas e critérios, bem como pela execucao
dos planos e programas oriundos dos 6rgaos superiores e dos 6rgdos centrais dos sistemas do
COMAER,;

IIT — gerir os recursos financeiros colocados a disposi¢ao da PAMN;

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

V — manter atualizado o cadastro de imoveis sob a responsabilidade da PAMN;

VI - orientar a elaboragdo das propostas or¢amentarias anual e plurianual, com base nas
demandas de obras de manutencao ¢ de servicos de conservacao dos imoveis residenciais sob
a responsabilidade da Prefeitura, devidamente priorizadas, e submeté-las a apreciacdo do
Chefe do CEAP;
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VII - orientar a plena utilizagao das ferramentas e solugdes de Tecnologia da Informagao
- TI colocadas a disposi¢ao da Prefeitura, zelando pela correcao das informagdes inseridas nos
diversos sistemas;

VIII - orientar a gestdo administrativa e or¢amentaria, tendo por base as metas
estabelecidas pelo CEAP, e acompanhar a evolucdo dessa gestdo através dos indicadores
especificos disponibilizados, promovendo as correcdes, se necessarias, de forma tempestiva e
eficaz;

IX - propor solugdes de padronizagdes, sustentabilidade, economia e racionalizagdo de
recursos, entre outros, € submeté-los a apreciacao do chefe do CEAP;

X - estabelecer as Normas Internas dos Edificios de Apartamentos e das Vilas
Residenciais, administrados pela Prefeitura, de acordo com as diretrizes do chefe do CEAP;

XI - emitir parecer prévio, e submeté-lo a apreciacdo do Chefe do CEAP, quanto as
solicitagdes de excepcionalidade para ocupacao de PNR;

XII - propor ao Chefe do GAP a instauragdo de sindicancias para apurag¢do de fatos
referentes a ocupacao de PNR, em sua area de atuacao; e

XIII - propor o recompletamento e a movimentacdo de pessoal para a Prefeitura de
Aeronautica.

Paragrafo Unico. O Prefeito ¢ o Ordenador de Despesas ¢ o Agente Diretor da
UGCRED (Unidade Gestora Credora) PAMN.

Art. 14 A Secretaria compete:

I — assessorar o Prefeito no controle de agenda de trabalho, compromissos externos,
audiéncias e na prestacao de informacdes oficiais que possam ser requeridas;

II — redigir as correspondéncias afetas ao Prefeito;

III — atuar como elo, assessorando o Prefeito, nos assuntos relativos a Comunicacao
Social,

IV — atuar como elo de Protocolo e arquivo, organizando e controlando o Arquivo-
Geral da PAMN, de acordo com as Normas do Sistema de Documentagao da Aeronautica;

V - elaborar relatorios inerentes ao setor;

VI — coordenar e preparar os briefings e as apresentacdes da PAMN;

VII - receber e encaminhar toda a correspondéncia dirigida ao Prefeito;

VIII — manter sob sua responsabilidade o material permanente existente na chefia da
Prefeitura;

IX - manter, em ordem e em dia, a galeria de retratos dos ex-Prefeitos;

X - controlar os bens mdveis permanentes ¢ de consumo de uso duradouro em uso na
sala do Prefeito; e

XI - zelar pela guarda e conservagdo de todos os bens moéveis permanentes e de
consumo de uso duradouro do setor.

Art. 15 A Sec¢do Administrativa (SADM) compete:

I — orientar, controlar e coordenar as atividades dos setores que lhe sdo subordinados;

I — propor ao Prefeito as normas e providéncias cabiveis e necessarias ao
desenvolvimento das atividades administrativas afetas a Unidade Gestora (UG);

III — controlar e acompanhar a execu¢do orcamentaria dos processos administrativos
junto ao Grupamento de Apoio de Manaus;

IV — propor ao Sr. Prefeito a realizagdo de cursos, para capacitacdo do efetivo da
PAMN, objetivando o alcance de melhores indices de desempenho das atividades
desempenhadas para consecu¢@o das metas propostas pela PAMN;
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V — supervisionar o processo de inscrigdo de candidatos a ocupagdo, distribuigdo,
desocupacdo e devolugdo de Proprio Nacional Residencial (PNR);

VI — coordenar as atividades administrativas ligadas a realizagdo de mudanga de
ocupagdo e/ou desocupagdo de PNR das vilas militares, efetuando as gestdes necessarias para
que as devidas autorizacdes de mudanga sejam entregues na portaria das vilas militares em
tempo habil;

VII — receber as apresentagdes dos supervisores-de-dia que estdo entrando e saindo de
servigo, orientando-os quanto a algum procedimento novo que deva ser observado pela equipe
de servico bem como inteirando-se das panes ocorridas no decorrer do servigo do supervisor
que esta saindo de servigo;

VIII — efetuar as gestdes necessarias para que as ocorréncias relatadas no livro do
supervisor-de-dia a PAMN sejam apuradas e, quando couber, levadas ao conhecimento do Sr.
Prefeito para adogdo das medidas julgadas pertinentes;

IX — coordenar a elaboragao da Tabela de Dotacao de Pessoal da PAMN;

X — supervisionar a confec¢ao mensal do Processo de Prestagao de Contas;

XI — coordenar a elaboracao de Termo de Referéncia relativo a cada PAM/S;

XII — Assessorar o Prefeito na elaboracao do Plano de Trabalho Anual da PAMN; e

XIII — elaborar, mensalmente, a prestagdo de contas do setor.

Art. 16. Ao Chefe da Subse¢do de Conferéncia e Controle (SSCC) compete:

I — Assessorar o Prefeito, no sentido de aferir, comprovar, a luz da legislacao em vigor, a
formalidade, a legalidade, a legitimidade, a correcdo contdbil e a veracidade dos controles
existentes na PAMN;

IT — exigir que os recebimentos de bens e servicos, as liquidagdes e os pagamentos se
facam dentro dos prazos legais previstos;

III — verificar e aferir, nos procedimentos licitatorios, a conformidade com a legislacao
pertinente;

IV — implementar procedimentos administrativos que conduzam a controles efetivos,
orientando os Agentes da Administragdo, detentores de suprimento de fundos, comissoes,
inclusive no que concerne aos atos praticados por delega¢do de competéncia;

V — assessorar diretamente o Prefeito na tomada de decisoes administrativas;

VI — orientar os Agentes da Administracdo, objetivando maior eficiéncia e eficacia nos
procedimentos da PAMN;

VII - exigir de todos os setores da PAMN, a abertura de PAG para: a) aquisi¢ao de bens
e/ou de servicos, com a finalidade de registro e de que sejam submetidos a analise e a
autoriza¢do do Ordenador de Despesas; assim como, também, para aqueles que se referem a
movimentacao patrimonial (alienagdo, doagdo, transferéncia, desfazimento, outros); b) para as
movimentacdes ou apropriagdes de ordem crediticio-financeira; e, ¢) para quaisquer outros
tipos que necessitem registro em forma de processo, com a finalidade de que possam ser
regular e constantemente consultados e colocados a disposigao dos Orgdos de Controle;

VIII - supervisionar a autuagdo e a indexagao dos documentos inseridos ou anexados ao
PAG e os respectivos encaminhamentos, pelos agentes participantes do processo por onde este
transitou, competindo a conferéncia final ao setor de controle da PAMN;

IX - submeter a aprovacdo do Prefeito as normas internas que se fizerem necessarias
para regular e disciplinar os procedimentos dos diversos setores da PAMN;

XI - assinar, quando ndo informatizado, as declaracdes de abertura e encerramento das
escrituracdes de livros, fichas e demais registros dos Agentes e Gestores, rubricando,
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chancelando ou autenticando, por meios mecanicos ou digitais, as folhas, fichas ou
formularios, conforme a legislacdo vigente;

XII - verificar os procedimentos administrativos, de forma a atender aos cronogramas
estabelecidos pelos 6rgaos competentes;

XIII - verificar a exatiddo das receitas geradas pelos setores internos da UG e seus
respectivos saldos; todos os recebimentos efetuados pelo Gestor de Finangas, bem como o
cumprimento dos prazos estabelecidos para o recolhimento, na forma da legislacdo vigente;

XIV - propor ao Prefeito as alteragdes ou atualizacdes que se fizerem necessarias no
Regimento Interno;

XV - diligenciar para que os agentes responsaveis efetuem o registro dos dados
estatisticos de sua area de atuagdo, dentro dos prazos previstos, €, ainda, fiscalizar para que os
setores responsaveis pela apropriacdo de custos efetuem os lancamentos em conformidade
com as instrugdes vigentes;

XVI - supervisionar, junto ao Gestor Patrimonial de bens mdveis de consumo ou Gestor
de bens modveis de consumo ou equivalente, o saldo dos empenhos de restos a pagar ndo
processados a liquidar, assessorando ao Ordenador de Despesas no sentido de assegurar a
plena execucdo das contratagdes em curso;

XVII - assessorar o Prefeito quanto a escolha da modalidade de licitagdo a ser utilizada
nos processos de aquisicdo e/ou contratagdo de bens servigos;

XVIII - conferir os PAG antes de sua remessa aos orgaos de assessoramento juridico,
quando for o caso;

XIX - assessorar o Prefeito quanto a viabilidade, aplicabilidade e economicidade dos
diversos contratos administrativos em vigor na UG durante toda a sua vigéncia e, em especial,
a cada renovacao;

XX - emitir parecer sobre a viabilidade, aplicabilidade e economicidade dos processos
de adesdo as Atas de Registro de Pregos, apos andlise de Parecer Juridico e demais pegas do
processo a ser aderido;

XXI - conferir o mapa de competéncias da Prefeitura, elaborado, anualmente, pelo
Gestor de Pessoal ou de Recursos Humanos, se ndo houver outro setor especifico para tal fim,
e encaminha-lo a apreciagdo do Agente Diretor até o ultimo dia Util do primeiro trimestre de
cada ano;

XXII - supervisionar os indicadores de qualidade que garantam a economicidade na
gestao administrativa,

XXIII - propor, sempre que necessario, a designa¢do de Fiscais para acompanhar os
contratos administrativos pactuados, caso ndo exista regramento ja definido;

XXIV - supervisionar e assessorar o Agente Diretor quanto aos processos € as
atividades relacionados a administragdo do pessoal civil e militar da Prefeitura, de
responsabilidade do Setor de Pessoal ou de Recursos Humanos, se ndo houver outro setor
especifico para tal fim, por meio do prévio planejamento, execucdo e controle, de modo a
assegurar seu continuo aprimoramento; e

XXV - elaborar e propor ao Ordenador de Despesas um plano de redugdo dos gastos
com servigos publicos, dotado de medidores fisicos, indicadores de gestdo e medidas
corretivas, visando a alcangar as metas definidas ao inicio de cada exercicio financeiro.

XXVI - diligenciar para que os responsaveis pelo patrimonio da Unido, sob
responsabilidade da OM, mantenham condig¢des satisfatorias de uso e de guarda destes bens;

XXVII - supervisionar a movimentagdo dos bens patrimoniais no ambito da Prefeitura;

XXVIII - supervisionar o recebimento de bens adquiridos no comércio ou oriundos das
organizagdes provedoras;
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XXIX - acompanhar a execucdo das obras, as prestagdes de servigos, os instrumentos
contratuais efetivados pela Prefeitura, certificando-se de que estdo sendo cumpridas todas as
clausulas pactuadas por intermédio direto ou pela ag¢do dos fiscais designados pela
Administragao;

XXX - verificar, nas passagens de cargo e em todas as demais conferéncias, balancos e
inventarios de bens patrimoniais imoveis, moveis permanentes, moveis de consumo de uso
duradouro, de consumo e intangiveis ou incorpdreos, incluindo os de informatica, a corregao
dos documentos para publicagdo em boletim interno, em conformidade com a respectiva
escrituracao analitica existente;

XXXI - assessorar o Comandante, o Agente Diretor e o Ordenador de Despesas nas
inspecdes e verificagdes que venham a ser propostas e realizadas;

XXXII - assessorar o Agente Diretor quanto aos critérios adequados para a nomeagao
das comissoes;

XXXIII - providenciar para que sejam publicados, na integra, os Termos de Transmissao
e Assungdo de Cargo (TTAC), quando das substituigdes dos Agentes da Administragado,
fazendo constar os bens e os valores apurados nos inventarios que deverdo constar no
processo, inclusive nos estoques de almoxarifados em geral (fardamento, viveres, bélico,
farmacia, material aeronautico, informatica, material de expediente, material de limpeza,
outros), devidamente cotejados com os registros existentes;

XXXIV - chefiar o Setor de controle interno da Prefeitura, de modo a atender as suas
atribui¢des, observando a legislagdo em vigor, bem como as instrugdes especificas do Orgio
Central do Sistema de Controle Interno da Aerondutica e de outros sistemas corporativos nos
quais o Comando esteja inserido ou participando;

XXXV - inspecionar a execugdo das atividades administrativas da Prefeitura, de
conformidade com a legislagdo e instrugdes pertinentes;

XXXVI - orientar rotineiramente os agentes da administracdo e os gestores, os fiscais
em geral, as comissdes em geral, os detentores de suprimento de fundos, objetivando obter
efetividade, eficacia e eficiéncia no controle interno;

XXXVII - verificar, periodicamente, o estado de conservagao e emprego dos bens em
deposito distribuidos para o servigo ou em uso pelo pessoal e comunicar ao Agente Diretor e
ao Ordenador de Despesas qualquer falta ou irregularidade constatada, propondo a
instauragdo de procedimento administrativo adequado para apuragdo, identificagdo e
responsabilizacdo do (s) agente (s) envolvido (s);

XXXVII - comunicar ao Prefeito as irregularidades verificadas na esfera da sua
atribui¢do administrativa, propondo, quando for o caso, as agdes destinadas a apuragdo dos
fatos, a identificacdo dos responsdveis, a quantificagdo do dano e a obten¢do do
ressarcimento, como medidas anteriores a instauracdo de Tomada de Contas Especial (TCE);

XXIX - supervisionar a utilizagdo e a execucao de recursos de toda ordem da Prefeitura;

XXXX - wverificar, periodicamente, o estado da escrituracdo, certificando-se da
confiabilidade dos registros efetuados pelos Agentes e Gestores responsaveis;

XXXXI - verificar, sistematicamente, a conformidade dos registros de gestao, efetuados
no SIAFI, com os documentos originais;

XXXXII - registrar, no SIAFI, a conformidade da conferéncia realizada, na forma do
inciso anterior deste pardgrafo, e, quando verificadas incorre¢des, determinar aos gestores
responsaveis a realizacdo dos acertos necessarios;

XXXXIII - proceder aos controles necessarios a execucdo de suas atribuicdes e a
afericao do desempenho dos Agentes e dos Gestores, mantendo-os em ordem e em dia;



RICA 21-43/2018 11/22

XXXXIV - organizar os diversos arquivos de sua responsabilidade, mantendo-os em
ordem e em dia;

XXXXYV - submeter todos os registros e controles de sua gestdo a assinatura, rubrica ou
chancela do Agente Diretor, admitido o uso de meios mecanicos e eletronicos ou digitais,
conforme a legislagdo vigente;

XXXXVI - supervisionar o fluxo de receitas e de despesas das diversas fontes de
recursos da UG;

XXXXVII - assessorar o Prefeito, sempre que necessario, quando da elaboracdo da
proposta orcamentaria da PAMN;

XXXXVIII - certificar sobre a exatiddo dos documentos correspondentes a
movimentacao de bens patrimoniais e de valores, de toda ordem, a cargo da PAMN;

IL - verificar a documentagdo relativa a recebimentos de bens adquiridos no comércio,
fornecidos pelas organizagdes provedoras ou de obras e de prestacao de servigos;

L - verificar a regularidade dos processos de movimentacdes patrimoniais da UG;

LI - supervisionar o cumprimento dos prazos nas passagens de cargos, funcdes e
encargos, em especial daqueles que detém bens, valores, dinheiros e estoques em geral;

LIT - exigir dos agentes responsaveis que as aquisicdes de bens e as contratagdes de
servigos sejam realizadas de conformidade com a legislagao vigente;

LII - supervisionar a conformidade do Extrato de Alteragdes Financeiras de Pessoal
(EAFP), publicadas em boletim interno financeiro, com aqueles processados pelo setor
responsavel, certificando-se que estdo em ordem e em dia;

LIV - elaborar o calendario administrativo para o acompanhamento e fiscalizagdo das
atividades administrativas e o controle das obrigacdes dos diversos setores da PAMN;

LV - efetuar, pelo menos duas vezes ao ano e a qualquer tempo, em carater excepcional,
visitas de inspe¢do aos diversos setores da PAMN, por intermédio de comissao
especificamente designada;

LVI - manter atualizado, no SIAFI, ou em outro sistema corporativo que venha a
substitui-lo, o cadastro dos Agentes da Administragdo responsaveis por bens, valores e
dinheiros a cargo da PAMN;

LVII - analisar as informacgdes que subsidiam os registros de dados estatisticos,
conferindo se os lancamentos representam, com exatidao, o volume de producao da atividade
no periodo especificado, a fim de garantir a veracidade e a qualidade das informagdes
gerenciais de custos;

LVIII - monitorar os indicadores de desempenho da PAMN e analisar relatorios
gerenciais elaborados pelo SISCONTAER, propondo medidas que visem a aperfeigoar a
gestao;

LIX - supervisionar a montagem dos balancetes de prestacdes de contas mensal da
PAMN, de acordo com as normas e as exigéncias legais e orientag()es emanadas pelo Orgao
Central do SISFINAER, SISCONTAER e SISCOMAER; pelo Orgdo Central do Sistema de
Controle Interno; e pelos Orgdos Centrais dos Sistemas ou Orgios competentes afetos;

LX - supervisionar as atividades desenvolvidas no SIAFI, pelos gestores, verificando,
inclusive, todas as mensagens expedidas e recebidas;

LXI - verificar e supervisionar, mensalmente, o recolhimento decorrente de fatos
geradores de tributos ou de contribuicdes previdenciarias, bem como a prestagdo de
informacgdes de interesse do Instituto Nacional da Seguridade Social (INSS) e do Fundo de
Garantia do Tempo de Servigo (FGTS), visando manter a situa¢do de regularidade junto aos
orgaos arrecadadores, de acordo com a legislacao vigente;

LXII - coordenar os trabalhos da comissdo de auditoria interna da PAMN;
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LXII - supervisionar, em todas as conferéncias, balancos e inventarios de bens
patrimoniais moveis permanentes, de consumo de uso duradouro e intangiveis, incluindo os
de informatica, o confronto da escrituragao sintética centralizada com a analitica;

LXIV - supervisionar os lancamentos no SIAFI dos valores de depreciacdo e
apropriacao de custos referentes aos bens patrimoniais moveis permanentes, com base nos
relatorios de depreciagdo do sistema informatizado de controle patrimonial de bens do
COMAER,;

LXV- supervisionar o controle dos diversos devedores, apurados nas esferas
administrativa e judicial, para cobranca em folha de pagamento ou por GRU e verificar a
atualizag@o tempestiva dos céalculos de saldo devedor e das parcelas de juros, conforme cada
caso, com a utilizagdo do Sistema de Atualizagdo do Débito do TCU e as normas vigentes no
COMAER;

LXVI - cumprir e fazer cumprir as normas emitidas pelos Orgéos Centrais dos Sistemas
ou Orgdos competentes afetos e propor, quando for o caso, alteragdes, modificagdes, inclusdes
e exclusdes que visem aperfeicoar os referidos sistemas; e

LXVII — elaborar, mensalmente, a prestagdo de contas do setor.

Paragrafo Unico. O Chefe da Subsecio de Controle e Conferéncia é o Agente de
Controle Interno da PAMN.

Art. 17 A Subsegdo de Pessoal Militar e Civil (SSPMC) compete:

I — manter o Chefe da Se¢ao Administrativa a par do desenvolvimento dos trabalhos que
lhe sdo afetos;

IT — exercer o controle de faltas, férias e outros afastamentos do pessoal militar e civil da
PAMN;

III — Elaborar a proposta de Tabela de Lotacao de Pessoal da PAMN;

IV — divulgar ao efetivo todas as informacdes ou determinacdes de carater geral, apos
autorizacao do Prefeito e/ou Chefe da Se¢ao Administrativa;

V — Acompanhar a tramitacdo dos expedientes relativos a licengas, férias,
movimentagao, concessao de medalhas e requerimentos internos;
VI — Gerenciar o controle da prorrogacio de tempo de servico dos

graduados/cabos/soldados e demais militares do quadro temporario;

VII - confeccionar as escalas de servigo e divulgé—las ao efetivo;

VIII — Realizar a abertura dos Formularios de Apuracdo de Transgressao Disciplinar;

IX — Verificar diariamente as pendéncias da PAMN junto ao SIGPES;

X — Gerenciar a indicacdo de militares para compor o cotejamento da folha de
pagamento de pessoal, quando solicitada pelo Grupamento de Apoio de Manaus;

X — elaborar, mensalmente, a prestacdo de contas do setor; e

XI — Realizar as gestdes necessarias para viabilizar a impressdo semestral das folhas de
altera¢des dos militares e civis da PAMN.

Art. 18 A Subsegdo de Finangas (SSFIN) compete:

I — manter o Chefe da Se¢ao Administrativa a par do desenvolvimento dos trabalhos que
lhe sdo afetos;

IT — Realizar o controle or¢amentario e financeiro da PAMN, mantendo o Prefeito a par
dos créditos financeiros em favor da PAMN;
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III — confeccionar, mensalmente, até o quinto dia util, o Processo de Prestacdo de
Contas, anexando toda documentacdo relativa ao demonstrativo de receita e despesa,
juntamente com os documentos que deram origem aos lancamentos no SIAFI;

IV — confeccionar os Pedidos de Aquisicdo de Material/Servico (PAM/S), desde que
tenha sido autorizado pelo Prefeito, fazendo todo acompanhamento do tramite administrativo;

V — Realizar o cotejamento dos descontos realizados nos caixas consignados que dizem
respeito a PAMN e confeccionar os documentos necessarios para corrigir eventuais
discrepancias, até o 10° dia util do més subsequente;

VI - Confeccionar a proposta or¢amentaria relativa aos recursos oriundos da taxa de
ocupagdo de PNR;

VII — elaborar, mensalmente, a prestacao de contas do setor; e

VIII - Fazer o levantamento das ligagdes telefonicas, quando solicitado, emitindo GRU
aos usuarios dos possiveis servigos particulares.

Art. 19 A Subsecio de Controle e Distribuigdo de Iméveis (SSCDI) compete:

I — manter o chefe da Se¢do Administrativa a par do desenvolvimento dos trabalhos que
lhe sdo afetos;

IT — realizar a inscri¢do dos candidatos a ocupacdo de PNR nas filas hierarquica e
cronologica, conforme o disposto na ICA 12-20;

IIT — manter atualizadas as filas cronoldgica e hierdrquica de candidatos a ocupagdo de
PNR, realizando as gestdes necessarias para a devida publicacdo em boletim interno bem
como da disponibilizagdo das referidas filas na pagina da PAMN;

IV — coordenar as atividades administrativas ligadas a distribuicdo, mudanga, permuta,
ocupagdo, desocupagdo de PNR, bem como os processos de ocupacdo a titulo excepcional e
precario, de acordo com a legislacao em vigor;

V — elaborar e controlar a documentagdo relativa a efetivacdo ou suspensdo dos
descontos referentes as taxas de uso e conservacdo de PNR e demais taxas previstas na
legislagao;

VI — manter o efetivo controle sobre as contas de energia elétrica, agua e esgoto dos
PNRF e PNR, notadamente no ato de desocupacdo dos imoveis e daqueles que estiverem
desocupados;

VII — elaborar, manter a guarda e o controle de toda documentacdo relacionada a
administracdo e utilizacdo dos imdveis residenciais sob responsabilidade da Prefeitura,
conforme estabelecido na legislagdo em vigor;

VIII - providenciar anualmente a designacao e dispensa dos administradores e suplentes
dos conjuntos habitacionais;

IX —realizar a classificagdo dos PNR de acordo com legislacao especifica;

X —agendar as vistorias a serem executadas pela SSCDI;

XI — vistoriar os PNR, por ocasido da ocupagdo e/ou desocupacao, juntamente com o
permissionario, a fim de que cada PNR seja entregue pelo morador nas mesmas condi¢des em
que foi recebido, no que diz respeito aos itens de responsabilidade do permissionario;

XII — confeccionar todos os documentos relacionados a ocupagdo e desocupagdo dos
PNR, assim como os documentos necessarios a aplicagdo de multas, quando houver
necessidade;

XIII — prever a necessidade de bens moveis destinados aos PNR Privativos e
Funcionais;
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XIV — manter o controle cadastral de todos os bens imoveis sob responsabilidade da
PAMN, mantendo, para isso, as plantas, fichas e outros registros que se fizerem necessarios
devidamente atualizados;

XV — elaborar, mensalmente, a prestacdo de contas do setor; e

XVI — fazer levantamento da necessidade de PNR a serem construidos a fim de atender
a demanda do efetivo da regido.

Art. 20 A Subsecio de Material (SSMAT) compete:

I — manter o Chefe da Secdo Administrativa a par do desenvolvimento dos trabalhos que
lhe sdo afetos;

II — realizar a previsdo de todo o material necessario para o bom andamento dos
servigos da PAMN;

III — manter rigoroso controle do recebimento e distribui¢do dos materiais sob sua
responsabilidade;

IV - manter o estoque e sua escrituracao dentro das normas de suprimento preconizadas
na legislagdo;

V — acompanhar o cumprimento do Calendario Anual de Licitagdes e o andamento dos
pregdes, com vistas a adquirir materiais para recompletamento do estoque;

VI — atuar na condi¢do de elo com a OM apoiadora, nos assuntos que dizem respeito a
formacao de processos para aquisicao de materiais;

VII — conferir, receber e fazer entrega de todo o material permanente adquirido para
utilizagdo nas Secdoes da PAMN, notificando a Subsecdo de Registro, para o devido
lancamento e controle;

VIII — conferir, receber, estocar e controlar todo o material de consumo adquirido pela
PAMN bem como distribuir o referido material aos setores requisitantes, mantendo o controle
sobre a saida do mesmo;

X — controlar a data de vencimento dos itens e materiais que tenham data de validade
expressa;

XI — elaborar mensalmente inventario do material sob sua guarda e mapa de movimento
de material de consumo;

XII - confeccionar os pedidos de material de interesse da OM, elaborando os
demonstrativos de consumo e outros documentos necessarios a prestacao de contas mensal da
Prefeitura;

XIII — manter rigoroso controle na entrega e recebimento de materiais de apoio,
ferramentas e equipamentos destinados aos servigos da Prefeitura;

XIV — elaborar, mensalmente, a prestacdo de contas do setor; e

XV — controlar a utilizagdo de ferramentas sob responsabilidade da PAMN, efetuando a
limpeza e a manutengdo periddica dos equipamentos e ferramentas de modo que todo material
esteja sempre em condic¢des de uso.

Art. 21 A Subsecio de Registros (SSREG) compete:

I — manter o Chefe da Se¢ao Administrativa a par dos trabalhos que lhe sdo afetos;

II — manter em ordem e em dia a escrituracdo ¢ o controle dos bens modveis
permanentes, sob a responsabilidade de setores da PAMN, utilizando o SISPAT ou outro
programa autorizado;

III — orientar, acompanhar e realizar as conferéncias dos bens moéveis permanentes
quando ocorrer passagem de cargo relativa ao setor detentor de material carga;
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IV — efetuar semestralmente a conferéncia do material carga, solicitando providéncias
dos responsaveis para corre¢do das discrepancias que por ventura vierem a ser encontradas;

V — realizar controle dos Termos de Transmissdo e Assuncdo de cargos da PAMN,
efetuando as gestdes necessarias para a devida publicacdo em boletim interno;

VI — exercer o efetivo controle dos materiais distribuidos aos Proprios Nacionais
Residenciais Funcionais;

VII — manter em ordem e em dia a escrituragdo do material permanente distribuido aos
permissionarios;

VIII — elaborar e acompanhar os PAG relativos as inclusoes, exclusdes e transferéncia
de bens méveis permanentes; e

IX — elaborar, mensalmente, a prestacao de contas do setor.

Paragrafo Unico. O Chefe da Subsecio de Registro é o Gestor Patrimonial da
Unidade.

Art. 22. A Subsecio de Informatica (SSINF) compete:

I — manter o Chefe da Secdo Administrativa a par do desenvolvimento dos trabalhos que
lhe sdo afetos;

II — eclaborar, atualizar e dar continuidade aos trabalhos de informatica e de
administracao de rede de dados e de telefonia da PAMN, visando a uma eficiente utilizagao
dos recursos humanos, das técnicas e dos equipamentos existentes;

IIT — elaborar, controlar e executar um plano de manutencao preventiva para todos os
equipamentos de informatica em utilizagdo na PAMN;

IV — atuar como elo de ligagdo da PAMN com a Secdo de Informatica do GAP-MN,
sobretudo, nos assuntos relativos ao gerenciamento de rede;

V — manter um efetivo controle de todos os equipamentos de informatica da PAMN;

VI — levantar e encaminhar, periodicamente, a necessidade de aquisicdo de material de
informatica de consumo e permanente;

VII — controlar a distribui¢ao de controles de acesso de veiculos nas vilas militares sob a
jurisdicao da PAMN;

VIII- efetuar as gestdes necessarias para realizagdo de manutencdo do sistema de
cancelas das vilas militares, quando essas nao estiverem sob a responsabilidade das
Associagdes de Permissionarios ou sempre que determinado pelo Sr. Prefeito;

IX — elaborar, mensalmente, a prestacao de contas do setor; e

X — manter atualizada a pagina da PAMN na INTRAER.

Art. 23 A Subsecio de Transportes de Superficie (SSTS) compete:

I — manter o Chefe da Secdo Administrativa a par do desenvolvimento dos trabalhos que
lhe sdo afetos;

II — cumprir as normas e instrugdes técnicas relativas a manuten¢do preventiva e
utilizagdo das viaturas, seus equipamentos € acessOrios, bem como as normas previstas no
cddigo de transito brasileiro;

IIT — efetuar as gestdes necessdrias para que as viaturas sejam utilizadas de maneira
racional e dentro das normas de seguranga;

IV — realizar um rigoroso controle dos passes de utilizacdo das viaturas, sobretudo, no
que diz respeito a quilometragem, consumo de combustivel e trajetos das missoes;

V — controlar e fiscalizar os servigos de manutengao preventiva e corretiva executados
nas viaturas;



16/22 RICA 21-43/2018

VI — controlar a quota de combustivel anual disponibilizado para a PAMN, buscando
um melhor planejamento das missdes que necessitam ser realizadas;

VII — atualizar e cumprir a legislacdo em vigor referente as atribuigdes supracitadas e
outras que lhe sejam cometidas;

VIII — manter o controle da documenta¢do exigida para os militares da Unidade,
autorizados a dirigir viaturas;

IX — elaborar, mensalmente, a prestacao de contas do setor; e

X — efetuar as gestdes necessarias para manutengdo do nivel de combustivel e devidas
manutengoes preventivas e/ou corretivas dos geradores existentes nos PNRF sob a jurisdi¢ao
da PAMN.

Art. 24 A Secio de Patrimonio (SPAT) compete:

I — orientar, coordenar e controlar as atividades das subse¢oes/setores subordinados;

II — supervisionar a manutengao e os reparos realizados nos PNR e no bens moveis que
0s guarnecem;

III - supervisionar a manutengdo e conservagao nos bens imoveis;

IV - promover, quando se fizer necessario, a inspe¢do nos imoéveis, relacionando os
danos encontrados;

V — fiscalizar os servicos em execucdo, o estado geral dos imdveis e o cumprimento,
por parte dos contratados, dos deveres previstos nos editais € contratos;

VI — prever as necessidades de bens moveis destinados as residéncias funcionais;

VII — elaborar o Plano Plurianual de Obras da Unidade em conformidade com as
prioridades estabelecidas no Plano Diretor;

VIII — elaborar os projetos basicos, visando a execucdo dos servigos necessarios nos
PNR e na sede da OM;

IX — executar os servigos de manutengao dos imoveis, orientando a distribui¢ao racional
das tarefas, fazendo a necessaria escrituragdo das atividades desenvolvidas e mantendo os
arquivos organizados, permitindo rapida e facil consulta;

X — supervisionar as solicitacdes de servigo bem com o seu cumprimento e a aplicagao
dos respectivos materiais;

XI — assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a execu¢do e planejamento de obras ou
Servigos nos imoveis;

XII — verificar, periodicamente, as condi¢des gerais de iluminagdo, esgotos, agua,
limpeza e higiene nas areas residenciais;

XIII — supervisionar o funcionamento do sistema de fornecimento de 4gua das vilas
militares sob a jurisdicdo da PAMN;

XIV — coordenar o Plano de manutengdo de PNR;

XV — coordenar e controlar os servigos em PNR que sejam solicitados pelo
permissiondrio ou seus dependentes e que sejam da responsabilidade da PAMN;

XVI — coordenar a confecgdo dos or¢amentos das obras e servigos a serem executados
nos PNR desocupados;

XVII — supervisionar o controle cadastral de todos os bens iméveis sob
responsabilidade da PAMN, mantendo, para isso, as plantas, fichas e outros registros que se
fizerem necessarios devidamente atualizados;

XVIII — supervisionar a elaboragdo e execu¢do do Plano de Prevengdo e Combate
Contra—Incéndio, conforme legislagdo em vigor, abrangendo a sede da PAMN, PNRF situados
na cidade de Manaus e as Vilas Militares;

XIX — elaborar, mensalmente, a prestacdo de contas do setor; e
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XX — supervisionar, coordenar e controlar os servicos em PNR desocupados sob a
responsabilidade da PAMN que necessitem de reformas.

Art. 25 A Subsegdo de Obras e Servicos (SSOB) compete:

I — planejar, executar, coordenar e controlar as obras e servicos de conservagdo e
manutengdo dos PNR sob a administragdo da PAMN bem como do sistema de fornecimento
de 4gua nas vilas militares sob a jurisdigdo da PAMN;

IT — supervisionar e acompanhar a execucdo de todas as ordens de servigo abertas
confeccionadas pela PAMN;

IV — coordenar e controlar a elabora¢dao de projetos basicos e planilhas de custos para
execugao dos servigos de reparagdo nos imoveis residenciais;

V — fiscalizar as obras e servicos em execucao;

VI — supervisionar e controlar as atividades necessarias a urbanizagdo e a limpeza das
vilas residenciais; e

VII — elaborar, mensalmente, a prestacao de contas do setor.

Art. 26 A Subsegdo de Solicitagdo de Servigos (SSSSv) compete:

I — realizar a abertura das ordens de servigo da PAMN, repassando-as a Subsecdo de
Obras e Servigos, para continuidade da tramitagdo e realizacdo de empenho, quando cabivel;

II — realizar um rigoroso controle da situacao de todas as ordens de servigos abertas pela
PAMN, discriminando detalhadamente os servigos executados bem como a data de conclusao
dos referidos servigos; e

III — elaborar, mensalmente, a prestacdo de contas do setor.

Art. 27 A Subsecio de Contra—Incéndio (SSCI) compete:

I — manter o chefe da Se¢do de Apoio a par do desenvolvimento dos trabalhos que lhe
sdo afetos;

II — planejar, coordenar e executar um Plano de Prevencdo e Combate Contra—Incéndio,
conforme legislagdo em vigor, abrangendo a sede da PAMN, os Proprios Nacionais
Residenciais Funcionais situados na cidade de Manaus e as Vilas Militares;

IIT — levantar periodicamente a necessidade de material e servigos de terceiros para
atender a seguranga contra—incéndio;

IV — manter em bom funcionamento todos os extintores e demais equipamentos contra—
incéndio usados na PAMN ¢ em todas as areas sob sua administracao;

V — cumprir as normas e instrugdes estabelecidas pelo Orgdo Central do Sistema de
Contra—Incéndio; e

VI — controlar a validade dos extintores de incéndio da sede da PAMN e dos prédios sob
a jurisdicdo da mesma, adotando as providéncias necessarias a substitui¢do, quando for o
caso.

CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS CHEFES, ENCARREGADOS E AUXILIARES

Art. 28 Ao Prefeito de Aerondutica de Manaus, nos termos da legislagdo em vigor e
consoante as diretrizes do Chefe do CEAP, incumbe:
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I - executar a missao prevista para a PAMN de acordo com as leis, normas, instrugdes e
regulamentos em vigor;

IT - prover solugdes de moradia funcional ao efetivo apoiado, conforme diretrizes e
Planos Setoriais dos 6rgaos superiores;

IIT - promover a manuten¢do, conservacao, alienagdo, distribuicdo e recebimento dos
Proprios Nacionais Residenciais sob sua responsabilidade;

IV - propor as normas internas e estabelecer critérios, elaborando planos e programas
decorrentes, na sua area de atuacao, conforme diretrizes do CEAP;

V - manter controle sobre o patrimdnio imével sob sua responsabilidade, especialmente
quanto a destinagdo, posse € uso; e

VI - manter estreito relacionamento com 6rgaos externos ao COMAER nos assuntos
relativos a sua esfera de atribuigoes.

Art. 29 Ao chefe da Secretaria (SEC) incumbe:

I — Assessorar o Prefeito no controle de agenda de trabalho, compromissos externos,
audiéncias e na prestacao de informacdes oficiais que possam ser requeridas;

IT — Solicitar as publicacdes de interesse do Prefeito e da Secretaria; e

IIT — Assessorar o Prefeito no que diz respeito a Comunicagdo Social da PAMN.

Art. 30 Ao chefe da Se¢ao Administrativa (SADM) incumbe:

I — assessorar o Prefeito nos assuntos administrativos de intendéncia, informatica,
transporte e pessoal,;

IT — manter o Prefeito ciente dos trabalhos, propondo normas e providéncias cabiveis e
necessarias ao desenvolvimento das tarefas afetas a Secdo Administrativa e subsecdes afetas;
e

Il — orientar, controlar e coordenar as atividades das subsecdes que lhes sdo
subordinadas.

Art. 31 Ao Chefe da Subse¢do de Patrimdnio (SPAT) incumbe:

I — assessorar o Prefeito nos assuntos patrimoniais e de iméveis;

IT — manter o Prefeito ciente dos trabalhos, propondo normas e providéncias cabiveis e
necessarias ao desenvolvimento das tarefas afetas a Subsecdo de Patrimonio e sbusecdes
subordinadas; e

III — orientar, controlar e coordenar as atividades das subsecdes que lhes sdo afetas.

Art. 32 Aos Chefes das Subsecdes incumbe:

I - planejar, coordenar e controlar a execugdo das atribuigdes de sua Subsecdo
estabelecidas no Capitulo III deste Regimento;

IT — assessorar o Chefe da Secdo a qual estd subordinado, nos assuntos ligados a sua
areca de atuacao;

Il - informar as necessidades de material e de pessoal para o cumprimento das
atribuicoes de seu setor;

IV - cumprir as normas, diretrizes e outros dispositivos legais inerentes ao sistema ao
qual estiver ligado, bem como supervisionar o cumprimento desses pelos seus subordinados;

V - propor, sempre que necessdrio, a alteracdo de normas, diretrizes, instrugdes e
procedimentos que venham a otimizar o funcionamento do seu setor de trabalho.
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Art. 33 Ao Encarregado incumbe cumprir encargo, funcao ou tarefa de supervisao das
atribuicdes do seu setor, sobre o qual recai a responsabilidade de garantir o cumprimento das
ordens, orientagdes, normas ¢ legislagdes em vigor, na esfera de sua competéncia; como
também, realizar atividades administrativas, técnicas e de controle nos assuntos em que a
Chefia imediata definir.

Art. 34 Ao Auxiliar incumbe executar as tarefas afetas ao seu setor, previstas neste
Regimento Interno e nas NPA especificas, visando apoiar e/ou complementar as atividades
nas areas de competéncia do seu setor.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Secao I
Disposi¢coes Gerais

Art. 35. O provimento dos cargos e funcgdes, com capacitacdo técnica desejavel,
observard as seguintes diretrizes:

I — O Prefeito da PAMN ¢ Tenente—Coronel do Quadro de Oficiais Intendentes da
Aeronautica, da ativa;

IT — Os Chefes da Secretaria, da Secdo Administrativa e da Se¢do de Patrimonio sdo
Majores do Quadro de Oficiais Intendentes da Aerondutica, preferencialmente com o Curso de
Gestdo de Pessoal da Aerondutica (CGPA), da ativa;

IIT — os Chefes de Subse¢des sao Capitdes ou Tenentes dos Quadros de Oficiais
Intendentes, Engenheiros, Especialistas da Aerondutica, da ativa, ou servidor civil de nivel
compativel com o cargo;

IV — os Encarregados de Subsegdes sdo Suboficiais ou Sargentos da Aerondutica ou
servidores civis de nivel compativel com o cargo;

V - o substituto eventual do Prefeito ¢ o Oficial, da ativa, de maior grau hierarquico na
Estrutura da Prefeitura;

VI — os demais substituigdes eventuais far-se-ao dentro de cada 6rgdo constitutivo da
Unidade, respeitados os quadros, a hierarquia e as qualificagdes exigidas.

§1° O cargo de Prefeito de Aeronautica podera ser exercido por Tenente-Coronel do
Quadro de Oficiais Aviadores, Engenheiros ou de Infantaria da Aeronautica, da ativa.

§2° Os cargos de Chefe da Secretaria e das Se¢des Administrativa e de Patrimdnio
poderdo ser exercidos por Majores dos Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros ou de
Infantaria da Aeronautica, da ativa.

§3° Os cargos de Chefes de Subse¢ido poderio ser exercidos por Capitdo ou Tenente do
corpo de oficiais convocados da Aerondutica ou servidores civis de nivel compativel com o
cargo bem como por oficial designado para Prestacao de Tarefa por Tempo Certo (PTTC) na
PAMN.

§4° Poderdo ser designados como Encarregados das Secdes, Subsecdes e Setores,
Suboficiais ou Sargentos da Reserva Remunerada ou Reformados designados para Prestagao
de Tarefa por Tempo Certo (PTTC).
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§5° Excepcionalmente, os Cabos da Aerondutica, da Ativa, poderdo exercer a fungio de
Encarregado das Subsec¢des/setores subordinados, a critério do Prefeito.

Secao I1
Disposicoes Finais

Art. 36 Em complementagdo ao presente Regimento Interno, o funcionamento de cada
orgdo constitutivo desta estrutura complementar pode ser regulado por Norma Padrdo de Acdo
(NPA), a qual deve especificar as tarefas, rotinas e atividades do setor.

Art. 37 Os casos ndo previstos neste Regimento Interno serdo submetidos a apreciagao
do Exmo. Sr. Chefe do Centro de Apoio Administrativo da Aeronautica (CEAP).
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Anexo A — Organograma da PAMN
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Anexo B — Desdobramento do Organograma da PAMN
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