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PORTARIA DIRSA N° 46/ASPP, DE 12 DE ABRIL DE 2016.

Aprova a reedi¢ao da ICA 11-91 “ Programa de
Trabalho Anual da DIRSA e de suas
Organizacdes de Saude subordinadas —
CEMAL - Vol.11, para o ano de 2016”.

O DIRETOR DE SAUDE, no uso das atribui¢des que lhe confere o inciso IX, do
Art. 10, do Regulamento da DIRSA, aprovado pela Portaria n® 1592/GC3, de 25 de setembro de
2014 e considerando os subitens 1.3.2.4 e 4.2.3 do MCA 11-1/2014, aprovado pela Portaria
EMAER n° 61/6SC, de 19 de dezembro de 2014, resolve:

Art. 1° Aprovar a reedi¢do da ICA 11-91 “Programa de Trabalho Anual da DIRSA e
de suas Organizagdes de Saude Subordinadas — CEMAL Vol.11, para o ano de 2016”.

Art. 2° Esta Instrug@o entra em vigor na data de sua publicagdo.
Art. 3° Revoga-se a ICA 11-93, aprovada pela Portaria DIRSA n°® 83/ASPP, de 21 de

setembro de 2015, publicada no Boletim do Comando da Aerondutica n° 181, de 28 de setembro de
2015.

Maj Brig Méd JORGE REBELLO FERREIRA
Diretor da DIRSA

(Publicado no BCA n° 066, de 18 de abril de 2016)
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PREFACIO

Na busca de um modelo de exceléncia em administracdo focada por resultados, o
Comando da Aerondutica vem esfor¢cando-se para desenvolver a cultura do planejamento e
aprimorar o processo da gestdo, a fim de resolver um dos maiores desafios de qualquer gestor,
publico ou privado, que é o uso adequado dos recursos colocados a sua disposi¢ao.

A atividade de planejamento ¢ complexa e possui conceitos mais amplos do que
simplesmente organizar os nimeros e adequar as informagdes. Dessa forma, ¢ um instrumento de
Administragdo Estratégica, que incorpora o controle e possibilita que a Organiza¢do conquiste mais
eficiéncia e eficacia, maximizando os resultados.

A definicao do Plano de Trabalho Anual (PTA), juntamente com o Plano Setorial e o
Plano Estratégico, busca apresentar metas a serem alcancadas a curto, médio e longo prazo, com o
objetivo de proporcionar condi¢des adequadas para a execucdo de um planejamento coerente,

trazendo seguranca a Administragao.
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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

O presente Programa de Trabalho Anual tem por finalidade orientar, de forma
integrada e articulada com o Plano Setorial do COMGEP, as agdes a serem desenvolvidas pelo
Centro de Medicina Aeroespacial (CEMAL) durante o ano de 2016, em consonancia com o previsto
na MCA 11-1 “Elaboracao de Plano Setorial e Programa de Trabalho Anual”.

1.2 CONCEITUACAO

Para efeito desta publicacdo, os termos e expressoes abaixo t€ém as conceituacoes
definidas no manual de elaboracdo de Plano Setorial e Programa de Trabalho Anual (MCA 11-1).

1.3 COMPETENCIA

a) E da competéncia do CEMAL realizar as atividades periciais relativas a sele¢do e ao
controle do pessoal aeronavegante e de terra, militares e civis, ¢ de seus dependentes, por meio de
inspegdes de saude ou por outros meios de avaliagdo, de acordo com a legislacdo pericial especifica.

b) E da competéncia do CEMAL propor, periodicamente, a Subdiretoria de Pericias Médicas,
a atualizacdo dos conhecimentos, procedimentos, exames e avaliagdes relativos @ medicina pericial
e as legislacdes vigentes de acordo com as inovagdes e avangos tecnologicos, cientificos e legais.

c) E da competéncia do CEMAL assessorar a Subdiretoria de Pericias Médicas na elaboragio
e no zelo pelo cumprimento das diretrizes, normas, critérios, principios, planos e programas
expedidos pela referida Subdiretoria e pelos 6rgdos superiores e Orgdos centrais dos diversos
sistemas do COMAER.

d) E da competéncia do CEMAL realizar e controlar as atividades de Arquivo e Estatistica
(SAME) de acordo com as normas do Sistema de Saude da Aeronautica, dentro do devido grau de
sigilo.

e) E da competéncia do CEMAL assessorar e participar junto com a Subdiretoria de Pericias
Meédicas nos assuntos pertinentes a fiscalizacdo das pericias médicas realizadas nas demais JES e
nos servicos médicos credenciados pela ANAC para a realizacdo das inspecdes de saude dos
aeronavegantes da aviagdo civil de acordo com as legislagcdes em vigor.

1.4 AMBITO
O presente Programa de Trabalho Anual aplica-se ao CEMAL.



ICA 11-91/2016

2 ORGANIZACAO MILITAR
2.1 MISSAO

O Centro de Medicina Aeroespacial (CEMAL), Organizagdo do Comando da
Aeronautica (COMAER) prevista pelo Decreto n® 5.196, de 26 de agosto de 2004, tem por
finalidade realizar estudos e pesquisas no campo pericial, voltados para a medicina aeroespacial, e o
controle médico do pessoal aecronavegante, militar e civil, no ambito do COMAER.

2.2 COMPETENCIAS

Ao CEMAL compete:

I - desenvolver estudos e pesquisas no campo pericial, voltados para a
medicina aeroespacial;
IT - realizar as inspecdes técnicas, visando a padronizagao das atividades
especificas das juntas especiais de saude;
III - realizar o controle médico do pessoal acronavegante, civil e militar, por
meio de inspecdes de satde ou por outros meios de avaliacao;
IV - promover o aperfeicoamento e a especializagao dos recursos humanos na area
pericial; e
V - promover a cooperacdo com os 6rgaos responsaveis pela seguranca de  voo,
objetivando a otimizagdo do desempenho psicofisico dos aecronavegantes.

2.3 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

O CEMAL tem a seguinte estrutura bésica:

I - Direcao;
II - Divisdo Técnica; e
III- Divisdo Administrativa.

A Direcdo do CEMAL tem a seguinte constituicao:

I - Diretor;

IT - Secretaria da Direcao (SECDIR);

III - Se¢do de Comunicagdo Social (SCOS);
IV - Assessoria de Controle Interno (ASCI);
V — Secao de Inteligéncia (SI);

VI - Se¢do de Investigacao e Justica (S1J);
VII - Secao de Informatica (SINF);

VIII — Oficial de Guarda e Seguranga (OGS);
IX - Divisdo Técnica (DT);

X - Divisao Administrativa (DA);

A Divisao Técnica tem a seguinte constituigao:
I - Chefe;
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II - Secretaria;
IIT — Subdivisdo de Pericia Clinica (SDPC); e
IV — Subdivisao de Controle (SDCO).

A Divisao Administrativa tem a seguinte constituigao:

I - Chefe;

II - Secretaria;

III - Subdivisdo de Pessoal (SDPS);

IV - Subdivisdo de Administra¢dao (SDA); e
V - Subdivisdo de Infra-Estrutura (SDIE).

2.4 VISAO
Ser reconhecido pelos usuarios como Centro Pericial de Exceléncia.
2.5 VALORES

2.5.1 PRESTEZA
Valorizar a prontiddo, a qualidade no atendimento e a agilidade na prestacao dos servicos.
2.52 INOVACAO

Buscar e incentivar a criatividade na implementagdo de solugdes inovadoras para a
resolucao de problemas e para a melhoria continua dos servigos.

2.5.3 RESPEITO
Tratar as pessoas com igualdade, dignidade e cordialidade.
2.5.4 COMPROMETIMENTO

Comprometer as pessoas na constru¢do de uma cultura de qualidade.
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3 DIRETRIZES

3.1 EMANADAS PELOS ORGAOS SUPERIORES

De acordo com o Pano Setorial do COMGEP (PCA 11-114) e com o Volume 1 da
presente Instrugao.

3.2 DIRETRIZES EMANADAS PELO DIRETOR DO CEMAL

a) gerenciar as atividades desenvolvidas pelo CEMAL;

b) zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas, critérios, principios, planos e
programas expedidos pelos 6rgaos superiores e pelos 6rgaos centrais dos sistemas
do COMAER;

c) manter a DIRSA informada das atividades e do programa de trabalho
desenvolvidos pelo CEMAL, propondo as medidas necessarias ao seu
aprimoramento;

d) promover intercambios culturais e cientificos com as organiza¢des congéneres da
area;

e) assessorar a Subdiretoria de Pericias Médicas (SDPM), quanto a previsdao e ao
planejamento das atividades atribuidas ao CEMAL;

f) realizar as atividades periciais relativas a sele¢do e ao controle médico do pessoal
aeronavegante e de terra, militares e civis, e de seus dependentes, por meio de
inspegdes de satide ou por outros meios de avaliagdo, de acordo com a legislagdo
pericial especifica;

g) propor periodicamente a Subdiretoria de Pericias Médicas a atualizacdo dos
conhecimentos, procedimentos, exames e avaliagcdes relativos a medicina pericial,
e as legislacdes vigentes de acordo com as inovagdes € avangos tecnoldgicos,
cientificos e legais;

h) assessorar a Subdiretoria de Pericias Médicas na elaboragdo ¢ no zelo pelo
cumprimento das diretrizes, normas, critérios, principios, planos e programas
expedidos pela referida Subdiretoria e pelos 6rgdos superiores e 6rgaos centrais
dos diversos sistemas do COMAER;

1) realizar e controlar as atividades de Arquivo e Estatistica (SAME), de acordo com
as normas do Sistema de Saude da Aeronautica, dentro do devido grau de sigilo; e

J) assessorar e participar junto com a Subdiretoria de Pericias Médicas nos assuntos
pertinentes a fiscalizacdo das pericias médicas realizadas nas demais JES e nos
servigos médicos credenciados pela ANAC para a realizacdo das inspegdes de
saude dos aeronavegantes da aviagdo civil, de acordo com as legislagcdes em vigor.

3.2.1 DIRETRIZES ESPECIFICAS

a) Divisao Técnica:

I - assessorar o Diretor nos assuntos técnicos da organizagao;
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b)

IT - coordenar as atividades periciais voltadas para a medicina aeroespacial
desenvolvidas no CEMAL;

IIT - realizar treinamento e reciclagem do pessoal militar e civil quanto ao
exercicio profissional no campo das inspecdes de satide para aeronavegantes; e

IV — adequar os calendéarios das inspec¢des de saude dos candidatos aos diferentes
cursos de ingresso, para agilizar o fluxograma e cumprir os calendarios previstos
Divisio Administrativa:

I - assessorar o Diretor nos assuntos administrativos da organizacao;

I - coordenar junto a unidade executora as demandas administrativas
determinadas pelo COMGEDP;

IIT - coordenar, executar e controlar as atividades de apoio administrativo e de
servigos necessarios ao funcionamento do CEMAL.

IV - utilizar os indicadores de desempenho.
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4 METAS E TAREFAS

Para efeito deste Programa de Trabalho Anual, foram adotadas as seguintes codifica¢des:

ICA 11-91/2016

CODIGO DAS

SETOR SIGLA SETOR SIGLA CODIGODAS
TAREFAS (¥) TAREFAS (¥)
Divisdo Técnica DT 16TEC001 Secdo de Registro SREG 16REG001
Divisdao Administrativa DA 16DADO001 Secao de Servigos Gerais SSEG 16SEGO001
Se¢ao de Comunicagdes SCOM 16COMO001 Sec¢ao de Subsisténcia SSUT 16SUTO001
Secao de Contraincéndio SCIN 16CINO01 Secao de Transporte STRP 16TRPOO1
Se¢do de Faturamento SFAT 16FATO01 Subdivisdo de Ensino e Pesquisa SDEP 16DEP001
Secdo de Guarda e Seguranca SGDS 16GDS001 Subdivisao de Infraestrutura SDIE 16DIE0OO1
Secao de Informatica SINF 16INFO001
Secao de Licitagao SLIC 16LIC001
Sec¢ao de Material SMAT 16MATO001
Secdo de Patrimonio SPAT 16PATO001
Secao de Pessoal Civil SPC 16SPCO001
Secao de Pessoal Militar SPM 16SPMO001

Obs: (*) O codigo mencionado refere-se a 1* tarefa do respectivo setor (sequencial 001).
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4.1 METAS/TAREFAS DECORRENTES DE ORDEM SUPERIOR OU SISTEMICA

PROJETO/ ATIVIDADE: Racionalizacao de Consumo.

OBJETIVOS ATIVIDADE ATRIBUIDA SETOR METAS INDICADORES
D) :
Reduzir em 10% o consumo de dgua (m*), {[Consumo  (em  'm , do pert odo
~ . corrente/Consumo do periodo anterior |
em relag@o ao ano de 2015, até dez 2016.
x100}-100
Reduzir em 10% o consumo de energia {[Consumo (em kWh) do periodo
. (kWh), em relagdo ao ano de 2015, até dez | corrente/Consumo do periodo anterior ]
. Implementar medidas de
Aprimorar o  controle  dos racionalizacio do consumo  de 2016. x100}-100
equipamentos e instalagdio dos . th . Reduzir em 10% a geracdo de residuos {[Residuo gerado (em m” do periodo
) . . energia, agua, materiais de 1 5 ~ p .
itens relacionados aos servigos todos s6lidos comuns e especiais, em relacdo ao | corrente/Residuo gerado no periodo

publicos, e aprimorar a gestdo do
CEMAL

informatica e  administrativos,
telefonia fixa e modvel, além de
reducdo de geragdo de residuos

ano de 2015, até dez 2016.

anterior] x 100}-100

Reduzir em 10% o consumo de papel (n°

de resmas consumidas), em rela¢do ao ano
de 2015, até dez 2016.

{[Consumo (em de resmas de papel
solicitadas ao almoxarifado ou estoque)
no periodo corrente/Consumo (em n° de
resmas de papel, solicitadas ao
almoxarifado/estoque) no periodo
anterior ] x100}-100

PROJETO/ATIVIDADE: As metas descritas neste item sdo decorrentes da aplicagdo dos Decretos 4.978/03FEV2004, 5.010/09MAR2004, da Lei 8.112/90 e
das Normas Reguladoras do Ministério do Trabalho, que tem como objetivos a identificacdo dos riscos ambientais, bem como a caracterizacao e justificativa da

condi¢do ensejadora dos adicionais ou da gratificagdo, atestados por intermédio do laudo de avaliagdo ambiental, expedido por profissional competente.

CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
(N° de avaliagdes
Executar a avaliacdo das condi¢des do | realizadas / N° de Designar Equipe Médica para a Emissdo de Laudos Técnicos | Dez. 2016
ambiente de trabalho e riscos | avaliagdes 16SPC001 Ambientais (LTCAT, PCMSO e/ou PPRA) e/ou contratar Empresa
ocupacionais para 100% do efetivo da | previstas) x100 Privada para elaborar os Laudos
OSA, até dez. 2016
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4.2 METAS/TAREFAS PROPRIAS

PROJETO/ATIVIDADE: Manter o controle dos exames periciais e facilitar o atendimento.

ICA 11-91/2016

CODIGO
META INDICADOR DA TAREFA P,};ﬁﬁgFaA
TAREFA
Realizar Inspecdo de Saude em 100% dos | N° de inspegdes de | 16TEC001 Atender as Inspegdes de Satde solicitadas pelas diversas | 31.12.2016
militares e civis do COMAER, nos | saude ralizadas Organizacdes Militares e Civis.
aeronavegantes da Aviacdo Civil e dos
diversos Orgdos legalmente instituidos, bem
como nos candidatos dos Concursos na area
do COMAER, previstos para o ano de 2016
Auditar 70% das Fichas de Inspeg¢io de | (N° de fichas | 16TEC003 Viabilizar a questdo da caréncia de recursos humanos no | 31.12.2016
Saude das diversas Organiza¢des de Saude | auditadas / N° total de CEMAL, para realizagdo da auditagem das Fichas de Inspegéo
do COMAER, até dez. 2016 Fichas de IS das de Satde das diversas Organiza¢des de Satde do COMAER.
OSA) X 100
PROJETO/ATIVIDADE: Permitir a emissao e a recep¢do de mensagens.
CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA

Criar o Terminal RACAM (N° de RDs 16DIE001 Designar pessoal treinado e adquirir material para a ativagdo do setor. Dez/16

emitidos e

recebidos/n® total

de RDs previstos)

X 100

CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Atualizar 100% do arquivo de (N de N . . .
o . levantamentos Levantar as deficiéncias e incongruéncias na pasta de arquivo de

militares da ativa, da reserva e . .. L. ~ .

realizado dos | 16S1J001 cada militar e solicitar a documenta¢do necessaria para que as | Dez/16
reformados que possuam armamento, . . . )

. arquivos necessidades sejam atendidas.

até dez. 2016 o

militares/Total de
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arquivos
previstos) X 100

Capacitar 100% dos graduados da
Secdo de Investigacdo e Justica no
curso CPJM (Curso de Policia
Judiciaria Militar), até dez. 2016

(N° de graduados
capacitados/n®
total de graduados
da Secdo) X 100

16S1J002

Inscrever os graduados da SIJ no curso CPJM.

Dez/16

17/29



18/29 ICA 11-91/2016

5 COMPOSICAO ORCAMENTARIA

5.1 MATERIAL DE CONSUMO — ND 339030 — Acédo 2000 — R$ 23.099,00

CODIGO PERIODO TAREFA TOTAL ANO (RS$)
16LIC001 EVENTUAL Despesa com aquisi¢do de material de escritério e outros para
o . 23.099,00
atividade-meio
5.2 SERVICOS — ND 339039 — A¢do 2000 — R$ 35.345,00
CODIGO PERIODO TAREFA TOTAL ANO (RS)
16LIC002 EVENTUAL Despesa com servigos em geral 35.345,00
5.3 SERVICOS PUBLICOS — ND 339039 — A¢édo 2000 — R$ 729.349,00
CODIGO PERIODO TAREFA TOTAL ANO (RS)
16DIE001 MENSAL Despesa com energia elétrica 480.000,00
16DIE002 MENSAL Despesa com 4gua e esgoto 110.000,00
16DIE003 MENSAL Despesa com gas 75.000,00
16DIE004 MENSAL Despesa com telefonia fixa 32.000,00
16DIE00S MENSAL Despesa com telefonia movel 32.349,00
5.4 MATERIAL DE CONSUMO — ND 339030 — Agdo 2004 — R$ 2.078.309,00
CODIGO PERIODO TAREFA TOTAL ANO (RS)
16MATO001 EVENTUAL Despesa com materiais laboratoriais, odontologicos e médicos 2.017.255,00
16MAT002 EVENTUAL Despesa com aquisi¢ao de testes psicologicos 61.054,00

5.5 SERVICO DE TERCEIROS — ASSISTENCIA MEDICA E ODONTOLOGICA - ND 339039 — Agio 2004 RS 1.442.275,00
| CODIGO | PERIODO | TAREFA | TOTAL ANO (R$)
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16LIC001 MENSAL Servigo de limpeza e conservagio 849.942,52
16LI1IC002 MENSAL Servigo de manutencdo dos elevadores 10.044,96
16LI1C003 MENSAL Servi¢o de lavanderia 33.321,32
16LIC004 MENSAL Servi¢o de desinsetizacdo 73.268,56
16LIC005 MENSAL Servigo de coleta de lixo 101.583,28
16LIC006 EVENTUAL Servigos diversos em apoio aos setores 47.686,21
16LIC007 MENSAL Servigos de locagdo de equipamentos 147.433,40
16LIC008 MENSAL Servigos de dosimetria 2.040,00
16LIC009 MENSAL Servigos de coleta de residuos quimicos 89.954,92
16SUTO001 EVENTUAL Servigos de manutengdo de equipamentos SSUT 25.000,00
16DIE006 EVENTUAL Servigos de manuteng¢do de geradores 12.000,00
16DIE007 EVENTUAL Servigo de manutencdo de viaturas 49.999,83
5.6 MATERIAL PERMANENTE — ND 449052 — Acao 2004 — R$ 60.000,00

CODIGO PERIODO TAREFA TOTAL ANO (RS)

16LIC010 Eventual Despesa com aquisicao de livro oftalmolégico 2.000,00
16LICO11 Eventual Despesa com aquisi¢do de material permanente de informatica 58.000,00

5.7 DIARIAS MILITARES — ND 339015 — Agd0 2000 — RS 6.000,00

CODIGO PERIODO TAREFA TOTAL ANO (RS)

16SPMO001 Eventual Deslocamento do Diretor 1.500,00
16SPM002 Eventual Deslocamento de pessoal 1.500,00
16SPMO003 Eventual Reunido para o Sistema Saphiri 900,00
16SPM004 Setembro Curso de Aplicador de Teste Fisico 1.100,00
16SPMO005 Eventual Missoes Diversas 1.000,00
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6 CALENDARIO ADMINISTRATIVO
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6.1 DIVISAO TECNICA
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Oreanizagdes | yox 160-1, ICA 160-6,
. .. .. N . Militares, ANAC
Inspecionar os militares e civis para atender as diversas finalidades s . . 2 ICA 63-15, Decreto
1 . T ~ , diaria imediata DT e Orgaos .
previstas nas legislagdes que tratam de Inspecgdes de Satde. I 63.078 (Conscritos) e
egalmente
o RBAC-67
instituidos
Organizagdes
Confeccionar Mensagens Direta, Mensagens Radio, Mensagens Fax- Militares, ANAC
2 simile e Oficios Simples e Externos para informar os resultados das diaria imediata DT e Orgdos ICA 10-1
Inspegdes de Satde realizadas no CEMAL. legalmente
instituidos
3 Larrlc;ar no sistema da ANAC (SACI) os re§ul‘5ad0§ dgs Inspegdes de didria imediata DT ANAC RBAC 67
Saude, referentes aos aeronavegantes da Aviacdo Civil.
6.2 SUBDIVISAO DE ENSINO E PESQUISA
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Encaminhar propostas para inclusio no PLAMENS-BR ¢ PLAMENS- SDEP/ DRH/
1 EXT. anual AGO CEMAL DIRSA ICA 37-109 e ICA 37-3
2 Coordenac¢do do CFC e CESD no dambito do CEMAL. semestral e(izfglé(éoA CSE]?\E/I;/L SERENS/ NSCA 39-1
P 111 COMAR
Coordenacgdo e controle Qas ~at1v1d.ades‘ de capacitagdo do. efetivo do definido SDEP/ DRH/ TCA 37-3, TCA 37-4,
3 CEMAL, mediante tramitagdo via Sistema de Gerenciamento da mensal elas TCA CEMAL DIRSA TCA 37-5, TCA 37-11,
Capacitagio (SGC). P TCA 37-13,TCA 37-14
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TCA 37-17 |
6.3 SECAO DE FATURAMENTO
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Encaminhar Oficio de cobranga e Guia de Recolhimento da Unido —
1 GRU, referentes aos valores das inspegdes de saude realizadas pelos Mensal 30 dias CEMAL ASA GOL -
funciondrios.
Encaminhar Oficio de cobranga e Guia de Recolhimento da Unido —
2 GRU, referentes aos valores das inspegoes de saude realizadas pelos Mensal 30 dias CEMAL CORE -
funcionarios.
Encaminhar Oficio de cobranga e Guia de Recolhimento da Unido —
3 GRU, referentes aos valores das inspegoes de saude realizadas pelos Mensal 30 dias CEMAL GAM -
funcionarios.
Encaminhar Oficio de cobran¢a e Guia de Recolhimento da Unido —
4 GRU, referentes aos valores das inspegoes de saude realizadas pelos Mensal 30 dias CEMAL GOA -
funcionarios.
Encaminhar Oficio de cobran¢a e Guia de Recolhimento da Unido —
5 GRU, referentes aos valores das inspegoes de saude realizadas pelos Mensal 30 dias CEMAL INFRAERO -
funcionarios.
Encaminhar Oficio de cobranga e Guia de Recolhimento da Unido —
6 GRU, referentes aos valores das inspegdes de saude realizadas pelos Mensal 30 dias CEMAL SAOA -
funcionarios.
7 Encaminhar Oficio referente as GRU’s dos Inspecionandos Esg?gggca Imediato CEMAL GAPS
Encaminhar a GRN referente as inspecdes de satde dos aeronavegantes Ate, ° >
8 L Mensal dia qtil do CEMAL GAPS MCA 172-3
da Aviagdo Civil més
9 Encarpi{lhal.r e-mail informando o numero de aeronavegantes civis Mensal 1° dia atil CEMAL DIRSA )
indenizaveis.
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6.4 SECAO DE GUARDA E SEGURANCA
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SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
1 Organizar Instru¢ao de Tiro Militar Basico e Avangado anual imediato CEMAL PAMB MCA 50-1/2005
Confeccionar mensagem fac-simile informando alteragoes
2 ocorridas em servi¢o armado envolvendo militares do BINFAE GL, eventual imediato CEMAL BINFAE GL --
via OSD
Solicitar apoio de Tropa Armada, Guarda Bandeira Armada,
3 Policiamento de Transito e Ala nas formaturas de grande porte, anual imediato CEMAL A7/COMAR III --
como Passagem de Comando e Abiversario do CEMAL.
6.5 SECAO DE INFORMATICA
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
1 Encaminhar o Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo (PDTI) ANUAL 11/03/2016 CEMAL DIRSA IN'n Sl\él,?gglie -
6.6 SECAO DE INVESTIGACAO E JUSTICA
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
~ . s - marg¢o/ junho/
1 Elaboragdo e remessa de disponibilidade de Oficiais para compor Trimestral setembro/ S1J COMAR 3 Lei n° 8.457/92
CEJ/CPJ
dezembro
~ , . . RDAER e Portaria n°
2 Apuragdo e Controle de FATD's eventual Imediato S1J Diretor 782/GC3/10
Confeccionar item de Boletim para Publicagdo de Portarias
3 Sindicéancias eventual imediato S1J Diretor ICA111-2
4 Confeccionar item de Boletim para Publicag@o de Portarias IPM eventual imediato S1 Diretor IMA 111-1
. . Lein® 10.826/03,
5 C(.)r.ltrole de reg1§tr0 de todas as armas de fogo de uso particular dos eventual imediato Sy COMAR 3 Decreto 5.123/04 ¢
militares do efetivo NSCA 136-1
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Confec¢do de Itens de Boletins de autorizagdo, concessio e Lei n” 10.826/03,
6 < . Y acdo, eventual imediato S1J COMAR 3 Decreto 5.123/04 ¢
alterag@o de Porte de Arma dos militares do efetivo
NSCA 136-1
Lein® 10.826/03,
7 Controle (autorizagdo de compra e recebimento) de Munigao eventual imediato S1J COMAR 3 Decreto 5.123/04 ¢
NSCA 136-1
3 Levgntamen'to e remessa dos militares do efetivo envolvidos com a Semestral Junho/ SIJ COMAR 3 IMA 111-1
Justica criminal dezembro
Constitui¢do Federal,
Recebimento, encaminhamento, controle e elaboracdo de Tustiga/ DIRSA/ CPC, CPPM, Lei
9 documentos ’u diciais ’ ¢ eventual imediato SIJ AGU/MP e 6.880/80, Lei
. outros. 9.028/95, LC n°
80/94, Lei 12.527/11
10 Confeccionar item de Boletim de Puni¢do Disciplinar CPO/CPG eventual imediato SIJ Diretor RDAER ¢ Portaria n
782/GC3/10
6.7 SECAO DE LICITACAO
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
1 Encaminhar os Pedidos Parciais de Material ou Servigo (PPM/PPS) semanal Quintas-feiras SLIC GAPS MCA 172-3
Encaminhar os PAM’S, Termo de Referencia, Justificativas,
2 Metodologia de Pesquisas de Pregos, Graficos de Demanda, semanal Ao término SLIC GAPS MCA 172-3
Declaragdo de Créditos para abertura de PAG e posterior Licitacdo
Apos
atualizacdo de
3 Solicitacdo de créditos da Arrecadagdo do CEMAL mensal informagao da SLIC GAPS Orienta¢ao do GAPS
pagina do
GAPS
4 Renovagao Contratual anual 03 meses antes SLIC GAPS Orientagdo do GAPS
do término
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6.8 SECAO DE MATERIAL
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SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
1 Encaminhar prestacdo de contas. Mensal 2° dia util CEMAL GAPS ICA 174-01
Encaminhar Termo de Oficializagdo de Demanda, metodologia da | de acordo com o
2 pesquisa e mapa comparativo. a necessidade Ao término CEMAL GAPS MCA 172-3
3 Encaminhar PPM (pedido parcial de material) para empenho. mensal 3 dias uteis CEMAL GAPS MCA 172-3
4 1Einscce‘;rirsnnhar processo com documentos para pagamento de Notas quinzenal 5 dias Gteis CEMAL GAPS MCA 172-3
6.9 SECAO DE PATRIMONIO
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Quando ha Banco de
Cadastrar e atualizar as informacdes referentes aos bens iméveis no Incorporagao ¢ . dados no
1 SIGPMA modificacdes Imediato SPAT SIGPMA, NSCA 87-1/2010
patrimoniais de via
imoveis INTRAER
DIRENG/S
X . Quando ha DP
g | Remeter ficha modelo 2125 (Anexo H) referentes as benfeltonas. | ¢, gastramento de | Imediato SPAT | COMAR/SE | NSCA 87-1/2010
’ imoéveis na OM RPAT
oM
20 dias DIRENG/S
uteis DP
Elaborar, na substituigdo do Agente Diretor, o0 Termo de Passagem contado a
3 ¢ Recebimento de Bens Patrimoniais Imodveis (Anexo J), NAa g}?ggﬁ: tg(r) partir da SPAT COIIZIP?:}[/SE NSCA 87-1/2010
elaborando em 4 vias. & data de
- DIRSA
transmissa
oM
o de cargo
. S N Em caso de
4 | Encaminhar Termo de Vistoria (Anexo O)de autorizagdo de | 40 go Imediato SPAT DIRSA NSCA 87-1/2010
demoligdo total ou parcial de benfeitorias para concordancia -
demoligdo
. . . . DIRENG/S
Apds receber autorizagdo da demoligdo da benfeitoria, elaborar a Demoli¢do .
> Declaragdo de Demolig@o de Benfeitoria (Anexo P) em 3 vias autorizada Imediato SPAT bp NSCA 87-112010

COMAR/SE
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RPAT
oM
Processo de COMAR
6 Enviar contratos a cessdo de uso sob o regime de arrendamento Imediato SPAT SEFA NSCA 87-1/2010
arrendamento
DIRENG
Banco de
Cadastrar e atualizar as informagdes referentes aos contratos de | Consolidacdo de dados no
7 N Imediato SPAT SIGPMA, NSCA 87-1/2010
arrendamento dos bens imdveis no SIGPMA arrendamento via
INTRAER
Elaborar proposta de obras e de servigos de engenharia do Plano e 31 outubro
8 Plurianual de Obras PPO da OM Qiiinqiienal do ano T-2 SPAT DIRSA ICA 86-1/2003
Caso ocorra .
modificacdo e Imediato
9 Elaborar Plano Diretor da OM ociricag ou a cada SPAT DIRENG ICA 85-1/2005
revisdo ou a cada
10 anos
10 anos
Emitir relatorio, caso haja obra e/ou servico na OM, ou informar 5 dia atil
10 milr relatorio, ¢ J U Servig » Ol Mensal de cada SPAT DIRENG | OT 01/DIRSA/2013
via fax inexisténcia de obras e/ou servicos de engenharia na OM s
6.10 SECAO DE PESSOAL CIVIL
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Convocar os servidores civis para a Inspecdo de saude anual / Operar o Lei8.112/50 €
1 o A‘S/S ' VIS p Spe¢ ude anu p Anual 31/07 SPC CEMAL Decreto
6.856/2009
~ . . .. Lei 8.112/90 ¢
) ﬁ(lfcc)uct:)lr as agdes integradas do SIPEC (Sistema de Pessoal Civil do Mensal Dia 30 SPC DIRAP Decreto
6.856/2009
Executar todas as agdes referentes aos requerimentos de Auxilio-transporte e ICA-1613 e
3 Ressarcimento de Assisténcia a Satude dos serv. Civis Mensal Dia 15 SPC SDEE
ICA-161-14
Atualizar os dados cadastrais e financeiros do Pessoal Civil no Sistema . .
4 Integrado de Administragdo do Pessoal — SIAPE/ SIAPECAD Mensal Dia 15 SPC SDPPMPOG Lei 8.112/90
5 Confeccionar e remeter os Processos de Progressdo Funcional Anual 30/06 SPC DIRAP Lei 8.112/90
Confeccionar e remeter os Processos de Exercicios Anteriores, Lei 8.112/90/ICA
6 Aposentadoria, e Abono de permanéncia, que ddo entrada na SPC Anual 30/12 SPC HFAG e SDPP 177-35
7 Digitar as alteracdes funcionais no SIGPES (itens e historicos) Semanal 5 feira SPC CEMAL
8 Receber e analisar as Guias de Recolhimentos da Unido, relativas ao Anual 30/12 SPC MPOG/SDPP Lei 8.112/90
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| desconto do PSS (Plano de Seguridade Social)

6.11 SECAO DE PESSOAL MILITAR

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
1 Emitir Ficha de Avaliagdo de Oficiais anual OUT/NOV SPM CPO ICA 36-4
2 Encaminhar a CPO as Fichas de Avalia¢do de Oficias anual DEZ SPM CPO ICA 36-4
3 Emitir Ficha de Avalia¢do de Graduados anual OUT/NOV SPM DIRAP (CPG) ICA 39-17
4 Encaminhar a CPO as Fichas de Avaliag¢do de Oficias anual DEZ SPM DIRAP (CPG) ICA 39-17
Confeccionar Oficios de Medalha Militar, Indicagdo de militares para MAR/NOV ;
5 Medalha Bartolomeu de Gusméo, Santos Dumont ¢ OMA anual ao completar SPM DIRS[;/DIRA MEDAIAHISTIC
decénio
6 Confeccionar o processos de Pensdo Militar eventual Imediato SPM SDIP Lei n° 3765-60
7 Encaminhar o processos de Pensdo Militar eventual Imediato SPM SDIP Lei n° 3765-60
8 Confeccionar o Plano de Movimentagdo Anual JUL SPM DIRAP ICA 30-4
9 Encaminhar o Plano de movimentagdo Anual JUL SPM DIRAP ICA 30-4
10 Confeccionar os requerimentos de Mov. Por interesse particular eventual Imediato SPM DIRAP ICA 30-4
11 Publicar puni¢ao disciplinar CPO/CPG eventual Imediato SPM CPO/DIRAP ICA 36-25
12 Confeccionar Processo de Reserva Remunerada e Reforma eventual Imediato SPM DIRAP ICA 35-1
90 dias antes
. da data de
13 Confeccionar Processo de Tarefa por Tempo Certo eventual . SPM DIRSA ICA 35-13
término da
tarefa
14 Confeccionar Processo de Declaragdo de Bens e Rendas anual JUN/JUL SPM SEFA Portaria 738- GC6
Anualmente De acordo
15 Confeccionar os Processos de Prorrogagdo de Tempo de Servico de | de acordo com com a data de SPM COMAR/DIR ICA 35-1
Oficias R2, Sargentos, Cabos, Soldados ¢ Taifeiros data de praga AP
do militar praga
16 Incluir e excluir dependentes de militares eventual Imediato SPM SARAM ICA 160-24
17 Controlar dados fisico-financeiro do Auxilio- Transporte eventual mensal SPM SDEE ICA 161-14
18 Confeccionar o Processo de Averbagido de Tempo de Servigo eventual Imediato SPM DIRAP ICA 35-1
19 Encaminhar o Processo de Averbagdo de Tempo de Servigo eventual Imediato SPM DIRAP ICA 35-1
20 Confeccionar itens para o Boletim Financeiro didria Imediato SPM GAPS ICA 35-1
21 Encaminhar o Boletim financeiro semanal Apos SPM GAPS ICA 35-1

aprovacao
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6.12 SECAO DE REGISTRO

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
1 Encaminhar Prestacdo de Contas do Movimento de Bens Moveis mensal 10 CEMAL GAPS )
permanentes
6.13 SECAO DE SERVICOS GERAIS
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Encaminhar oficio para empenho, liquidacdo e pagamento de contas Venciment
1 11 1o p P - Hquidag bag Mensal os das SSEG GAPS -
publicas.
contas
2 Elaborar planilha de controle dos gastos de contas publicas Mensal Mensal SSEG ASCI/CEMAL -
6.14 SECAO DE SUBSISTENCIA
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Até o dia
1 Encaminhar Prestagdo de Contas Mensal 20 do més SSUT SDAB ICA 145-4/2008
subsequent
e
2 Encaminhar processo de Notas Fiscais para liquidagdo e pagamento Semanal Imediato SSUT GAPS
3 Confeccionar Pedido Parcial de Material (PPM) Mensal Imediato SSUT GAPS
Até o 5° SSUT
dia util do
4 Enviar ao GAPS as baixas de estoque (géneros alimenticios) no STAFI Mensal més SEFA
subsequent
e
5 Alimentar o SIA ALIMENTACAO Didria Imediato SSUT SDAB
6 Realizar o fechamento do SIA ALIMENTACAO Mensal Imediato SSUT SDAB
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7 INSPECOES
7.1 INSPECAO NO CEMAL
- DIRSA: setembro de 2016

8 INFORMACOES COMPLEMENTARES

8.1 INSTRUCAO TERRESTRE

- Teste de Avaliagdo do Condicionamento Fisico (TACF):
a) TACF 1: mar¢o/2016
b) TACF 2: setembro/2016

9 DISPOSICOES FINAIS

Os casos ndo previstos neste documento serdo levados a apreciagdo do Diretor do
CEMAL.
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