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MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
COMANDO-GERAL DO PESSOAL

PORTARIA COMGEP N° 686/AGESTAO, DE 7 DE MAIO DE 2018.

Aprova a reedigdo da Instrucdo que dispode
sobre o Programa de Trabalho Anual do
Comando-Geral do Pessoal, para o ano de
2018.

O COMANDANTE-GERAL DO PESSOAL, no uso das atribui¢des que lhe
confere o inciso VII, do Art. 9°, do Regulamento do COMGEP, aprovado pela Portaria
n°® 1.738/GC3, de 12 de novembro de 2015, resolve:

Art. 1°Aprovar a reedigdo da ICA 11-106 - Programa de Trabalho Anual do
Comando-Geral do Pessoal, para o ano de 2018, que com esta baixa.

Art. 2°Esta Instrug@o entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 3°Revoga-se a Portaria n° 628/ AGESTAO, de 10 de abril de 2017, publicada
no Boletim do Comando da Aeronautica n°® 061 de 13 de abril de 2017.

Ten Brig Ar ANTONIO CARLOS MORETTI BERMUDEZ
Comandante-Geral do Pessoal

(Publicada no BCA n® 083 de 17 de maio de 2018).
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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 Comando-Geral do Pessoal, as agdes a serem
desenvolvidas pelo Comando-Geral do Pessoal (COMGEP), pelo Centro de Documentagio da
Aeronautica (CENDOC), pelo Instituto de Psicologia da Aeronautica (IPA), e pelo Servigo
Geral de Correspondéncia e Arquivo da Aeronautica (SEGECAE) para o ano de 2018.

1.2 CONCEITUACAQ

Para efeito desta publicacdo, os termos e expressdes abaixo tém as
conceituagdes definidas no Glossario das Forgas Armadas (MD 35-G-01/2016), no Glossario
da Aeronautica (MCA 10-4/2001), no Manual de Elaboragdo de Plano Setorial e Programa de
Trabalho Anual (MCA 11-1/2014) e no Plano Setorial do COMGEP (PCA 11-114/2018).

1.3 COMPETENCIAS

1.3.1 Compete a Assessoria de Gestdo a confec¢do do Programa de Trabalho Anual do
Comando-Geral do Pessoal e a coordenag@o da confec¢do dos Programas de Trabalho Anual
das Organiza¢des Subordinadas nfo vinculadas a Orgdos Subsetoriais.

1.3.2 Compete ao Chefe do Centro de Documentagdo da Aerondutica a confec¢do do Anexo B
- Programa de Trabalho Anual do CENDOC.

1.3.3 Compete ao Diretor do Instituto de Psicologia da Aeronautica a confec¢@o do Anexo C
- Programa de Trabalho Anual do IPA.

1.3.4 Compete ao Chefe do Servico Geral de Correspondéncia e Arquivo da Aeronautica a
confecgdo do Anexo D - Programa de Trabalho Anual do SEGECAE.

1.3.5 Compete ao Comandante-Geral do Pessoal a aprovag¢do e publica¢do do Programa de
Trabalho Anual do COMGEP e Organizagdes Subordinadas nfo vinculadas a Orgios
Subsetoriais.

1.4 AMBITO

O presente Programa de Trabalho Anual se aplica ao Comando-Geral do
Pessoal e Organizagdes Subordinadas ndo vinculadas a Orgdos Subsetoriais.
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2 DIPOSICOES GERAIS

2.1 0 Comando-Geral do Pessoal divulga, por meio desta publicagdo, o seu Programa de
Trabalho Anual (PTA) e das Organizagdes Subordinadas ndo vinculadas a Orglos
Subsetoriais, os quais compde 0s seguintes anexos:

- Anexo A - Comando-Geral do Pessoal (COMGEP);
- Anexo B - Centro de Documentagdo da Aeronautica (CENDOC);
- Anexo C - Instituto de Psicologia da Aeronautica (IPA); e

- Anexo D - Servico Geral de Correspondéncia ¢ Arquivo da Aeronautica
(SEGECAE).
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3 DISPOSICOES FINAIS

3.1 Este Programa de Trabalho Anual esta sujeito a alteragdes por determinagdo do Exmo. Sr.
Comandante-Geral do Pessoal, por restrigdes orgamentarias ou de pessoal técnico e, ainda,
pela necessidade de atendimento a novas demandas das organizagdes do Comando da
Aeronautica.

3.2 Os casos ndo previstos neste documento sero levados a apreciagio do Comandante-Geral
do Pessoal.
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Anexo A - Programa de Trabalho Anual do COMGEP

1 ORGANIZACAO MILITAR
1.1 MISSAO

1.1.1 O Comando-Geral do Pessoal (COMGEP), Organizagio do Comando da Aeronautica
(COMAER) prevista pelo Decreto n® 6.834, de 30 de abril de 2009, tem por finalidade planejar,
gerenciar e controlar as atividades relacionadas com o pessoal civil e militar do COMAER.

1.1.2 Embora essa seja a miss@o oficial, conforme definida no Art.° 1 do Regulamento do
Comando-Geral do Pessoal (ROCA 20-3/2015), a futura integragdo da area de recursos
humanos sob a responsabilidade do COMGEP permitirda que sua missdo receba uma nova
redagdo: “Prover o pessoal militar e civil, nas dimensdes de quantitativa, qualitativa e
motivacional, por meio da Gestdo de Pessoas, necessarios para o cumprimento da missdo do
Comando da Aeronautica”.

1.2 COMPETENCIAS

As competéncias do COMGEP serdo atualizadas na reedicdo de seu
Regulamento, prevista para 2018. Segundo a legisla¢do em vigor, ao COMGEP compete:

a) propor, quando for o caso, doutrinas, normas, regulamentagdes, planos e
programas relacionados com a Politica de Pessoal do COMAER, em suas
diversas areas;

b) propor altera¢des na Politica e na Estratégia de Pessoal do COMAER;

¢) propor medidas que visem ao fortalecimento das Organizagdes Militares
(OM) da Aeronautica, por intermédio do aperfeigoamento da Administracdo
de Pessoal;

d) supervisionar, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades das OM
subordinadas;

e) gerenciar as atividades referentes as areas de saude, intendéncia,
administragdo de pessoal, assisténcia religiosa, documentacio e orientagdo
profissional;

f) conceber, planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades
concernentes a Logistica de Pessoal do COMAER;

g) planejar, organizar, coordenar, controlar e distribuir os meios relativos a
pessoal, material e instalagdes necessarios ao cumprimento das missdes que
lhe forem cometidas; e

h) efetivar o levantamento e a proposi¢do de cursos e estagios, no Pais ¢ no
exterior, relacionados com o aperfeicoamento técnico-profissional na sua
area de atuagao.

1.3 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

1.3.1 O COMGEP tem a seguinte estrutura basica:
a) Comando;
b) Estado-Maior;

¢) Gabinete; ¢



12/100 ICA 11-160/2018
Continuacio do Anexo A - Programa de Trabalho Anual do COMGEP

d) Servico de Assisténcia Religiosa da Aeronautica (SARA).

1.3.2 O Comando é composto pelo Comandante-Geral, Se¢ao de Inteligéncia (SI), Secdo de
Comunicagdo Social (SCS), Secdo de Controle Interno (SCI), Assessoria Juridica (AJU),
Assessoria de Gestdo (AGE) e Secretaria do Comando (SEC).

1.3.3 O Estado-Maior (EMGEP) ¢ composto pelo Chefe, Subchefia de Recursos Humanos
(1SC), Subchefia de Apoio (2SC), Subchefia de Coordenagdo (3SC) e Secretaria do Estado-
Maior (SECEM).

1.3.4 A 1SC é composta pelo Chefe, Divisdo de Planejamento (DPL), Divisdo do Pessoal
Militar (DPM), Diviséo do Pessoal Civil (DPC), e Secretaria da 1SC (SEC1SC).

1.3.5 A 2SC ¢ composta pelo Chefe, Divisdo de Capacitagdo (DCP), Divisdo de Orgcamento
(DOR), Divisdo de Legislagio (DLE), Divisio de Tecnologia da Informagdo (DTI), e
Secretaria da 2SC (SEC2SC).

1.3.6 A 3SC ¢ composta pelo Chefe, Divisao de Coordenagdo de Saude (DCS) e Divisdo de
Logistica (DLO).

1.3.7 O Gabinete (GABGEP) ¢ composto pelo Chefe, Secdo Administrativa (1GAB),
Secretaria-Geral (2GAB), Secdo do Pessoal (3GAB), Secdo de Protocolo e Arquivo (4GAB),
Secdo de Informatica (SGAB) e Secdo de Investigacdo e Justica (6GAB).

1.4 VISAO

Ser reconhecido pela exceléncia na gestdo de pessoas, por promover elevados
indices de desempenho e satisfacdo dos recursos humanos no ambito do Comando da
Aeronautica.

1.5 VALORES

Os valores do COMGEP sdo os mesmos da For¢a Aérea Brasileira (disciplina,
patriotismo, integridade, comprometimento e profissionalismo) acrescidos de 3 valores
especificos decorrentes de sua missdo: cordialidade, humanismo e ética.

2 DIRETRIZES

2.1 EMANADAS DOS ORGAOS SUPERIORES

Nao aplicavel.

2.2 EMANADAS DO COMANDANTE DO COMGEP

2.2.1 DIRETRIZES GERAIS
Conforme Diretriz de Comando.
2.2.2 DIRETRIZES ESPECIFICAS

Conforme Diretriz de Comando.



3 METAS E TAREFAS

Para efeito deste Programa de Trabalho Anual, foram adotadas as seguintes codificagdes:

CODIGO DAS CODIGO DAS
SETOR SIGLA TAREFAS (*) SETOR SIGLA TAREFAS (*)
Assessoria de Gestio AGE 18AGE001 1* SUBCHEFIA 1SC 181SC001
Assessoria Juridica AJU 18AJU001 Divisao de Planejamento DPL 18DPL001
Gabinete GABGEP 18GABO01 Divisdo de Pessola Militar DPM 18DPMO001
GABGEP - Se¢do Administrativa 1GB 181GB001 Divisdo de Pessoal Civil DPC 18DPCO001
GABGEDP - Secretaria-Geral 2GB 182GB001 2* SUBCHEFIA 2SC 182SC001
GABGEP - Sec¢io do Pessoal 3GB 183GB001 Divisdo de Capacitagdo DCP 18DCP001
i’fgﬁﬁ? - Segdo de Protocolo e 4GB 184GB001 Divisdo de Orcamento DOR 18DORO0I
GABGEP - Se¢do de Informatica 5GB 185GB001 Divisdo de Legislacdo DLE 18DLEO001
GABGEP - Se¢do de Investigagdo 6GB 186GB001 Divisio d~e Teconologia da DTI 18DTI001
e Justica Informagao
SOLDADO CIDADAO PSC 18PSC001 3* SUBCHEFIA 3SC 183SC001
SARA SAR 18SAR001 Divisdo de Coordenacdo de Satde DCS 18DCS001
Secdo de Controle Interno SCI 18SCI001 Divisdo de Logistica DLO 18DLO001
Secdo de Comunicagio Social SCS 17SCS001 Secdo de Inteligéncia SIA 17STIA001

Obs: (*) O cédigo mencionado refere-se a 1* tarefa do respectivo setor (sequencial 001).

3.1 METAS/TAREFAS DECORRENTES DE PROJETOS ESTRATEGICOS

Nio ha.
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3.2 METAS/TAREFAS DECORRENTES DO PLANO SETORIAL

IN 03.01 - Aprimorar os processos de planejamento de recursos humanos (dimensionamento da for¢a de trabalho, recrutamento e selecdo,

alocagdo, formagdo e pos-formacdo, carreira e avaliagdo, valorizagéo e satisfagdo).

PROJETO: Reestrutura¢do do QG do COMGEP

CODIGO DA PRAZO DA
META — TAREFA TAREFA : TAREFA
18AGE001 2D(;rlr;ge)nswnar o efetivo da Organizagdo (INICIO: 01 jan. 28 fev. 2018
Planejar a realocagdo do efetivo da Organizagdo
18GABO001 (INICIO: 01 mar. 2018). , 30 abr. 2018
18DPLO01 Atualizar a Tabela de Pessoal da Organizagdo (INICIO: 30 abr. 2018
01 mar. 2018).
18DCPO0] Plarrle]ar. a capacitagdo do efetivo da Organizagdo 30 abr. 2018
Realizar 100% das tarefas (INICIO: 01 mar. 2018). -
L. Atualizar o ROCA e o RICA da Organizagdo (INICIO:
necessarias para alterar a 18DLE001 01 mar. 2018) 30 abr. 2018
estrutura _ organizacional ~do | (N de tarefas realizadas/ Ade ue-lr as in-stala des a nova estrutura organizacional
QG do COMGEP a fim de | N° de tarefas planejadas) x | 18GAB002 quar aag & 30 set. 2018
. . . (INICIO: 01 maio 2018).
integrar as diversas areas de | 100 oy - -
recursos  humanos. até  out 18DPL002 Convocar temporarios para suprir as necessidades da 30 set. 2018
2017 ’ ' Organizagdo (INICIO: 01 maio 2018). )
' Movimentar pessoal para suprir as necessidades da
18DPMO01 Organizagdo (INICIO: 01 maio 2018). 30 set. 2018
Capacitar o efetivo para as novas atribuicdes da
18DCP002 Organizagdo (INICIO: 01 maio 2018). 30 set. 2018
Atualizar o SIGADAER com os novos setores da
I8GABOO3 |y nizacdo (INICIO: 01 set. 2018). 30 set. 2018
18GABO04 Coordenar a transicdo da antiga estrutura a nova 31 out. 2018

estrutura (INICIO: 01 out. 2018).

JdADINOD Op [eNUY oy[eqe.L], dp BweiIS0.1 - YV 0Xouy Op 0gdenunuo)
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PROJETO: Dimensionamento da For¢a de Trabalho

CODIGO DA PRAZO DA
MLEITES —he TAREFA LA DI TAREFA
18AGE002 Reghzar a Fase 1 de dimensionamento dos ODGSA (INICIO: 30 abr. 2018
02 jan. 2018).
. 0 - - - -
R.eahza.r 100% das fases do (N° de fases 18AGE003 Reahzgr a Fase 2 de dimensionamento dos ODGSA (INICIO: 29 jun. 2018
dimensionamento da forga de exccutadas) N°  de 02 mai. 2018).
trabalho necessaria aos . Realizar a Fase 3 de dimensionamento dos ODGSA (INICIO:
ODGSA, até dez. 2018. fases planejadas) x 100 18AGE004 02 jul. 2018), 28 set. 2018
1SAGE005 Realizar a Fase 4 de dimensionamento dos ODGSA (INICIO: 30 nov. 2018
01 out. 2018).
ATIVIDADE: Gerenciar a taxa de ocupacéo de pessoal nas organizacdes militares
CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Equilibrar em 3% a taxa de
ocupagdo do efetivo militar | [1- (desv pad atual Verificar se a tendéncia do Desvio-Padrdo das taxas de
das organizagdes, em relagdo a | OM dez/ desv pad OM 18DPM002 | ocupagdo das organizacdes militares do COMAER ¢ de | 31 dez. 2018
Tabela de Pessoal, até dez. | jan)] x 100 dispersdo ou de concentragdo (INICIO: 30 mar. 2018).
2018.
IN 03.02 - Aprimorar os processos de controle de pessoal.
PROJETO: SIGAJU (Sistema de Gestdo de Assuntos Juridicos)
CODIGO DA PRAZO DA
MLBITES SRR TAREFA LA, TAREFA
Acompanhar aprovag¢do dos ROP e Publicagdo de Portaria no .
. (N° de tarefas I8DTIO0L | 5 o iniciativa do EMAER (INICIO: 01 jan. 2018). 30 jul. 2018
Realizar 100% das tarefas de . o ; - -
~ . (- realizadas/ N° de Elaboraros planos especificos do projeto (INICIO: Olfev.
concepgdo do sistema, até jul. fas plane; 18DTI002 31 set. 2018
2018, tarefas planejadas) x 2013). § _ _
100 18DTI003 Designagdo do odrgdo desenvolvedor ou preparagdo do 31 set. 2018

contrato/licitagdo do desenvolvedor (INICIO: 01fev. 2018).
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CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Implantar 20% dos médulos (N de moodulos 18DTI004 Inspegao. do desenvolvimento — Relatdrio a cada 30 dias 31 dez. 2018
. . | implantados/ N° de (INICIO: Olfev. 2017).
previstos para o SIGAJU, até . . - : - —
dez. 2018 mddulos planejados) x 18DTI005 Gerenciamento dos riscos de desenvolvimento — Relatorio a 31 dez. 2018
' ) 100 cada 30 dias (INICIO: Olfev. 2017). )
IN 06.01 - Aprimorar os cursos de pos-formagao organizados pelo COMAER.
ATIVIDADE: Gerenciar os cursos de especializagdo nas areas de atuacio do COMGEP
CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Atualizar 100% dos curriculos | (N® de  curriculos 18DCP003 Realizar 60% da atualizagdo curricular (INICIO: 01 jan. 2018). | 31 jan. 2018
dos cursos de especializagdo | atualizados/ N° de . o L . . )
nas areas de atuacdo do | curriculos existentes) x 18DCP004 Realizar 100% da atualizagdo curricular (INICIO: O1 set. 30 set. 2018

COMGERP, até dez. 2018.

100

2018).

IN 06.02 - Proporcionar ao pessoal técnico-administrativo os conhecimentos, as habilidades e outras competéncias requeridas, para o

desempenho eficaz de suas responsabilidades profissionais.
ATIVIDADE: Gerenciar o plano de capacita¢do do efetivo do COMGEP

CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
S - - ~ 5 .
Atender 70% das necessidades (N .de necesildades 18DCP005 Reahz.ar _agdes par.a a.tender 10% das necessidades de 31 jan. 2018
L . atendidas/ N de capacitagio (INICIO: 01 jan. 2018).
de capacitagdo do efetivo do necessidades Realizar a¢6 ra atender 70% das n idades d
COMGEDP, até dez. 2018. 18DCPOO6 | ~catzar acaes para  aence o €as Mecessiqades €€ 31 dez. 2018

existentes) x 100

capacitagdo (INICIO: 01 fev. 2018).
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IN 07.01 - Aprimorar a gestio do sistema de satide da Aeronautica.

PROJETO: SISAUC (Sistema para Satide Complementar)

do AGHUse (INICIO: 01 jan. 2017).

CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR | ~1AREFA TAREFA TAREFA
Realizar Analise-Desenvolvimento-Teste-Implantagdo da 2*
Desenvolver a versio 3.0 do gg;zzsziirr?ento do 18DTI006 Entrega (INICIO: 04 jan. 2018). 28 abr. 2018
SISAUC, até agosto 2018. realizado 18DTI007 Realizar Analise-Desenvolvimento-Teste-Implantagdo da 3° 31 ago. 2018
Entrega (INICIO: 01 mai. 2018). £0:
Adaptar o  BISS  (Business Realizar Analise-Desenvolvimento-Teste-Implantacdo da 1?
Intelligence do Sistema de Saude) Eg;cc::tggem da 18DTI008 Entrega (INICIO: 04 jan. 2018). 28 abr. 2018
para a apresentacdo dos dados do conrc):lugi:da 18DTI009 Realizar Analise-Desenvolvimento-Teste-Implantagdo da 2° 31 dez. 2018
SISAUC 3.0, até dez. 2018. Entrega (INICIO: 01 mai. 2018). %
~ Porcentagem do . . . N )
Desenvolver 40% da versao 4.0 do : Realizar Analise-Desenvolvimento-Teste-Implantacdo da 1?
SISAUC até dez. 2018 desenvolvimento I8DTION0 | b iega (INECIO: 06 set. 2018). 23 dez. 2018
realizado
PROJETO: AGHUse (Aplicativo de Gestdo de Hospital)
CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
18DTIO11 Concluir a implantagdo do AGHUse no HFAG (INICIO: 01 31 nov. 2018
abr. 2018).
Realizar a implantacdo do AGHUse no HCA (INICIO: 01
Implantar o AGHUse no HFAB, iﬁg;ﬁif;n da 18DTI0N2 jan. 2018). 31 dez. 2018
HFAG e HCA, até dez. 2018. concluida 18DTION3 i(g:ralézoalrga)l implanta¢do do AGHUse no HFAB (INICIO: 01 31 dez. 2018
18DTI014 Realizar a configurag@o do BI para apresentar as informacdes 31dez. 2018
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CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Adaptar o  BISS  (Business Porcentagem da
Intelligence do Sistema de Saude) adanta gg 18DTIOLS Disponibilizar o BI para 0o COMGEP, DIRSA, HACO, 31 dez. 2018
para a apresentagdo dos dados do conzlu(i} da HFAB, HFAG e HCA (INICIO: 01 jun. 2017). )
AGHUse, até dez. 2018.
IN 07.03 - Aperfeigoar a gestdo por processos no COMAER.
PROJETO: Gestao por processos
CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
18AGE006 Anglisar 50% dos processos das OM subordinadas (INICIO: 31 mar. 2018
02 jan. 2018).
Analisar 60% dos processos das OM subordinadas (INICIO: 31 maio
18AGE007
Analisar 100% dos processos das (N* de processos 03 abr. 2018). 2018
( . o - o - 4 -
OM subordinadas a0 COMGEP, até analisados/ N° de 18AGE008 Anghsar 70% dos processos das OM subordinadas (INICIO: 31 jul. 2018
dez. 2018 processos 100 01 jun. 2018). '
: . . - 5 - -
existentes) x 18AGE009 Analisar 80% dos processos das OM subordinadas (INICIO: 29 set. 2018
01 ago. 2018).
. ) b T .
18AGE010 Analisar 90% dos processos das OM subordinadas (INICIO: 30 nov. 2018
02 out. 2018).
3.3 METAS/TAREFAS DECORRENTES DE ORDEM SUPERIOR OU SISTEMICA
ATIVIDADE: Gerenciar as atividades do Projeto Cidad3o.
CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Adquirir materiais de consumo em prol dos cursos de
18PSC001 capacitagdo do Projeto Soldado Cidadao. 09 nov. 2018
Capacitar profissionalmente 360 18PSCO02 Realizar V1.51tas~ de acompanhamento e orientagdo do Projeto 09 dez. 2018
Porcentagem de Soldado Cidadao.
cabos/soldados para o mercado de essoal capacitado Adquiri d ach Fissional do Protet
trabalho, até dez. 2018. P P | 18PSC003 dutiit Sureos de - capaciiagat  profissional do T T 09 dez. 2018
Soldado Cidadéo.
18PSC004 Adquirir equipamentos em prol dos cursos de capacitagdo 09 dez. 2018

profissional do Projeto Soldado Cidaddo.
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3.4 METAS/TAREFAS PROPRIAS

ATIVIDADE: Planejar a distribui¢do do pessoal militar do COMAER.

CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Conforme
Calendario de
Elaborar a proposta de ingresso nos seguintes cursos e | datas limites, por
Elaborar 100% das propostas (N° de documentos 18DPLO1 estagios: CAMAR, CADAR, CAFAR, EAOEAR, EAOAP, evento
de tabelas de ingresso dos CFOE, EIAC, EAOF, CFS, EAGS e CFT. disponibilizado
: - ) elaborados/ 14) x
seguintes cursos € estagios, até pela DIRENS no
100 .
dez. 2018 ano anterior
18DPL02 Encaminhar as planilhas de ingresso no CESD e CFC. ago. 2018
18DPLO3 Peﬁnir a faixa de cogita(;??o.dos militares que concorrerdo jan. 2018
as vagas para o CAS do préximo ano.
Encaminhar as propostas de portarias de distribuicdo dos
1SDPL04 efetivos, por posto,do QO(?ON,do QFO e do Q.O(.ZAI.’L~para mar. 2018
0 ano em curso. (Caso o ultimo decreto de distribuicdo de
Oficiais publicado ndo cite os quadros deste evento).
Encaminhar a proposta de decreto de distribuicdo dos
efetivos dos oficiais, em tempo de paz, para o ano seguinte,
18DPLO5 incluindo o Quadro de Oficiais da Reserva de 2* Classe set. 2018
Elaborar 100% das propostas Convocados (QOCON) e a distribuicdo dos efetivos do
de Decreto e Portarias anuais | (N° de documentos QFO e do QOCAPL.
de distribuicdo do efetivo da | elaborados/ 5) x 100 Encaminhar a proposta de portaria para a distribui¢do dos fev. 2018
Forga, até dez. 2018. efetivos dos Quadros do CPGAER. )
Encaminhar a proposta de portaria estabelecendo as fragdes
do efetivo de Suboficiais e Sargentos, relativas as fev. 2018
18DPL0O6 promogdes ocorridas no ano anterior, para efeito de ’
aplicago da quota compulsoria.
Encaminhar a proposta de portaria para a distribui¢do dos
efetivos do Quadro de Sargentos da Reserva de 2* Classe abr. 2018

Convocados (QSCON) e do QFG para o0 ano em curso.
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Tabela de Pessoal, até dez.
2018.

OM jan)] x 100

dispersido ou de concentragdo (INICIO: 30 mar. 2018).

CODIGO DA PRAZO DA
META thotaan b TAREFA TAREFA TAREFA
Elaborar 100% das TP das OM (N° de TE’ Analisar as propostasNde .redlmenswnamento de efetivo,
. elaboradas/ N° total 18DPLO7 comparar com a dotacdo vigente e formular a proposta de set. 2018
do COMAER, até dez. 2018.
de OM) x 100 TP.
Gerenciar a atualizacdo da ICA 33-1 - “Convocacio,
Selecdo, Incorporagdo, Matricula e Procedimentos
o4 taref 18DPL08 Administrativos relativos aos integrantes do Quadro de dez. 2018
Atualizar 100% da ICA 33-1, gNliz d e/ N‘? e gs Oficiais e Graduados da Reserva de 2* Classe Convocados
PCA 30-1 e IRQ de todos os | [oa17adas’ © (QOCon/QSCon)”
. tarefas planejadas) x - — —
quadros, até dez. 2018. 100 18DPL09 Gerenciar a atualizagdo do Plano de Pessoal da Acronautica - dez. 2018
PPAER (PCA 30-1) com os Orgfos envolvidos. )
Atualizar as Instru¢des Reguladoras de Quadros (IRQ) em
18DPLI0 coordenagdo com o DIRENS. dez. 2018
ATIVIDADE: Executar a distribui¢ao do pessoal militar do COMAER.
CODIGO DA PRAZO DA
META deban b TAREFA TAREFA TAREFA
Reduzir o nimero de militares | (N* ~ de m11:tares Verificar se a quantidade de militares excedentes em
do COMAER excedentes em | excedentes/ N° de ~ o x . . o
T o , .. . 18DPMO001 relagdo a TP esta sendo reduzida, com a efetiva¢do do Plano 31 dez. 2018
relacdo a TP, em 3%, até dez. | militares existentes) . N - p .
2018 < 100 de Movimentagdo de Militares (INICIO: 01 jan. 2018).
Reduzir 0 nimero de graduados | (N* - de graduadoi Verificar se a quantidade de graduados SEF excedentes em
SEF do COMAER, excedentes | SEF excedentes/ N ~ . - L
<. 18DPMO002 | relagdo a TP esta sendo reduzida, com a efetivagcdo do Plano 31 dez. 2018
em relagdo & TP das OM, em | de ~ graduados SEF de Movimentagio de Militares (INICIO: 01 jan. 2018)
3%, até dez. 2018. existentes) x 100 ¢ -vhjan. ‘
Reduzir o nimero de graduados | (N® de graduados Verificar se a quantidade de graduados BMA excedentes
BMA do COMAER, | BMA excedentes/ N° 18DPM003 | €™ relagdo & TP esta sendo reduzida, com a efetiva¢do do 31 dez. 2018
excedentes em relagdo a TP das | de graduados BMA Plano de Movimentacdo de Militares (INICIO: 01 jan. '
OM, em 3%, até dez. 2018. existentes) x 100 2018).
Equilibrar em 3% a taxa de
ocupagdo do efetivo militar | [1- (desvpad atual Verificar se a tendéncia do Desvio-Padrao das taxas de
das organizagdes, em relagdo a | OM  dez/ desvpad | 18DPMO004 | ocupag@o das organizagdes militares do COMAER ¢ de 31 dez. 2018
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ATIVIDADE: Gerenciar a For¢a de Trabalho Civil no COMAER.

(INICIO: 01 jan. 2018).

CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Enviar n° controle de Processo Administrativo Disciplinar
18DPC001 - PAD,juntamente com as orientagdes basicas, assim que | 31 dez. 2018
for solicitado pelas OM (INICIO: 01 jan. 2018).
Cadastrar e monitorar 100% dos o ~ Realizar o cadastramento das quatro fases no sistema
Processos Administrativos (N . de oagoes 18DPCO02 CGU-PAD (INICIO: 01 jan. 2018). 31 dez. 2018
NS . monitoradas/ N° de — " — —
Disciplinares  instaurados  no acoes cadastradas) x 100 Solicitar a documentagdo comprobatdria necessaria para
COMAER, até dez. 2018. ¢ 18DPC003 registro no sistema aquelas OM que instauraram PAD e | 31 dez. 2018
ndo enviaram (INICIO: 01 jan. 2018).
Acompanhar, controlar e cobrar o cumprimento dos
18DPC004 prazos previstos na Lei 8.112/90 (INICIO: 01 jan. 2018). 31 dez. 2018
P dicio de Instrucio d Efetuar levantamentos de dados, andlise e compilagdo dos
ropor-a edigao de 'nsirugdo co o 18DPCO005 assuntos a serem abarcados pela ICA de padronizagdo de | 30 nov. 2018
Comando da Aeronautica (ICA) | (N de tarefas e . . A
L . o processos Administrativos de servidores civis da aeronautica.
que verse sobre a padronizagdo de | realizadas/ N° de tarefas - ~ : ——
rocessos  administrativos  de | plancjadas) x 100 Submeter a aprovagdo e publicar a ICA de padronizagio
proc L L 18DPC006 | de processos Administrativos de servidores civis da | 31 dez. 2018
servidores civis da aeronautica. L
aeronautica.
Identificar as pendéncias no Sistema SIAPE, referente aos
Implementar agdes para 18DPCO007 | servidores civis, solicitando providéncias as OM (INICIO: | 31 dez. 2018
reestruturar a Estrutura 01 jan. 2018).
Regimental e o Quadro Ajustar a estrutura que estava em implantagdo a nova
Demonstrativo dos Cargos em estrutura do Comando da Aerondutica, consistindo na:
Comissdo do Grupo-Direcdo e | (N° de tarefas 18DPC003 criagdo, subordinagdo e vinculagdo das Unidades 31 dez. 2018
Assessoramento Superiores, das | realizadas/ N° de tarefas Organizacionais — UORG (INICIO: 01 jan. 2018).
Fungdes Comissionadas do Poder | planejadas) x 100 Adequar as Unidades Pagadoras - UPAG de acordo a
Executivo e das  Fungdes 18DPC009 Portaria n° 1.844/GC3, de 07 dez. 2017 (INICIO: 01 jan. | 31 dez. 2018
Gratificadas do Comando da 2018).
Aeronautica, na esfera do Efetuar a correlagdo das UORG atuais com a futura
COMGEP. 18DPCO10 estrutura, efetuando dessa forma o “De - Para” no SIAPE | 31 dez. 2018
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CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Implementar acdes para Verificar as inconsisténcias de servidores ¢ UORG,
reestruturar a Estrutura acertando-as sob  orientagdo do  Ministério do
Regimental e o  Quadro 18DPCOTI Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo — MP (INICIO: 31 dez. 2018
Demonstrativo dos Cargos em 01 jan. 2018).
Comissdo do Grupo-Diregdo e | (N° de tarefas
Assessoramento Superiores, das | realizadas/ N° de tarefas
Fungoe.s Comissionadas do Poiier plancjadas) x 100 Solicitar a0 SERPRO, por intermédio do MP, a execugio
Executivo e das  Fungdes 18DPCO012 d trutura (INICIO: 01 jan. 2018 31 dez. 2018
Gratificadas do Comando da anova estrutura -V jan. )-
Aeronautica, na esfera do
COMGEP.
ATIVIDADE: Gerenciar a capacitacdo de recursos humanos das Organizacdes Militares do COMGEP.
CODIGO DA PRAZO DA
MIHPS INDICADOR TAREFA LR ALy : TAREFA
18DCP001 Elaborar a Ficha de Proposta de Missdo (FPM) (INICIO: 31 out. 2018
01 jan. 2018).
0, o 3 3 ~ B . .
Exgcutelr pelo menos 70% das | (N de mdicag:oes Elaborar o Relatorio Parcial de Missdo (RPM) (INICIO: I’J1.t1mo dia
indicagcdes recebidas para os | executadas/ N de 18DCP002 01 jan. 2018) util de cada
cursos PLAMENS-BR, até dez. | indicacdes recebidas) x Jan. ) trimestre
2018. 100 Elaborar o Relatorio Final de Missdo (RFM) (INiCIO: 01 30 d 145 apos
18DCP003 . o término da
jan. 2018). A
missio
18DCP004 Elaborar a Ficha de Proposta de Missdo (FPM) (INICIO: 31 out. 2018
01 jan. 2018).
0, o 3 3 ~ B . "
Exe?cutalr pelo menos 80% das | (N de 1ndicagoes Elaborar o Relatorio Parcial de Missdo (RPM) (INICIO: U!tlmo dia
indicagcdes recebidas para os | executadas/ N de 18DCP005 01 jan. 2018) util de cada
cursos PLAMENS-EXT, até dez. | indicacdes recebidas) x Jan. ) trimestre
2018. 100 s - . ) 30 dias apos
18DCP006 Elaborar o Relatorio Final de Missdo (RFM) (INICIO: 01 o término da

jan. 2018).

missio
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missdes PLAMTAX, até dez. 2018.

indica¢des recebidas) x
100

jan. 2018).

CODIGO DA PRAZO DA

META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
. o 18DCP007 Elaborar a Ficha de Proposta de Missdo (FPM) (INICIO: 31 out. 2018

Executar pelo menos 50% das (N de 1nd(1)cagoes 01 jan. 2018). - -
indicagdes  recebidas ~para  as fr)fgiccl:;(?:ss /recelljidas) dz Elaborar a Ficha de Proposta de Portaria (FPP) (INICIO: ?ntfesm dl(;ls
missdes PLAMTAX, até dez. 2018. 100 18DCP008 01 jan. 2018). inicio da

missio

N° de indicagdes . .
Executar pelo menos 50% das ( o T - ‘ . 30 dias apods
indicacoes recebidas para  as executadas/ N de 18DCP009 Elaborar o Relatorio Final de Missdo (RFM) (INICIO: 01 o término da

missao

Executar pelo menos 90% dos

(N° de cursos realizados/

Gerenciar e coordenar a execugdo dos cursos

Durante a

prévia de recursos, dentro dos
limites do Plano de A¢3o, até dez.
2018.

valor necessario) x 100

prévia de recursos (INICIO: 01 jan. 2018).

cursos previstos na TCA 37-14 do | N° de cursos previstos) 18DCPO10 . P O realizag@o
COMGEP, até dez. 2018, < 100 conjuntamente com o DEPENS (INICIO: 01 jan. 2018). d0S CULSOS
ATIVIDADE: Gerenciar os recursos or¢amentarios no COMGEP.
CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
. 31 mar. 2018
0
];Elesscgrétﬁhzsrr frsin/;)egt(r)eorgﬁgnigizo (valor descentralizado/ 1SDOR001 Descentralizar os recursos do Plano de Acgdo as| 30 jun. 2018
2018 p ’ " | valor total) x 100 Organizagdes subordinadas (INICIO: 01 jan. 2018). 30 set. 2018
: 30 nov. 2018
Descentralizar 100% dos recursos
Eifrzscf:c;;gzrias oﬂar:em alct)i;efgs (valor descentralizado/ Descentralizar os recursos do Plano de Agdo para
§ 18DOR002 | necessidades extraordinarias ou tarefas sem alocagdo | 31 dez. 2018
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META INDICADOR | “PRe TAREFA "TAREFA.
Descentralizar 100% dos recursos
nf:igsaéleosa plirsai go ezzcﬁi(t)er?aﬁ (valor descentralizado/ Descentralizar os recursos do Plano de Agao para a
p quisie . I18DOR003 | aquisi¢do de material permanente hospitalar (INICIO: 01 | 31 dez. 2018
permanente hospitalar, dentro dos | valor necessario) x 100 ian. 2018)
limites do Plano de Agdo, até dez. Jan. ’
2018.
Encaminhar o Plano Plurianual de Encaminhamento Consolidar as propostas das OM subordinadas, referentes
Obras do COMGEP ao EMAER, realizado 18DOR004 ao PPO do COMGEDP, ¢ encaminhar ao EMAER (INICIO: | 26 fev. 2018
até 26 fev. 2018, 01 jan. 2018).
ATIVIDADE: Acompanhar de forma permanente a legislacéo relativa a area de pessoal.
META INDICADOR C(%IZ{((I;E(I)TXA TAREFA Pll?ilnglZA
Responder 100% dos | (N° de respostas 18DLE00] Analisar o conteudo dos questionamentos (INICIO: 01 31 dez. 2018
questionamentos sobre legislacdo | emitidas  dentro  do jan. 2018). )
no prazo solicitado, durante o ano | prazo/ N e 1gDLE002 | Emitir respostas aos solicitantes (INfCIO: 01 jan. 2018). | 31 dez. 2018
de 2018. questionamentos)
Realizar analise de 100% das
publicagdes encaminhadas ao Analisar as publicagdes encaminhadas ao COMGEP, na
COMGEP e  submeter a o N 18DLE003 area de competéncia da DLE (INICIO: 01 jan. 2018). 31 dez. 2018
p J
. (N de  publicagdes
apreciagdo do Comandante-Geral )
, . submetidas dentro do
do Pessoal em até 60 dias, desde o .
. , prazo/ N° de publicac¢des
que o assunto ndo seja especifico recebidas)
dos demais setores do EMGEP e 18DLE004 Submeter as publicagdes analisadas a apreciacdo do 31 dez. 2018

ndo seja necessaria uma analise
juridica, durante o ano de 2018.

Comandante-Geral do Pessoal (INICIO: 01 jan. 2018).
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ATIVIDADE: Coordenar as atividades de saude da Aeronautica.

CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
. . Realizar o Curso de Auditoria em Saiude (CAdSau 2018)
Capacitar as Equipes do FUN~SA 18DCS001 para as Equipes do FUNSA das 23 Organizacgdes | 29 jun 2018
das 23 Organizagdes .
. ; (T1+T2)/2x 100 Credenciantes
Credenciantes para realizarem Reali -— : DIRSA. visitas téeni
auditorias em satde. 18DCS002 callzar, junfamentecom a » VISHAS TCCNICas NS | 31 4672018
Organizagdes Credenciantes
18DCS003 Reahz.ar agdes precursoras para viabilizar o acionamento 31 dez. 2018
das missdesde Saude Operacional
Cumprir 100% das missoes de 18DCS004 | Manter a ?IRSA atualizadaquanto aos melos de saude | 31 40,2018
acionamento que envolvem o operacional a serem empregados (HCAMP /UCS)
[(T1+T2+T3)/3]x 100 Acionar ¢ coordenar com a DIRSA as atividades
emprego do HCAMP e/ou da . . - ,
Ucs referentes as realizagdes de missdes de Saunde
18DCS005 Operacional, acionamento do HCAMP e/ou UCS para o | 31 dez 2018
ano de 2018 (Material, Pessoal, Transporte, Logistica de
Intendéncia).
ATIVIDADE: Gerenciar as atividades de assisténcia religiosa no COMAER.
CODIGO DA RE PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA T FA TAREFA
Convocar os Capelaes para o Retiro Anual através de
18SARO001 Oficio Circular e Mensagem Telegrafica (INICIO: 01 fev. | 28 fev. 2018
Realizar 100%  das  agdes 2018).
necessarias para o recrutamento, | (N° de tarefas Acompanhar a abertura de Edital para o EIAC e Aviso de
formagdo ¢ distribui¢do de | realizadas/ N° de tarefas 18SAR002 Convocagdo para o QOCON CAP (INICIO: 01 maio | 31 jun. 2018
capeldes no COMAER, até set. | planejadas) x 100 2018).
2018. Gerenciar, propor e acompanhar o Plano de
18SAR003 Movimentagdo e de Classificagdo dos Capeldes da FAB | 30 set. 2018

(INICIO: 01 ago. 2018).
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CODIGO DA .- PRAZO DA
META bk TAREFA T FA TAREFA
Acompanhar, compilar e enviar o Relatorio Anual de
18SAR004 | Atividades das Capelanias da FAB a Caria Militar | 10 jan. 2018
(INICIO: 01 jan. 2018).
Realizar junto ao SIGPES o Censo Religioso para manter a
proporcionalidade entre os Capeldes das diversas regides e
I8SAR00S religides professadas, conforme Art 10° da Lei n° 6.923/81 30 nov. 2018
Participar e acompanhar 100% (N° de tarefas (INICIO: 01 nov. 2018).
das atividades das Capelanias e da realizadas/ N° de tarefas Elaborar, apresentar e acompanhar as atualiza¢des no
Arquidiocese de Brasilia, até nov. lanejadas) x 100 18SAR006 Plano Setorial das atividades relacionadas a assisténcia | 30 nov 2018
2018. plancjadas) x religiosa no COMAER (INICIO: 01 out. 2018)
18SAR007 Part1c1par das reunides da Forania de Brasilia (INICIO: 01 Mensal
jan. 2018)
18SAR008 Par.tlclpar das reunides do Conselho Presbiterial (INICIO: Bimestral
01 jan. 2018) i
18SAR009 gr(l)slp;)cmnar e dar apoio as Capelanias (INICIO: 01 mar. Anual
Acompanhar e participar dos momentos de evangelizagdo
18SARO10 e diregdo espiritual na Arquidiocese de Brasilia (Catedral Mensal
Militar Rainha da Paz) (INICIO: 01 Jan. 2018).
Convidar, promover, apoiar ¢ participar da execugdo dos
Sacramentos do Batismo, Primeira Comunhdo e Crisma,
I8SAROI através da formagdo pela Catequese (INICIO: 01 mar. Anual
. .. 2018).
0
/\tpqlc;lr de partl(c;par de 11(})1(.)% dtas (N° de tarefas Acompanhar e dar aconselhamento da vida espiritual do
ativi ta SS f N ~ac<()1 1rr;e? 9 | realizadas/ N° de tarefas 18SARO012 efetjvo, militar e civil, do COMAER e seus familiares Anual
gg%‘;ﬁzE"R ‘;‘:‘;‘g’ 200186 UV planejadas) x 100 (INICIO: 01 jan 2018)
’ ’ ’ 18SARO13 Promover e participar das celebragdes de cunho religioso Anual
no COMAER (INICIO: 01 jan. 2018).
18SARO14 ?;%mpanhar o Arcebispo Militar nas viagens as OMs da Anual
18SARO15 Dar Posse Candnica aos Capeldes transferidos de sua OMs Anual
18SAR016 Convocar Capeldes para participar do Dia do Servigo de Margo

Assisténcia Religiosa
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ATIVIDADE: Gerenciar a Rede Mercurio no QG do COMGEP.

CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
(Quantidade de Realizar pesquisas ¢ coletar informagdes necessarias ao
Assegurar a transmissdo e o | mensagens recebidas e 18SIA001 assessoramento do Exmo. Sr. Cmt do COMGEP. 08 dez. 2018
recebimento de 100%  das | transmitidas / Supervisionar o cumprimento das Normas, Diretrizes e
mensagens pela Rede Mercurio, | quantidade de 18SIA002 outros dispositivos legais, inerentes a Inteligéncia e | 08 dez. 2018
até dez. 2018. mensagens a receber e Contra-Inteligéncia nas OM subordinadas.
transmitir) x 100 18SIA003 Transmitir e receber mensagens pela Rede Mercurio. 08 dez. 2018
ATIVIDADE: Gerenciar o planejamento e desempenho organizacional do COMGEP e OM subordinadas.
CODIGO PRAZO DA
META INDICADOR DATAREFA TAREFA TAREFA
Revisar 100% dos programas de
trabalho anual, para o ano de | (N° de documentos 1SAGEO11 Revisar os PTA do COMGEP, DIRSA, DIRAP, CDA, 31 mar. 2018
2018, do COMGEP ¢ OM | revisados/ 8) x 100 CENDOC, GAPS, IPA ¢ SEGECAE. ’
subordinadas, até mar. 2018.
Coordenar as atividades de | (N° de oM 18AGEO12 | Realizar inspegdo nas OM subordinadas. 30 set. 2018
inspecdo a 100% das OM | subordinadas
subordinadas, até nov. 2018. inspecionadas/ 5) x 100 18AGEO13 Confeccionar relatdrio de inspecao. 30 nov. 2018
Revisar  100% ~ dos  planos I8AGEO14 | Revisar o PLANSET do COMGEP. 31 out. 2018
organizacionais para o ano de | (N® de documentos
2018, do COMGEP e OM | revisados/ 9)x 100 18AGEO15 Revisar os PTA do COMGEP, DIRSA, DIRENS, DIRAP, 31 dez. 2018

subordinadas, até dez. 2018.

CENDOC, GAPS, IPA e SEGECAE.
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ATIVIDADE: Supervisionar as atividades administrativas praticadas pelos setores da UG, em seus processos.

COMGEP

obsolescéncia do parque.

CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Monitorar 20% das normas que | (Percentual de NPA Analizadas) Utilizar a reunido da administragdo com a
regulamentam e disciplinam os | = (quantidade de NPAs finalidade de nivelar conhecimentos sobre os
procedimentos dos  diversos | analizadas) / (quantidade total 18SCI001 procedimentos  que  serdo adotados no | 30 abr. 2017
setores da UG (NPA), até 30 | de NPAs da UG)x100. (QNA / monitoramento das NPA dos Setores (INICIO:
nov. 2018. QTN)x100 = PNIA. 03 abr.. 2018).
Encaminhar formulério estruturado contendo
questdes que verifiquem o alinhamento da
Monitorar 20% das normas que | (Percentual de NPA Analizadas) 18SCI002 miss@o do COMGEP com as at1V1.dades descritas | 12 nov. 2018
1 ¢ discipli = tidad d NPA na NPA dos setores da Unidade Gestora
regulamentam ¢ ciscipimam os _\quantidade - de S (120131-COMGEP) (INICIO: 20 abr. 2018).
procedimentos dos  diversos | analizadas) / (quantidade total Coletar © analizar as respostas dos formularios
setores da UG (NPA), até 30 | de NPAs da UG)x100. (QNA / 1 I dos. ; ind p i 1 201
nov. 2018 QTN)x100 = PNIA 8SCI003 estrutqra 08, .1nstru1n 0 para que 0 setpr realize nov. 2018
' ' ’ as devidas retificagdes (INICIO: 08 maio. 2018).
Apresentar os resultados encontrados, ao Agente
18SCI004 | 1yietor (INICIO: 12 nov. 2018). 30 nov. 2018
ATIVIDADE: Manter o suporte administrativo as atividades do Comando do COMGEP.
CODIGO DA PRAZO DA
ALY —ebal ol TAREFA LIS TAREFA
Renovar 25% do parque de . oco e
informatica do QG do Percentual de Renovagédo 185GB001 Adaquirir 25% de computadores para diminuir a 31 dez. 2018
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4 COMPOSICAO ORCAMENTARIA

4.1 DIARIAS - CIVIL - ND 3390.14 - ACAO 2000

CODIGO | PERIODO TAREFA TOTAL ANO (R$)
181GB001 | JAN a DEZ | Controlar o pagamento das diarias dos civis do QG do COMGEP. 0,00
4.2 DIARIAS - MILITAR - ND 3390.15 - ACAO 2000 - RS 386.000,00 (Total para QG e OM subordinadas: RS 1.594.000,00 )
CODIGO | PERIODO TAREFA TOTAL ANO (RS)
181GB002 | JAN a DEZ | Controlar o pagamento das diarias dos militares do QG do COMGEP. 386.000,00
4.3 DIARIAS - MILITAR - ND 339015 - ACAO 6557 - 12.000,00
CODIGO | PERIODO TAREFA TOTAL ANO (RS)
18PSC002 | ABR a NOV | Custear as Visitas de Acompanhamento e Orientacdo do Projeto Soldado Cidadio. 12.000,00
4.4 MATERIAL DE CONSUMO - ND 3390.30 - ACAO 2000 - R$ 145.000,00
CODIGO | PERIODO TAREFA TOTAL ANO (RS)
181GB003 | JAN a DEZ | Adquirir material de consumo para atender as necessidades do QG do COMGEP. 145.000,00
4.5 MATERIAL DE CONSUMO - ND 339030 - ACAO 6557 - R$ 0,00
CODIGO | PERIODO TAREFA TOTAL ANO (R$)
18PSC001 | JAN a NOV A.dqu151r materiais de consumo em prol dos cursos de capacitagdo do Projeto Soldado 0.00
Cidadao.
4.6 PASSAGENS E LOCOMOCAO - ND 3390.33 - ACAO 2000 - R$ 990.000,00
CODIGO | PERIODO TAREFA TOTAL ANO (RS)
181GB004 | JAN a DEZ Controlar e agtorlzar os pedidos de aquisicdo de passagens aéreas do QG do COMGEP 990.000,00
e OM subordinadas.
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4.7 PASSAGENS E LOCOMOCAO - ND 339033 - ACAO 6557 - 19.000,00

CODIGO | PERIODO TAREFA TOTAL ANO (RS)
18PSC002 | FEV a NOV Aquisicio .de passagens para Visitas de Acompanhamento e Orientagdo do Projeto 19.000,00
Soldado Cidadao.
4.8 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA JURIDICA - ND 3390.39 - ACAO 2000 - RS 680.657,00
CODIGO | PERIODO TAREFA TOTAL ANO (RS)
181GB005 | JAN a DEZ | Contratar os servi¢os necessarios para atender as necessidades do QG do COMGEP. 680.657,00
4.9 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA JURIDICA - ND 3390.39 - ACAO 6557 - R$519.000,00
CODIGO | PERIODO TAREFA TOTAL ANO (R$)
18PSC003 | JAN a DEZ | Adquirir cursos de capacitagdo profissional do Projeto Soldado Cidad&o. 519.000,00
4.10 EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE - ND 449052 - ACAO 6557 - R$ 0,00
CODIGO | PERIODO TAREFA TOTAL ANO (RS)
18PSC004 | JAN a DEZ Adquirir e.qulearnentos em prol dos cursos de capacitacdo profissional do Projeto 0.00
Soldado Cidadao.
4.11 ASSISTENCIA MEDICA E ODONTOLOGICA - ND 3390.93- ACAO 2004- RS 24.603.882.00
CODIGO | PERIODO TAREFA TOTAL ANO (RS)
1SDOR00I | JTAN a DEZ Descentralizar recursos necessarios para tarefas extraordinarias ou sem alocagdo prévia 24.603.882,00

de recursos.

4.12 ASSISTENCIA MEDICA E ODONTOLOGICA - ND 4490.52 - ACAO 2004 - R$ 47.693.802,00

CODIGO

PERIODO

TAREFA

TOTAL ANO (RS)

18DOR002

JAN a DEZ

Descentralizar recursos necessarios para a execugao do plano de aquisi¢do de material
permanente hospitalar.

47.693.802,00
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5 CALENDARIO ADMINISTRATIVO

5.1 SECAO DE INTELIGENCIA

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
1 Estabelecer ligagdo com os demais elos SINTAER. eventual ASD ASD ASD 200-11/2013
) Solicitar as OM subordinadas o Relatério de Prevencdo e semesiral 15 jun. el5 OM ASD RICA 20-6/2013
Repressio aos Ilicitos. dez. subordinadas COMGEP
5.2 SECAO DE COMUNICACAO SOCIAL
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
1 Naoha. e | e e e e
5.3 SECAO DE CONTROLE INTERNO
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Calendario
. . . COMGEP DIREF MCA 172-3
1 Encaminhar o Demonstrativo Gerencial de Custos (DGC) Mensal mgrllfé Ido (SC) SUCONT-1 (DIGITAL)
Calendario
2 Cinformidade de Operadores do SIAFI Mensal mensal do COMGEP GAP BR MCA 172-3
(SCI (DIGITAL)
SIAFI
5.4 ASSESSORIA JURIDICA
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO

1

Nio ha.
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5.5 ASSESSORIA DE GESTAO
SEQ EVENTO FREQ PRAZO | ORIGEM DESTINO | LEGISLACAO

Encaminhar as Fichas de Acompanhamento de Projeto (FAP) sob . . COMGEP MSG FAX

I | responsabilidade do COMGEP. trimestral |15 jan. | 7 ) Gpy EMAER | »01650/9773
Encaminhar as Fichas de Acompanhamento de Projeto (FAP) sob . COMGEP MSG FAX

2| responsabilidade do COMGEP. trimestral | 15abr. | ) gy EMAER 1 0/650/9773
Encaminhar as Fichas de Acompanhamento de Projeto (FAP) sob . . COMGEP MSG FAX

3 | responsabilidade do COMGEP. trimestral | 15jul. | 7 ) Gy EMAER | 5016509773

. - . . COMGEP COMGEP

4 Iniciar a revisdo do Plano Setorial do COMGEP para o ano seguinte. anual 15 set. (AGE) (AGE) MCA 11-1/2014
Encaminhar as Fichas de Acompanhamento de Projeto (FAP) sob . COMGEP MSG FAX

> | responsabilidade do COMGEP. trimestral | 15 out. | 5 GE) EMAER 1 50/65C/9773

6 Encaminhar o Plano Setorial do COMGEP para o ano seguinte. anual 15 out. C?AN([}%])EP EMAER MCA 11-1/2014
Informar a0 QG ¢ OM subordinadas sobre a aprovagdo do Plano COMGEP OM

7 Setorial e solicitar a confec¢do do PTA num prazo de 30 dias. anual 31 out (AGE) Subordinadas MCA 11-1/2014

.. - . COMGEP COMGEP
8 Iniciar a revisdo dos PTA do QG ¢ OM subordinadas. anual 30 nov. (AGE) (DSP) MCA 11-1/2014
coMGep | DIRAP
9 Restituir os PTA das Diretorias para aprovagao e publicagéo. anual 15 dez. DIRINT MCA 11-1/2014
(AGE)
DIRSA

Encaminhar o PTA do QG do COMGEP para ser publicado COMGEP

10 | juntamente com os PTA da CDA, do CENDOC, GAPS, IPA e anual 15 dez. (AGE) CENDOC MCA 11-1/2014
SEGECAE.

11 Encaminhar o Relatério Setorial do COMGEP. anual 31 dez. C(()i\é(gl)iP EMAER NSCA 121-1
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5.6 ESTADO-MAIOR/PRIMEIRA SUBCHEFIA/ DPL

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Conforme
calendario de
Encaminhar as planilhas de ingresso no EIAC*, CFOE, datas limites, por
1 | CAMAR, CADAR, CFS, CFT, EAGS, CAFAR. EAOF, | anual evento C%/II,(E‘)EP DIRENS I;%‘Z; (1):1/1‘2‘321081*8
EAOAP e EAOEAR. disponibilizado
pela DIRENS no
ano anterior
Elaborar a proposta de ingresso no QOCON TEC e no Conforme COMGEP
2 QSCON. A DIRAP devera providenciar o Aviso de | anual necessidade do (DPL) EMAER PCA30-1/2018
Convocacao. EMGEP
Definir a faixa de cogitacdo dos militares que concorrerdo 0 4i s . COMGEP DIRAP/ PCA 11-11472018
3 R . anual 15° dia util de jan. PCA30-1/2018
as vagas para o CAS do préximo ano. (DPL) DIRENS ICA 37-612/2016
4 Encaminhar a proposta de portaria para a distribui¢do dos anual Ultimo dia atilde | COMGEP EMAER PCA 11-114/2018
efetivos dos Quadros do CPGAER para o ano em curso. fev. (DPL) PCA30-1/2018
Encaminhar a proposta de portaria estabelecendo as fracdes
5 do efetivo de Suboficiais e Sargentos, relativas as anual Ultimo dia util de | COMGEP EMAER PCA 11-114/2018
promogdes ocorridas no ano anterior, para efeito de fev. (DPL) PCA30-1/2018
aplicagfo da quota compulsdria.
Encaminhar as propostas de portarias de distribuicdo dos
efetivos, por posto, do QOCON,do QFO e do QOCAPL o 4 s
6 para o ano em curso. (Caso o ultimo decreto de | anual 13 drll?a?tﬂ de C(()]g/lI)CI}J])EP EMAER PCA30-1/2018
distribuicdo de Oficiais publicado nfo cite os quadros '
deste evento).
Encaminhar a proposta de portaria para a distribui¢do dos o o
7 efetivos do Quadro de Sargentos da Reserva de 2% Classe | anual Ultimo dia il de COMGEP EMAER PCA30-1/2018
Convocados (QSCON) e do QFG para o ano em curso. abr. (DPL) PCATI-114/2018
. . . a partir de jun. at¢ | COMGEP DIRAP
8 Encaminhar as planilhas de ingresso no CESD e CFC. anual p 15 agJo ' (DPL) (SDSM) PCA 30-1/2018
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SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Encaminhar a proposta de decreto de distribuicdo dos Lei 1.1'320/200.6
efetivos dos oficiais, em tempo de paz, para o ano seguinte Portaria Normativa

9 incluindo o Quadro de Oficiais da Reserva de 2* Classe | anual Primeira quinzena | COMGEP EMAER 2432MD/2014
RS . de set. (DPL) RICA 20-6/2013
Convocados (QOCON) e a distribuicdo dos efetivos do
QFO e do QOCAPL PCA 11-114/2018
e ' PCA30-1/2018
Analisar as propostas de redimensionamento de efetivo, COMGEP
10 | comparar com a dotagdo vigente e formular a proposta de | anual 15° dia util de set. ©oPL) | T ICA 35-3/2002
TP.
1 Solicitar as fragdes para a quota compulsoria de SO/SGT anual Décimo dia util COMGEP CPO PCA11-114/2018
relativa ao corrente ano-base. de dez. (DPL) (SECPG) PCA30-1/2018
5.7 ESTADO-MAIOR/PRIMEIRA SUBCHEFIA/ DPM

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO

Dar inicio ao processo de Movimenta¢do por Escolha de COMGEP CCA-RJ

! Oficiais Superiores (MPEOS). anual 09 mar. (DPM) (SIGPES) ICA 30-422014

.. . oM

Informar a data limite para o encaminhamento do COMGEP .

2 . anual 19 mar. Subordinadas | ICA 30-4/2014
PLAMOV Setorial ao COMGEP. (DPM) GABAER
Remessa de documento aos ODGSA, informando as datas COMGEP

3 das reunides prévia e final e as a¢des que envolvem o | anual 13 abr. ODGSA ICA 30-4/2014

(DPM)

MPEOS no corrente ano.

4 Encam{nhar o Plano de Movimentagdo do COMGEP e OM anual 29 jun. COMGEP DIRAP RICA 20-6/2013
Subordinadas. (DPM)
Divulgar aos ODGSA a consolidagdo-base do processo COMGEP

5 MPEOS. anual 04 set. (DPM) ODGSA ICA 30-4/2014
Confeccionar Portaria com a faixa de cogitagdo do EAGTS COMGEP

6 ¢ EAGST. anual 08 set. (DPM) CENDOC ICA 37-75/2014
Reunir os ODGSA (Oficiais-Generais) para a consolidag¢do COMGEP

7 final (permutas e cessdes entre os ODGSA) do processo | anual 05 set. ODGSA ICA 30-4/2014

(DPM)

MPEOS.

8 Remeter o resultado final do processo MPEOS. anual 26 set. C%I\I/)[S/I];:P DIRAP ICA 30-4/2014
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5.8 ESTADO-MAIOR/PRIMEIRA SUBCHEFIA/ DPC

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO | LEGISLACAO
1 N R e e e e
5.9 ESTADO-MAIOR/SEGUNDA SUBCHEFIA/ DCP
SEQ EVENTO FREQ PRAZO | ORIGEM | DESTINO LEGISLACAO
Encaminhar as solicitagdes de adiamento ou desisténcia do Curso de . COMGEP
! Aperfeicoamento de Sargentos — CAS. anual 15 jan. (DCP) DIRENS ICA 37-612/2014
Encaminhar as solicitagdes de adiamento do Curso de COMGEP
2 Aperfeicoamento de Oficiais — CAP 2, a ser realizado no segundo | semestral 15 mar. (DCP) DIRENS ICA 37-14/2014
semestre do ano vigente. (ICA 37-14).
Encaminhar ficha para proposta de atividade bilateral com Forgas COMGEP ICA 12-10/2009
3 Armadas estrangeiras. anual 31 mar. (DCP) EMAER ICA 37-3/2002
4 Encgmmhar as sohcltag?oes de adiamento do CAEM e CCEM, anual 31 maio COMGEP DIRENS ICA 37-305/2009
previstos para o ano seguinte. (DCP)
Encaminhar as solicitagdes de adiamento do Curso de COMGEP
5 Aperfeicoamento de Oficias — CAP 1, a ser realizado no primeiro | semestral 15 set. (DCP) DIRENS ICA 37-14/2014
semestre do ano seguinte.
. - COMGEP
6 Encaminhar as fichas de propostas de Missio PLAMTAX. anual 15 set. (DCP) EMAER ICA 12-10/2009
. - COMGEP ICA 37-3/2002
7 Encaminhar as fichas de propostas de Missao PLAMENS BR e EXT. anual 31 out. (DCP) DIRENS ICA 37-109/2001
Informar a DIRENS os instrutores indicados pelo COMGEP para COMGEP
8 ministrarem aulas no ECFAB. anual 30 out. (DCP) DIRENS )
Coordenar, junto & DIRENS, a participagdo do COMGEP no ECFAB, COMGEP
9 do CIEAR. anual 30 out. (DCP) DIRENS TCA 37-3/2016
10 Aprovagdo da TCA 37-14 para o ano seguinte. anual 30 nov. C(()DNé(;I)EP Subo(r);\i/ila das TCA 37-14/2015
Ministrar treinamento ao efetivo do COMGEP sobre o Programa de .
11 Formagéo e Fortalecimento de Valores, conforme cronograma previsto anual 0l Fev.a | COMGEP Efetivo do MCA 909-1/2016
30 Nov. (DCP) COMGEP

no item 5.2 do MCA 909-1/2016.
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5.10 ESTADO-MAIOR/SEGUNDA SUBCHEFIA/ DOR

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO | LEGISLACAO
1 Naoha. e | e e e e
5.11 ESTADO-MAIOR/SEGUNDA SUBCHEFIA/ DLE
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO | LEGISLACAO
1 N e e e e
5.12 ESTADO-MAIOR/SEGUNDA SUBCHEFIA/ DTI
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO | LEGISLACAO
MCA 170-
Encaminhar o Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo (PDTI) OM COMGEP 12016, Inst.
! para o ano biénio 2018/2019 ¢ ’ anual 30/11/18 Subordinadas (DTI) Nor n”4 MPOG
' e Guia de PDTI
do SISP/2015
MCA 170-
> | Enviar o PDTI 2018/2019 anual | 26/02/19 C%gAT(;’)EP C?g[ﬁfp 1/2016 ¢ Inst.
Nor n° 4 MPOG
5.13 ESTADO-MAIOR/TERCEIRA SUBCHEFIA/ DCS
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO | LEGISLACAO
. o , . COMGEP DIRSA ICA 37-
1 Realizar o Curso de Auditoria em Satde (CAdSau). anual 29 jun. 2018 (DCS) (SARAM) 640/2015
Ministério da Portaria
Compor o Comité Gestor do Banco de Informagdes Estratégicas e Defesa Normativa n°
2 Gerenciais (CG-BIEG) do Ministério da Defesa anual 12 dez. 2018 (Secretaria COMGEP 80/MD,
Geral-SG) de 30 dez. 2016
. e Portaria n°
Compor o Grupo de Trabalho que trata da revisdoda proposta do Ministério da 2922/SEPESD/
3 Decreto n® 92.512, de 2 de abril de 1986, e da Orientagdo Normativa | eventual 5jul. 2018 Defesa COMGEP
. N MD, de 27 de
Conjunta n° 1, de 19 de agosto de 2016 (SEPESD) julho de 2017
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5.14 ESTADO-MAIOR/TERCEIRA SUBCHEFIA/ DLO

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO | LEGISLACAO
1 Encaminhar propostas de Operagdes/Exercicios para o ano de 2019. anual 28 fev. C(O];\;IJgI)EP EMAER DCA 55-1/2011
) SO]IClt?.I' as OM Subordinadas a previsdo de emprego de ragdes anual 30 abr. COMGEP OM ICA 145-5/2005
operacionais. (DLO) Subordinadas
Encaminhar o planejamento consolidado do emprego de racdes . COMGEP
3 operacionais pelas OM Subordinadas. anual 31 maio (DLO) DIRAD ICA 145-5/2003
5.15 GABINETE
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO | LEGISLACAO
-- Nao ha. e e e e
5.16 GABINETE/ SECAO ADMINISTRATIVA
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO | LEGISLACAO
Processar as solicitacdes de Passagens Aéreas do efetivo do
COMGEP ¢ DIRENS e as Fichas de Requisi¢do de Passagens sob
! Aéreas (FIRPA) das OM subordinadas, por intermédio do Sistema | demanda 31 dez COMGEP ) ICA 177-42
de Controle de Didrias e Passagens (SCDP);
Solicitar aquisi¢do, receber, conferir, conservar e distribuir o sob
2 material destinado as Seg¢des, adquirido pelo COMGEP; demanda 31 dez. COMGEP ) RADA
Promover a elaboragdo e o processamento dos expedientes sob
3 relacionados as inclusdes, transferéncias, exclusdes ¢ atualizagdes de 31 dez. COMGEP - RADA
. demanda
valores dos bens méveis permanentes da OM;
Solicitar a0 GAP-BR o suporte de infraestrutura elétrica, hidraulica e sob
4 servigos gerais, para manter o COMGEP em pleno funcionamento; e demanda 31 dez. COMGEP ) RADA
Prover apoio de copa para os Oficiais Generais e efetivo do sob
> COMGEP, nos dias de expediente. demanda 31 dez. COMGEP ) )
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5.17 GABINETE/ SECRETARIA-GERAL

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM | DESTINO |LEGISLACAO
Analisar os processos relativos ao pessoal militar do COMAER,
referentes a promogao “post-mortem” para militares até a graduacdo de Regulamentagdo
) 7 ) . ~ =, S oM oM ,
1 |Suboficial; demissio do servigo ativo, Pensdo Militar; quota| por demanda | 8 dias uteis . especifica para
L ~ o . . do Militar | Executora
compulsoria; inclusdo de militares na categoria de extranumerario; cada assunto
incapacidade fisica e mudanca de especialidade.

) Confeccionar as Cartas Patentes, seus registros e recibos quando da Quadri- 30 dias COMGEP OM Port 696/GC3,
promogao de Oficiais ao posto de Major, remetendo-as aos interessados. mestral (GABGEP) | do Militar | de 17.09.2012
Analisar os processos relativos a Licenca para Tratar de Interesse oM

3 |Particular e a Licenga para Acompanhar Conjuge, elaborando Despacho| por demanda | 8 dias tuteis - CENDOC | RCA 34-1/2005

L . N do Militar
Decisorio e encaminhando-o para publicacdo em BCA.
DIRAP,
. . , . DIRINT e a

4 Comunicar via Mensagem Telegraﬁca, os despachos sobre ALllceng:a para por demanda | 8 dias titeis OM. Cadeiade | RCA 34-1/2005

Tratar de Interesse Particular e Licenca para Acompanhar Conjuge. do Militar
Comando do
militar
Elaborar Despacho Decisorio de autorizagdo para gozo de férias no oM
5 |exterior, relativos a oficiais-generais nos postos de Brigadeiro e Major-| por demanda | 8 dias tteis . CENDOC | RCA 34-1/2005
. . . L do Militar
Brigadeiro, encaminhando-o para publicacdo em BCA.
Comunicar via Mensagem Telegrafica, a concessdo de autorizagdo de oM Cadeia de
6 |gozo de férias no exterior, relativas a oficiais-generais nos postos de| por demanda | 8 dias tteis . Comando do | RCA 34-1/2005
. . . . . do Militar o
Brigadeiro e Major-Brigadeiro. militar
Analisar os processos relativos ao pagamento de Gratificagdo de Dec. 8.733, de
Representacdo a militares pertencentes a cadeia de comando do S OM 02.05.2016 ¢
7 COMGEP, elaborando Portaria de autorizagdo e encaminhando-a para por demanda | 8 dias uteis do Militar CENDOC Port 1.584/GC4,
publicacdo em BCA. de 26.10.2017
5.18 GABINETE/ SECAO DE PESSOAL
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM | DESTINO |LEGISLACAO
. ~ o s COMGEP
1 | Elaborar o Plano de Movimentagdo da OM. anual 1° maio (GABGEP) DIRAP ICA 35-1/2016
- . o COMGEP
2 |Elaborar o Plano de Avaliacdo de Oficiais e Graduados da OM. anual 1° maio (GABGEP) CPO/CPG | ICA 35-1/2016
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SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM | DESTINO |LEGISLACAO
e COMGEP | COMGEP
3 |Elaborar o Plano de Férias da OM. anual 31 out. (GABGEP) | (GABGEP) ICA 35-1/2016
15 jun. e COMGEP
4 | Elaborar o Plano de LESP da OM. semestral 11 dez. (GABGEP) DIRAP ICA 35-1/2016
5 Elabprar documento informando a indisponibilidade para as escalas de mensal 31 dez. COMGEP GAP-BR | RCA 34-1/2005
Servigo. (GABGEP)
6 |Coordenar e controlar as diversas escalas da OM sob demanda 31 dez COMGEP - RCA 34-1/2005
) ' (GABGEP)
Compor,“brifar” e publicar os componentes da Comissdo de Funeral COMGEP
7 anual. anual 31 mar. (GABGEP) - RCA 34-1/2005
. o . COMGEP
8 |Preparar e coordenar a instru¢do militar ao efetivo. mensal 31 dez. (GABGEP) - RCA 34-1/2005
L . 31 maioe 31| COMGEP
9 | Coordenar a aplicagdo do TACF ao efetivo da OM. semestral out. (GABGEP) - ICA 54-1/2011
Preparar a documentag@o a ser publicada em boletim Interno e remetida a COMGEP
10 CDA. anual 30 nov. (GABGEP) CDA ICA 54-1/2011
5.19 GABINETE/ SECAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM | DESTINO |LEGISLACAO
— Nio ha. e e e e
5.20 GABINETE/ SECAO DE INFORMATICA
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM | DESTINO |LEGISLACAO
NSCA 7-5
Levantar as necessidades da OM quanto as impressoras do contrato de (Portaria
Outsourcing e envia-las ao Chefe do GABGEP para apreciagdo a fim de GABGEP COMGAP N°
! permitir a adequabilidade do contrato das impressoras e sua Anual AGO/2018 | COMGEP SADM 12/3EM, de 21
disponibilidade 100% do tempo (full time). de marco de
2013)
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SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM | DESTINO |LEGISLACAO
NSCA 7-1
Levantar as necessidades de equipamentos, capacitagdo da equipe de TI, (Portaria
2 |e projetos de estrutura fisica e logica da Rede e elaborar o PDTI do Anual MAIO/2018 | COMGEP DTI COMGAP N°
biénio baseado nessas informagdes para apreciagio e publicaco. 6/3EM, de 22 de
marco de 2012)
NSCA 7-5
Levantar os dados técnicos ¢ propostas dos equipamentos de TI, bem (Portaria
como ferramentas e outros bens permanentes e/ou de consumo, GABGEP COMGAP N°
3 necessarios para abertura de processo para aquisi¢cdo, e apos apreciagio Anual AGO/2018 | COMGEP SADM 12/3EM, de 21
do Chefe do GABGEP, envia-los a Se¢do Administrativa. de margo de
2013)
5.21 GABINETE/ SECAO DE INVESTIGACAO E JUSTICA
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM | DESTINO |LEGISLACAO
Orient h d icio e d 50 de Port PORTARIA
1 rientar e encaminhar os processos de aquisi¢do e de renovagdo de Porte| o Lo 31 dez. COMGEP | DIRMAB 1° 686/GC3/
de Arma. 2005
Realizar os processos de transgressdes disciplinares, desde a abertura da
2 |FATD atéa publicagio do resultado em BL sob demanda | 31 dez. COMGEP ) RDAer
Coordenar a execugdo ¢ assessorar o Comandante nos assuntos relacionados
3 |a Punigdes Disciplinares, Sindicancias, Inquéritos Policiais Militares e de| sob demanda 31 dez. COMGEP - RDAer
natureza policial, envolvendo militares do efetivo do COMGEP.
5.22 SARA
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM | DESTINO |LEGISLACAO
s e . . . COMGEP . NSCA 165-
1 |Remeter o Relatério Estatistico sobre as atividades das capelanias. anual 10 jan. (SARA) CURIA 12013
) Submeter a aprovagdo do Comandante do COMGEP um calendério de anual 30 an COMGEP | COMGEP NSCA 165-
viagens e atividades para o ano em curso. Jan. (SARA) (CMT) 1/2013
Providenciar, junto ao SIGPES, a obtengfo do censo religioso anual
3 atualizado, apresentando o resultado ao EMGEP para definicdo de anual 30 nov COMGEP | COMGEP PCA 11-
convocacdo de capeldes militares de outras denominagdes religiosas, se ' (SARA) (EMGEP) 114/2016

houver necessidade.
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6 INSPECOES

6.1 INSPECAO NA OM SUBORDINADA
a) DIRSA: julho de 2018;
b) DIRAP: julho de 2018;
c) DIRENS: agosto de 2018;
d) CDA: agosto de 2018;
e) CENDOC: agosto de 2018; e
f) IPA: setembro de 2018.

7 INFORMACOES COMPLEMENTARES

7.1 INSTRUCAO TERRESTRE

a) 1° Teste de Avaliagdo do Condicionamento Fisico (TACF 1/ 2018): 12 mar.
a 22 mar. 2018; ¢

b) 2° Teste de Avaliacdo do Condicionamento Fisico (TACF 2/2018): 10 out. a
27 out. 2018.

7.2 OUTROS
a) Homenagem comemorativa do Dia da Mulher: 08 mar.;

b) Ceriménia comemorativa do Dia do Patrono do Servigo de Assisténcia
Religiosa da Aeronautica: 24 mar.;

¢) Cerimdnia comemorativa do Dia da Especialista: 25 mar.;
d) Homenagem comemorativa do Dia das Maes: 2° Domingo de maio;

e) Cerimoénia e comemoracdo do aniversario de criagdo do COMGEP: 17 a 21
maio;

f) Homenagem comemorativa do Dia dos Pais: 2° Domingo de agosto;
g) Homenagem comemorativa do Dia da Secretaria: 30 set.;

h) Homenagem comemorativa do Dia do Servidor Publico: 28 out.;

1) Comemorag¢ao de final do ano: 27 Nov. a 08 dez.;

j) Homenagem comemorativa do Dia de cada Categoria Profissional com
Representagdo no COMGEP: jan. a dez.; e

k) Homenagem de Apresentagdo e Despedida de Militares: jan. a dez.
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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 acdes a serem desenvolvidas
pelo Centro de Documentac¢io da Aeronautica (CENDOC) durante o ano de 2018.

1.2 CONCEITUACAQ

1.2.1 Para efeito desta publicagdo, os termos e expressdes abaixo t€m as conceitual¢des
definidas no Glossario das Forcas Armadas (MD 35-G-01/2016)., no Glossario da
Aeronautica (MCA 10-4/2001), no Manual de Elaboragdo de Plano Setorial e Programa de
Trabalho Anual (MCA 11-1/2014) e no Plano Setorial do COMGEP (PCA11-114/2018, ou
conforme a seguir:

1.2.2 SISTEMA DE LEGISLACAO DA AERONAUTICA (SISLAER) - O SISLAER tem
por responsabilidade manter, controlar e disseminar as Publicagdes Convencionais ¢ Atos
Normativos de interesse do COMAER que possuam carater ostensivo.

1.2.3 NUMERO SECUNDARIO - Sistema de controle e fornecimento de niimero secundario
para publicagdes convencionais de carater ostensivas e  classificadas, com vistas a
modernizagdo e agilidade no trimite documental de tais solicitagdes.

1.2.4 REDE BIA - Rede Integrada de Bibliotecas da Aeronautica que visa aumentar a
disponibilidade e o acesso as informa¢des de forma tunica, otimizando e interligando os
usuarios de todas as bibliotecas do COMAER.

1.2.5 ARQUIVO PERMANENTE - conjunto de documentos arquivisticos de guarda
permanente, preservado por seu carater de testemunho, prova, referéncia ou fonte de pesquisa.
Tem a finalidade de guardar e dar a acesso aos documentos de guarda permanente.

1.2.6 ARQUVO INTERMEDIARIO - Setor responsavel pela guarda temporaria do Acervo
Documental das Organiza¢des Militares apoiadas pelo GAP-AF ¢ OM sediadas no Rio de
Janeiro.

1.2.7 SALA-COFRE - local de armazenagem seguro dos microfilmes dos arquivos permantes
do COMAER.

1.2.8 LISTA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS (LED) - Relagdo de documentos cujos
prazos de guarda encontram-se expirados e aguardam autoriza¢do da autoridade competente
para eliminagdo. Também chamada lista de eliminagéo.

1.2.9 ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL (AFD) - ¢ um repositorio digital dos
documentos (pastas funcionais) do servidor publico federal, considerado fonte primaria da
informacao, o qual substituira a tradicional pasta funcional fisica.

1.2.10 SALA DE CUSTODIA DO ACERVO FOTOGRAFICO (SCAF) — local adequado
para realizar a guarda do acervo fotografico.
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1.3 COMPETENCIA

Compete a Assessoria de Controle Interno a confec¢do do Programa de
Trabalho Anual do Centro de Documentagdo da Aeronautica, o qual € submetido a aprovagdo
do Diretor do CENDOC, para posterior publicacéo.

1.4 AMBITO

O Presente Programa de Trabalho Anual aplica-se ao Centro de Documentag@o
da Aeronautica, de forma integrada e articulada com o Plano Setorial do COMGEP.

2 ORGANIZACAO MILITAR
2.1 MISSAO

O Centro de Documentacdo da Aeronautica (CENDOC), Organizagdo do
Comando da Aeronautica (COMAER), prevista pelo Decreto n® 6.834, de 30 de abril de 2009,
tem por finalidade planejar, gerenciar, controlar e executar as atividades relacionadas a
documentagdo e ao arquivo permanente do COMAER.

2.2 COMPETENCIAS

Ao CENDOC compete, conforme previsto no ROCA 21-28/2016:

a) planejar, normatizar, coordenar e controlar os assuntos relativos as
atividades do Sistema de Documentagdo do COMAER (SISDOC), a saber:
Arquivologia, Biblioteconomia, Correspondéncia, Imprensa e Publica¢des,
no ambito do Comando da Aeronautica;

b) manter o intercambio com entidades afins, militares ou civis, para o trato das
atividades inerentes ao SISDOC;

c) guardar e preservar a documentacdo permanente de valor historico,
probatorio e informativo da Aerondautica; e

d) assessorar o Comandante-Geral do Pessoal nos assuntos referentes as
atividades de Arquivologia, Biblioteconomia, Correspondéncia, Imprensa e
Publicag¢des.

2.3 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

O CENDOC possui a seguinte constitui¢cao:
a) Diretor (CH);

b) Divisdo de Documentagido (DDC); e

¢) Divisdo de Gestdo (DGE).

2.4 VISAO

Ser o referencial de exceléncia na gestdo documental no 4mbito do Comando
da Aeronautica.
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2.5 VALORES

Os valores do CENDOC sédo organizagdo, comprometimento ¢ competéncia,

acrescidos dos valores da FAB exarados no Plano Setorial do COMGEP.

3 DIRETRIZES

3.1 EMANADAS DOS ORGAOS SUPERIORES

De acordo com o Plano Setorial do COMGEP (PCA 11-114/2018).

3.2 EMANADAS DO DIRETOR DO CENDOC

3.2.1 Diretrizes Gerais

a) reduzir custos e melhorar a eficiéncia na utilizagdo dos recursos materiais da
Organizagio;

b) manter o foco constante na melhoria continua da organizagido, bem como na
busca de um conjunto de informagdes e indicadores que deem suporte ao
planejamento, o controle e a execug@o na unidade;

¢) modernizar e aperfeicoar todos os processos administrativos da unidade;
d) promover o emprego massivo da tecnologia da informacéo;

e) estimular as iniciativas dos subordinados, desde que obedecida a cadeia de
comando, de modo a receber participacdes de todos os niveis hierarquicos
na solu¢cdo de problemas, bem como propostas que visem melhorar o
desempenho da Organizacéo;

f) fortalecer os recursos humanos, por meio de treinamento, da melhoria da
qualidade do apoio e das instalagdes;

g) fomentar parcerias em prol da qualidade no cumprimenbto da misséo;

h) coordenar e executar os trabalhos do Programa de Trabalho Anual, na sua
area de atuacgio;

1) planejar, executar e controlar as atividades definidas no Regulamento e no
Regimento Interno da unidade;

j) manter a atualizagio tempestiva das NPA e dos Indicadores referentes ao seu
setor;

k) acompanhar a evolugdo dos Indicadores sob responsabilidade do CENDOC; e

1) acompanhar o cumprimento dos prazos previstos para o trAmite da
documentagao.

3.2.2 DIRETRIZES ESPECIFICAS

3.2.2.1 Divisdo de Gestido

A Divisdo de Gestéo desenvolve as seguintes atividades de apoio aos processos

finalisticos ¢ a Dire¢do do CENDOC: elaboracdo de requisi¢des de materiais e servigos, por
meio do setor de Licitagdes; manutengdo, preservacdo e ampliagdo das instalagdes, além de
servigos basicos de infraestrutura, realizados pelo setor de Patrimonio; controle dos materiais,
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especialmente dos bens mdveis permanentes, atribuicdo do setor de Registro; gestdo das
diversas escalas de servico e representagcdes em geral, formaturas e instru¢des de tiro do
efetivo, sdo atribui¢gdes da Secdo de Instrucdo Militar; e, por fim, o incentivo a pratica de
esportes e a manutencdo do preparo fisico, assim como aplicacdo de Teste de
Condicionamento Fisico (TACF), por meio da Se¢@o de Educacio Fisica.

3.2.2.2 Divisdo de Documentacio

3.2.2.2.1 Por meio da Subdivisdo de Arquivologia sdo desenvolvidas atividades relativas ao
fornecimento de requisitos para o aperfeicoamento do Sistema Informatizado de Gestéo
Arquivistica de Documentos da Aerondutica (SIGADAER). Paralelamente, as Normas
relativas a gestdo documental no dmbito do COMAER sdo editadas ou atualizadas e
encaminhadas para aprecia¢do do Grande Comando. Especialmente por meio da realizagdo de
Visitas de Assessoramente Técnico (VAT), o CENDOC promove assessoria aos Grupamentos
de Apoio e OM apoiadas, ocasido em que o efetivo, especialmente os Arquivistas, sdo
capacitados para uma boa gestdo documental no ambito de suas OM.

3.2.2.2.2 A Subdivisdo ainda fomenta e gerencia o processo de Elimina¢do de Documentos,
submetendo a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos da Aeronautica
(CPADAER) as listagens de Eliminagdo que atendem aos requisitos do Arquivo Nacional
para sua efetivagdo, além de assessorar as OM nos aspectos arquivisticos relacionados ao
processo de reestruturacdo da Forga.

3.2.2.2.3 Por meio da Se¢@o de Arquivo Intermediario, a Subdivisdo de Arquivologia executa
a guarda temporaria do Acervo Documental das OM apoiadas pelo GAP-AF, e armazena de
forma segura, em Sala-Cofre, os microfilmes de todo o COMAER.

3.2.2.2.4 Ja a Sec¢do do Arquivo Permanente elabora a programacio para recolhimento dos
acervos documentais de guarda permanente, assessora € acompanha o processo de
recolhimento das OM do COMAER, bem como realiza a custoédia, permite o acesso e
promove a difusdo cultural por meio de exposicdes.

3.2.2.2.5 A Subdivisdo de Biblioteconomia tem a fun¢do de confeccdo de Programas de
Instrucéo das atividades relativas a gestdo das Bibliotecas do Comando da Aeronautica, bem
como exerce o assessoramento as Organizacdes Militares e confecciona as propostas para as
edi¢des ou atualizacdes das publicacdes especificas as atividade dos bibliotecarios e
bibliotecas.

3.2.2.2.6 A Se¢do de Publicagdes ¢é responsavel pelo Controle, Registro e Divulgacdo de
publica¢des convencionais oficiais do Comando da Aeronautica, sendo responsavel direta
para atualizacio do Indice de Publica¢gdes do COMAER, atualmente disponibilizado na
Pagina do CENDOC na INTRAER.



4 METAS E TAREFAS

SETOR SIGLA | CODIGO DAS TAREFAS (*)
Divisdo de Documentagdo DDC | 18DDCO001
Divisdo de Gestao DGE | 18DGE001

Obs: (*) O cédigo mencionado refere-se a 1* tarefa do respectivo setor (sequencial 001).

4.1 METAS/TAREFAS DECORRENTES DE PROJETOS ESTRATEGICOS :

4.1.1 SIGADAER

CODIGO DA PRAZO DA CUSTO
MLTIDA el O TAREFA AR TAREFA ESTIMADO

Extrair o Codigo de Classificagdo ¢ Tabela de
Fornecer 100% dos requisitos Temporalidade para elaborar Planilha em FEV 2018 -
para ajuste no codigo de (T1+T2+T3 Excel.
classificacdo e da tabela de 1T4)/4 x 100 18DDCO001 Formatar Planilha em Excel. MAR 2018 -
temporalidade (moédulo Revisar os codigos e formatacio. ABR 2018 -
arquivisti té dez 2018. isi -

quivistico) at¢ dez Forpecer os requisitos para o Gerente do ABR 2018

Projeto SIGADAER.

Estudar software de Preservagio NOV 2018 -
Fornecer 100% dos requisitos Aproy a software.Qe Presery acao com a1 MAR 2019 i
para o desenvolvimento do (TT+T2+T3 Comissdo de quulsltos Arqu1v1stlco§.
repositorio digital arquivistico | +T4)/4 x 100 18DDC002 Lovartar requisiios para o desenvolvimento | ;5419 -
confiavel até dez 2019. OSOTWAL®

Fornecer os requisitos para o Gerente do NOV 2019 -

Projeto SIGADAER
Fornecer 100% dos requisitos isotgﬁ?é dgsaf(rlfl?‘l’l;fllt:;fo.apllcavels e TUN 2020 -

(V] . .

para o  moédulo  de| (THTT2ZHTIBX I 4ennco03 Lovantar 08 | TedUSIOs - pard 0 oy 9020 -
arquivamento até dez 2020. 100 desenvolvimento do médulo.

Fornecer os requisitos para o Gerente do DEZ 2020 -

Projeto SIGADAER
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4.2 METAS/TAREFAS DECORRENTES DO PLANO SETORIAL

4.2.1 PROJETO SETORIAL: ARQUIVO PERMANENTE

CODIGO DA PRAZO DA CUSTO
META LISIMIGATOLL TAREFA TAREFA TAREFA ESTIMADO
Reformar o Hangar 4 até dezembro | [(T1+T2+T3+T4+T5+ Elaborar projeto de reforma do Hangar 4. JUL 2018 -
de 2019, a fim de recolher a| T6+T7+T8+T9- Elaborar projeto para substituigdo por um
documentagdo permanente das OM| T10+T11+T12+T 18DDC004 telhado que promova isolamento térmico. JUL 2018 i
do COMAER. 13)/13] x 100 Elaborar projeto de armazenagem * JUL 2018 -
. [(TI+T2+T3+ Elaborar projeto de acondicionamento JUL 2018 -
Reformar o Hangar 4 até dezembro . ~ .
de 2019a fim de recolher a T4+T5+To+ Elaborar projeto de elevacdo do piso e JUL 2018 i
. T7+T8+T9-T10+T11+| 18DDC004 |drenagem das dguas pluviais.
documentagio permanente das OM T12+ T 13)/13]
do COMAER. < 100 Modernizar projeto de rede elétrica JUL 2018 -
Modernizar projeto de rede de dados JUL 2018 -
Elaborar projeto de contra incéndio JUL 2018 -
Estabelecer a compartimentagdo do arquivo. JUL 2018 -
Reformar o Hangar 4 até [(T1+T2+T3+ .Plangar i vedagdes, aeracdes, filtros de JUL 2018 )
dezembro  de 20192 fim de T4+T5+T6+ iluminagdo natural.
’ ~ | T7+T8+T9-T10+T11+| 18DDCO004 |Elaborar projeto de climatizagdo e
recolher a documentacdo 12 13V/13 o JUL 2018 -
ermanente das OM do COMAER. TI2+ T 13)/13] iluminagdo.
p x 100 Elaborar projeto de hidraulica. JUL 2018 -
Elaborar projeto do pétio de estacionamento JUL 2018
. R$
Contratar as reformas através da DAM. SET 2018 3.816.000,000
Definir padrio de estante a ser utilizada. MAI 2018 ---
g(:ﬁmr a capacidade de armazenamento por JUL 2018 .
Adquirir estantes autoportantes até|[(T9+T10+T11+T12/4 —— ——
dez de 2020, ) x 100 18DDCO005 Deﬁm.r . as especificidades de SET 2018 .
acondicionamento.
Contratar a empresa fornecedora das estantes NOV 2018 1.800.000,00

através da DAM.
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CODIGO DA PRAZO DA CUSTO
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA ESTIMADO
Instalar o software AtoM através da ATI JUN 2018 ---
Realizar a automogdo da Gestdo [(T13+T14+ Capacitar equipe técnica através da ATI JUN 2018 ---
Documental, através da aquisi¢do T15+T16/4)] 118DDCO006 |Elaborar estudo de descrigdo do acervo. DEZ 2018 -—-
de software AtoM, até dez 2020. x 100 Realizar  preservagdo e acesso  de JUN 2019 —
documentos
*600 m?> - 3 pavimentos - 40.620 caixas
Obs: Os projetos que constam desta meta, estio sendo confecionados pelo Servico de Engenharia do COMAER
4.2.2 PROJETO SETORIAL: ARQUIVO INTERMEDIARIO
CODIGO DA INICIO DA CUSTO
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA | ESTIMADO
Elaborar projeto de reforma do Hangar 3. JUL 2018
Elaborar proj eto para revisdo do telhado que JUL 2018
promova isolamento térmico.
Reformar o Hangar 3 a fim de Elaborar projeto de drenagem das aguas )
acondicionar 0 arquivo | [(T1+T2+T3+T4+T5+ pluviais JUL 2018
intermedidrio das 23 OM | T6+T7+T8+ T9 +T 18DDC007 - - P
apoiadas pelo GAP AF até dez 10)/10] x 100 Modem}zar prOJ'eto de rede elétrica JUL 2018
2019, Modernizar projeto de rede de dados JUL 2018 -
Elaborar projeto de contra incéndio JUL 2018 -
Plangar i vedagdes, aeragdes, filtros de JUL 2018 )
iluminag¢fo natural.
Reformar o Hangar 3 a fim de Elaborar projeto de climatizagdo e iluminagéo. JUL 2018 -
acondicionar o arquivo | [(T1+T2+T3+T4+T5+ Elaborar projeto de hidraulica. JUL 2018 -
intermediario das 23 OM | T6+T7+T8+ T9+T 18DDCO007 | Elaborar projeto patio de formaturas. JUL 2018 -
3}())({1;@5 pelo GAP AF até dez 10)/10]x 100 Contratar as reformas através da DAM. NOV 2018 1.23933;00,00
Definir o software em conjunto com a ATI JAN 2019 ---
Realizar a automocdo da Instalar o software através da ATI MAIO 2019 -—-
Gestdo Documental, através da | [(T9+T10+T11+T12+ 18DDC008 Capacitar equipe técnica através da ATI AGO 2019 -
aquisi¢do de software até dez T13)/5]x 100 Elaborar estudo da gestdo do arquivo. NOV 2019 -
2020. Gerenciar a preservagdo e a consulta de TAN 2020 N
documentos.
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4.2.3 PROJETO SETORIAL: EXPANSAO DA SALA-COFRE.

CODIGO DA INICIODA | CUSTO
META LNIDLE DO TAREFA TAREFA TAREFA | ESTIMADO
Expandir a Sala-Cofre para [(T1+T2+ Cont tElabora.r progieto de exp~a ns(aio. Sal DEZ 2018 -
peanato dos i | TV | tsopcory | Cortn s de oo d o ST ks
originais. x 100 Ire para p ¢ 3.000.000.00
originais
4.2.4 PROJETO SETORIAL: CONSTRUCAO DA SALA DE CUSTODIA DO ACERVO FOTOGRAFICO
CODIGO DA PRAZO DA CUSTO
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA | ESTIMADO
Construir a sala de custddia para | [(T1+T2+T3+T4)/4]x 18DDCO10 E?Et?;?;g%?{gosﬁacggSctll;lslf(?c(i)i.a para JUN 2019 R_$
preservagdo de 20.000 fotografias 100 18DDCO11 preservacio de 20.000 fotografias DEZ 2019 100.000,00
4.2.5 PROJETO SETORIAL: BANCO UNICO DE LEGISLACAO
CODIGO DA PRAZODA | CUSTO
META e TAREFA TAREFA TAREFA | ESTIMADO
Migrar 100% dos dados localizados no
Concluir o novo Sistema de it SISPUBLIC para o SISLAER. pre 208 i
legislagies ¢ publicagoes do [(TI+T2+T3+T4)/4]x 18DDCO13 Ajustes tecmcos’no portal do SISLAER no MAIO 2018 )
. 100 SOPHIA. (através da DTI)
COMAER até dez. 2018. Migrar 100% dados do BLAER para o
(V]
18DDCO014 SISLAER DEZ 2018 -
. . Migrar 100% dados do LEGIS para o
Copclulf 0 novo Slstfima de [(T1+T2+T3+T4)/4]x 18DDCO015 SISLAER DEZ 2018
legislagdes e publicagdes do 100 Reali ] n o de TO’
COMAER até dez. 2018. 18DDCO16 | . catzar ‘evatiamento de TS Pam @1 pEz 2018 -

inser¢do no SISLAER
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4.2.6 PROJETO SETORIAL: REDE DE BIBLIOTECAS INTEGRADAS DA AERONAUTICA

CODIGO DA PRAZO DA CUSTO
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA | ESTIMADO
Produzir documento baseado nos relatorios JUN
Concluir o plano de integragdo de [(T1+T2)72] 18DDCO17 das VAT de 2016 — 2017. 2018 )
Bibliotecas (PCA) até margo de < 100 Enviar plano de integracdo da Rede BIA o
2018. 18DDCO018 | para a Divisdo de Legislagio do COMGEP | JUL 2018 -
como minuta.
o I o Realizar Visitas de  Assessoramento
N (.16 blbllotecgg/N 18DDCO019 | Técnico, identificando as necessidades das | DEZ 2021 RS
de bibliotecas visitadas o 160.000,00
bibliotecas.
- N° de bibliotecas / N° L
Integrar 100% das Bibliotecas do o1 Adquirir licengas do Software para as RS
COMAER na Rede BIA. de bibliotecas com | 18DDCO20 | pipti ecas inseridas na Rede BIA DEZ2021 | 850.000,00
software padrdo
N° de bibliotecas / N® Acompanhar a execugio e implantacdo de RS
de bibliotecas com 18DDCO21 P i panta¢ DEZ 2021
~ softwares de gerenciamento de Bibliotecas. 160.000,00
software padrio
4.2.7 PROJETO SETORIAL: PORTAL DE SOLICITACAO DE NUMERO SECUNDARIO
CODIGO DA PRAZO DA CUSTO
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA | ESTIMADO
Concluir o novo portal de [(T1+T2+ 18DDC022 El;gorar Base de Dados Piloto. (através da | ;416201 .
solicitagdo de niimero secundario T3 T4)/4] Proceder com o5 festes do Banco de Dados
até jul.2018. x 100 18DDC023 ' . MAIO 2018 -
Piloto (através da DTI)
18DDC024 F azer homologagdo junto aos clientes JUN. 2018 )
. solicitantes da ferramenta (através da DTI)
Concluir o novo portal de [(T1+T2+ -
C , . Encaminhar ao COMGEP os resultados e
solicitacdo de numero secundario T3 T4)/4] pareceres com o intuito de elaborar uma
até jul.2018. x 100 18DDCO025 PCA de Implementagio do Sistema. JUN 2018 -
(através da DTI)
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4.3 METAS/TAREFAS DECORRENTES DE ORDEM SUPERIOR OU SISTEMICA:

4.3.1 FORNECER REQUISITOS ARQUIVISTICOS RELATIVOS AO SIGADAER

CODIGO DA PRAZO DA CUSTO
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA | ESTIMADO
Atender oportunamente 100%| (NDA/ND)x 100 Receber as demandas das OM no COMAER NOV 2018 -
das demandas por requisitos| (NDA=ntmero de Submeter as demandas 8 Comissdo de Requisitos | DEZ 2018 -
arquivisticos  relativos  ao| demandas atendidas; 18DDC026 E b da Comissio 3 OM
SIGADAER surgidas dentro do|  ND=numero de neaminiar-o - parecer da  LOMISsao - a DEZ 2018 -
exercicio demandas totais) solicitante

4.3.2 ASSESSORAR OS GRUPAMENTOS DE APOIO/OM APOIADAS QUANTO AS ATIVIDADES DE PROTOCOLO E ARQUIVO -

(VISITA DE ASSESSORAMENTO TECNICO - VAT)

CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA CUSTO
Preparar a documentag@o antecedente as missdes
do 1° semestre (Portarias, Oficios de comunicago
L - (NG_V/NTG) x 100 as OM visitadas, Ordens de Servigo, FISPA, 30 ABR 2018
Visitar at¢ jun. 2018, | (NGV=numero de GAP 18DDC027 | Check-list de missdo, dentre outros)
25% dos GAP visitados; NTG= - — 2
nimero totajl de GAP) Realizar as visitas 30 JUN 2018 | R$ 152.000,00
Emitir os relatérios para os Grupamentos de
N 30 JUN 2018 -
Apoio visitados
Preparar a documentag@o antecedente as missdes
do 1° semestre (Portarias, Oficios de comunicagdo
.. . (NGV/NTG) x 100 as OM visitadas, Ordens de Servico, FISPA, 31JUL 2018
Visitar até dez. 2018, | (NGV=numero de GAP Check-list de missio. d
75% dos GAP visitados: NTG= 18DDC028 eck-list de missdo, dentre outros)
nimero to tajl de GAP) Realizar as visitas em 75% dos GAP 30 NOV 2018 | R$ 228.000,00
Emitir os relatérios para os Grupamentos de 30 DEZ 2018
Apoio visitados no 2° semestre
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CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA CUSTO
Preparar a documentagdo antecedente as missdes
do primeiro semestre (Portarias, Oficios de
Visitar até jul. 2019 (Ng\l\i Vrgggz) )((i; (()“?AP comunica¢io és.OM visjtadas, Ordens de Servigo, 30 MAR 2019 )
50% dos GAP : > visitados: NTG= FISP'A, Chec'k—'hst de missdo, dentre outros)
nlmero totajl de GAP) Realizar as visitas em 50% dos GAP 30JUL 2019 | R$ 190.000,00
Emitir os relatérios para os Grupamentos de
N o 30 JUL 2019 -
Apoio visitados no 1° semestre
Preparar a documentag@o antecedente as missdes
(NGV/NTG) x 100 do pr@meiro ‘ semestre. (Portarias, Oficios ‘ de 31 JUL 2019 i
Visitar até nov. 2019, | (NGV=numero de GAP comunicagao as.OM Vls.ltafl as, Ordens de Servico,
50% dos GAP ’ visitados: NTG= FISP'A, Chec'k—'hst de missdo, dentre outros)
nlimero fo ta,l de GAP) Realizar as visitas em 50% dos GAP 30 NOV 2019 | R$ 190.000,00
Emitir os relatorios para os Grupamentos de 30 DEZ 2019 i
Apoio visitados no 1° semestre

4.3.3 MANTER ATUALIZADAS AS NORMAS DE RESPONSABILIDADE DO CENDOC RELACIONADAS AO SISDOC

META INDICADOR CODIGO DA TAREFA PRAZO DA CUSTO
Revisar Legislagdo Arquivistica em vigor que dé subsidios
para a edicdo da publicacdo referente ao Sistema de MAT 2018 )
Documentacdo da Aeronautica (Norma de Sistema do
SISDOC)
(NNA/NTN) x 100 Editar publicagio MAI 2018
) . Revisar texto da publicagdo MAI 2018
Atualizar , 25% das| (NNA= fumero de Enviar publica¢do para o COMGEP para aprovagéo MAI2018 -
normas até dez. 2018 | normas atualizadas; - —— — - - —
NTN= ntmero total de Revisar Leglslagao Arqulwstlca em vigor que dé subsidios
normas) para a edi¢do da publicacdo .referente a Politica Especificade| MAI 2018 -
Documentacdo da Aeronautica (DCA 14-6)
Editar publicagao JUN 2018 -
Revisar texto da publicacio JUL 2018 -
Enviar publica¢io para 0o COMGEDP para aprovagio AGO 2018 -
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META INDICADOR CODIGO DA TAREFA PRAZO DA CUSTO
Revisar Legislagdo Arquivistica em vigor que dé subsidios
para a edigdo de publicacdo referente a Gestdo de| MAR 2019 -
Documentos do COMAER
(NNA/NTN) x 100 Editar publicagio ABR 2019 -
Revisar texto da publica¢io MAI2019 -
Atualizar 25% das| (NNA= namero de 18DDC032 Enviar publicagdo para o COMGEP para aprovagéo JUN 2019 -
normas até dez. 2019| normas atualizadas; Revisar Legislagdo Arquivistica em vigor que dé subsidios
NTN= numero total de para a publicagdo referente a Correspondéncia e Atos| JUL 2019 -
normas) Oficiais do COMAER (ICA 10-1)
Editar publicagio AGO 2019 -
Revisar texto da publicago SET 2019 -
Enviar publicagdo para o COMGEP para aprovagio OuUT 2019 -
(NNA/NTN) x 100 Revisar Legislagio Arquivistica em vigor que dé subsidios
Atualizar 25% das| (NNA=nimero de para a publicagfo referente a Recolhimento de documentos| MAR 2020 -
normas até dez. 2020| normas atualizadas; 18DDC033 |de guarda permanente do COMAER (NSCA 214-2)
NTN= nimero total de Editar publicagio ABR 2020 -
normas) Revisar texto da publicago MAI 2020 -
Enviar publica¢do para o COMGEP para aprovacgéo JUN 2020 -
(NNA/NTN) x 100 Revisar Legislagdo Arquivistica em vigor que dé subsidios
Atualizar 25% das (NNA= m’nnerg de para a publicacdo referente a Classificacdo e Avaliagdo de| JUL 2020
normas até dez. 2020 | Rormas atualizadas; | 18DDCO033 Dolcumento.s d0~ COMAER (ICA 214-3)
NTN= ntmero total de Editar publicago AGO 2020 -
normas) Revisar texto da publicacio SET 2020 -
Enviar publicagdo para o COMGEP para aprovacgio OUT 2020 -
Revisar Legislagdo Arquivistica em vigor que dé subsidios
(NNA/N TN), x 100 para a publica¢do referente a Rotinas de Protocolo (NSMA | ABR 2021
Atualizar 25% das (NNA= flumero de.: 214-1)
normas até dez. 2021 normis ) atualizadas; | 18DDC034 Editar publicacio MAI 2021 i
E(;l;an;S)n tmero total de Revisar texto da publicagéo JUN 2021 -
Enviar publicagdo para o COMGEP para aprovagéo JUL 2021 -
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4.3.4 MANTER OS ARQUIVISTAS ATUALIZADOS QUANTO A POLITICA DE DOCUMENTACAO NO COMAER

CODIGO DA PRAZO DA CUSTO
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA | ESTIMADO
(NAT/NAI) x 100 Elaborar estratégia de capacitagdo dos Arquivistas
Capacitar anualmente | (NAT=  nimero de 18DDC035 por ocasido das VAT ABR 2018 )
70% dos Arquivistas | Arquivistas  treinados; 18DDC036 | Preparar material para treinamento dos arquivistas MAIO 2018 -
recém-incorporados a | NAI=  numero de
Forca Arquivistas 18DDC037 Realizar treinamento de Arquivistas durante as VAT DEZ 2018 -
incorporados)
' ~ (NRR/NRP) X 100 18DDC038 Elaborar planejamento ¢ ag¢des preliminares de MAIO 2018 )
Realizar uma reunido | (NRR=  numero de encontro anual
de arquivistas | reunides realizadas; 18DDC039 | Convidar Arquivistas e participantes do evento JUN 2018 -
anualmente NRR=  ntmero de 18DDC040 | Realizar o evento OUT 2018 -
reunides planejadas) 18DDC041 Avaliar o evento por meio de debriefing OUT 2018 -
4.3.5 CONSOLIDAR EM RELATORIOS OS INDICADORES DE CONCENTRACAO DOS GAP
CODIGO DA PRAZO DA CUSTO
META INIVIEEIDOI TAREFA TAREFA TAREFA | ESTIMADO
Analisar e inserir (NRI/NRR) x 100 18DDC042 | Inserir em planilha os indicadores recebidos dos GAP | DEZ 2018 -
.. | (NRI=  numero de 18DDC043 Elaborar relatorio de indicadores de concentragdo DEZ 2018 -
anualmente em relatério - L
100%  dos  dados relatdrios inseridos;
. NRR=  ntimero de 18DDC044 | Disponibilizar o relatdrio para a Direcio DEZ 2018 -
enviados pelos GAP iy .
relatdrios recebidos)

4.3.6 ATENDER AS SOLICITACOES DE ASSESSORIA DAS OM DO COMAER QUANTO AS ATIVIDADES DE PROTOCOLO E

ARQUIVO
CODIGO DA PRAZO DA CUSTO
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA | ESTIMADO
Atender, (NAA/NTA) x 100 18DDC045 Receber as demandas de assessoria NOV 2018 -
oportunamente, 100% (NAA= nuimero de 18DDC046 | Submeter as demandas a Subdivisdo de Arquivologia DEZ 2018 -
das solicitagdes de | assessorias atendidas;
assessoria das OM do | NTA= nimero total de 18DDC047 | Encaminhar parecer do CENDOC a OM solicitante DEZ 2018 -

COMAER

assessorias solicitadas)
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4.3.7 PROMOVER A ELIMINACAO DE DOCUMENTOS NA FORCA AEREA (LED)

CODIGO DA PRAZO DA CUSTO
META e TAREFA TAREFA TAREFA | ESTIMADO
18DDC048 |Analisar as LED enviadas pelas OM pelo CENDOC DEZ/2018 -
18DDC049 Intgragu (enyw e receblmentqs das LED reprovadas e aprovadas e DEZ/2018 i
retirada duvidas), com o Arquivo Nacional.
Homologar as LED aprovadas pelo Arquivo Nacional pela
18DDC050 CPADAER ABRIL/2018 -
18DDCO51 Ig;rglglnga}: as LED aprovadas pelo Arquivo Nacional pela NOV/2018 i
Real}%ar dugs 18DDCO052 |Enviar LED homologada ao Arquivo Nacional MAIO/2018 -
g:;/TBZSER arZ 18DDCO053  |Enviar LED homologada ao Arquivo Nacional DEZ/2018 -
homologacio p de (NRR/2) x 100 Assessorar as OM na elaboragdo e publicagio de Edital de Ciéncia de
Lot oo o] NRR=ntimero de | 18DDC054  |Eliminagiio de Doc. no DOU ¢ BCA das LED autorizadas de| MATO/2018 -
elimiia 5o de reunides realizadas eliminac@o pelo Arquivo Nacional
documeitos Assessorar as OM na elaboragdo e publicagio de Edital de Ciéncia de
anualmente 18DDCO055 |Elimina¢do de Doc. no DOU e BCA das LED autorizadas de| DEZ/2018 -
eliminag@o pelo Arquivo Nacional
18DDCO56 Enviar copia da publ’lcagao do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de MAIO/2018 i
Documentos ao Arquivo
18DDCO57 Enviar copia da publilcagao do Edital de Ciéncia de Eliminago de DEZ/2018 i
Documentos ao Arquivo
18DDC058 R@ce.ber o Termo de Ehmlnagfio de Documentos das OM apds JUL/2018 i
eliminacdo de toda documentagio relacionada
Realizar duas| (NRR/2)x 100 Receber o Termo de Eliminacdo de Documentos das OM apds
reunides da| (NRR= numero de 18DDC059 eliminacdo de toda documentagdo relacionada FEV/2019 i
CPADAER  para|reunides realizadas)| 18DDCO060 |Publicar Termo de Eliminagdo de Documentos em DOU e BCA JUL/2018 -
h(?mologagao de 18DDC061 Publicar Termo de Eliminagdo de Documentos de 2017 em DOU e FEV 2019 i
Listagens de (NRR= niimero de BCA
eliminagio de reunides realizadas) Enviar copia da publicagio em DOU e BCA do termo de
documentos 18DDCO062  |Eliminagdo de Documentos ao Arquivo Nacional e OM| DEZ 2019 -
anualmente correspondente.
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4.3.8 FOMENTAR E MONITORAR A IMPLEMENTACAO DO PROJETO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL (AFD)

CODIGO DA PRAZO DA CUSTO
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA | ESTIMADO
Receber os dados padronizados das unidades envolvidas JAN/18 )
referentes dezembro-2017 e janeiro-2018:
Enviar Relatorio ao COMGEP referente a dezembro-
. FEV/18 -
Enviar 2017/janeiro-2018:
bimestralmente a0 18DDCO63 Receber os dadqs padronizados das unidades envolvidas MAR/18 }
COMGEP relatério (NRE/6) x 100 referentes a fevereiro/marco-2018:
. (NRE= numero de Enviar Relatorio ao COMGEP referente a fevereiro/marco-
a respeito da .- ABR/18 -
implantacio do relatorios 2018; : : :
1mp 4 enviados) Receber os dados padronizados das unidades envolvidas MAL/18 )
projeto  AFD  no referentes a abril/maio-2018;
COMAER. Enviar Relatério ao COMGEDP referente abril/maio-2018; JUN/18 -
18DDCO63 Receber os dadqs padronizados das unidades envolvidas JUL/18 )
referentes a junho/julho-2018;
Enviar Relatério ao COMGEP referente junho/julho-2018; AGO/18 -
Enviar Receber os dados padronizados das unidades envolvidas SET/18 )
bimestralmente  ao RE/6) x 100 referentes a agosto/setembro-2018:
COMGEP relatério (II\{IE: ) X d Enviar Relatorio ao COMGEDP referente agosto/setembro-2018; OUT/18 -
a  respeito da (N NUMETO €€ | 18DDC063  |Receber os dados padronizados das unidades envolvidas NOV/18
. - relatorios . B
implantacéo do ad referentes a outubro/novembro-2018;
projeto  AFD no enviados) Enviar Relatéorio ao COMGEP referente outubro/novembro- DEZ/18 )
COMAER. 2018.
4.3.9 CONTROLAR E EXECUTAR AS ATIVIDADES RELACIONADAS A MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA NAS OM
CODIGO DA PRAZODA | CUSTO
META e TAREFA TAREFA TAREFA | ESTIMADO
Realizar levantamento da massa documental DEZ 2018 -
) o Assessorar quanto aos procedimentos da SPADAER DEZ 018 -
Realizar as visitas [(T1+T24T3+ Conferir as atividades de classificacio e avaliagdo dos DEZ 2018 i
de 'assessoramecr;;?[ T4+TS)/5] x100 18DDC064 | documentos de acordo com a SPADAER
tecnico  nas Avaliar o estado de conservacio dos documentos DEZ 2018 -
solicitantes Orientar quanto as recomendagdes de gestdo e preservagio dos | o 01 ]

documentos
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4.3.10 PLANEJAR, EXECUTAR E CONTROLAR AS ATIVIDADES RELACIONADAS AO ARQUIVO PERMANENTE DO COMAER

CODIGO DA PRAZO DA CUSTO
META e TAREFA TAREFA TAREFA | ESTIMADO

Assessprar quanto aos procedimentos do DEZ 2018 )
recolhimento de documentos permanentes

Supervisionar o recolhimento Avaliar o estado de conservagdo dos documentos

. +T2+T3+ -

do Arquivo Permanente das [¥41) /;llizx 11(;% 18DDCO065 | permanentes DEZ 2018

OM extintas Conferir o termo e a relagdo de recolhimento DEZ 2018 -
Plangjar o recebimentos dos documentos DEZ 2018 )
permanentes

8102/901-1T VOI

4.3.11 PLANEJAR, EXECUTAR E CONTROLAR AS ATIVIDADES RELACIONADAS AO BANCO UNICO DE LEGISLACOES

(SISLAER)
CODIGO DA PRAZO DA CUSTO
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA | ESTIMADO
Capacitar a equipe para a realizagdo da )
Migrar 100% dos dados contidos 18DDC066 migracdo de Software. JAN2013
no SISPUBLIC para o Software | [(T1+T2+T3)/3]x 100 18DDC067 | Acompanhar a execugdo da migrago ABR 2018 -
Sophia 18DDCO68 Venﬁcay possiveis divergéncias nos MAIO 2018 )
dados migrados
Atualizar a NSCA 5-1 “Confeccéo e 18DDC069 Solicitar sugestdes as OM elaboradoras SET 2018 -
Lo [(T1+T2)/2] - ——
controle de publicacdes do Comando Revisar a NSCA 5-1 incluindo as
AR x 100 18DDC070 ~ . DEZ 2018 -
da Aerondutica” até jan.2019 sugestdes pertinentes.
. Registrar no Sistema todas as publica¢des
. o .Quafl tldaQe de’ . 18DDCO071 enviadas que seguem a normativa da | MAIO 2018 -
q gu
Disponibilizar 100% das | publicagdes disponiveis NSCA 5-1
publicagdes enviadas ao CENDOC no SISLAER / - — -
para consulta quantidade total de DISP.O nibilizar no Sistema  todas as
ublicacdes registradas 18DDCO072 | publicagdes enviadas que seguem a | DEZ 2018 -
P ¢ & normativa da NSCA 5-1.
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4.3.12 PLANEJAR, EXECUTAR E CONTROLAR AS ATIVIDADES RELACIONADAS A REDE BIA

CODIGO DA PRAZO DA CUSTO
MIIES LINTD L% T0A0LES TAREFA LIS TAREFA | ESTIMADO
N° de bibliot d Realizar Visitas Técnicas de
Inteerar 10% das Bibliotecas da COlid AlEll{O /eIfIaOs deo 18DDCO073 | Assessoramento Técnico as Bibliotecas a| DEZ 2018 62.000,00
Redi ' bibliotecas inseridas na serem integradas no ano de .2018'
Rede 18DDC074 Acompanhar a execugdo e 1mpl.anf[a(;ao de DEZ 2018 )
softwares de gerenciamento de bibliotecas.
Concluir a NSCA 212-2 “Rede de 18DDCO75 g?;fgtiiscﬁl élzg;jafgzrzgfoﬁéu%‘zj‘f,de OUT 2018 -
Bibliotecas integradas da [(T1+T2)/2]x 100 p - grac — ——
AcronAutica” 18DDCO76 Encaminhar a Divisdo de Legisla¢do do NOV 2018 )
COMGEP a minuta da NSCA 212-2
Realizar Visitas Técnicas de
18DDC77 Assessoramento Técnico as Bibliotecas a| DEZ.2018 -
. N° de bibliotecas / N° de serem centralizadas.
Elaborar Plano de Centralizagdo de bibli - . —
Bibliotecas do COMAER ibliotecas a serem Encaminhar a D1V}sao de Legislagdo do
centralizadas visitadas COMGEP a minuta da PCA de
18DDC078 N o DEZ 2018 -
Centralizacdo  de  Bibliotecas  do
COMAER.
N° de bibliotecas do . _
- Realizar levantamento das Bibliotecas
0 o
g;giazfgzelzoz/gl ;ias Bibliotecas na biﬁgffgfig dgsena 18DDCO79  |que ndo estdo inseridas na Rede BIA,| FEV 2019 | R$ 62.000,00
) Rede para realizacdo de VAT.
N¢ de bibliotecas do . -
o1 Realizar levantamento das Bibliotecas
0 o
g‘;giagttg‘;elzog’oz‘éas Bibliotecas na bibclgi\chafilis/tei dg:na 18DDCO80 | que ndo estdo inseridas na Rede BIA,| FEV 2020 | R$ 62.000,00
) Rede para realizacdo de VAT.
N° de bibliotecas do . _
S Realizar levantamento das Bibliotecas
0 o
gnglantt’i‘rd IZOZ/(;zf,aS Bibliotecas na bib(iiOiVIAEili/ Ii dden 18DDCO81 | que ndo estdo inseridas na Rede BIA,| FEV 2021 | R$62.000,00
ede ate dez. © ecaﬁe d:e asna para realizacdo de VAT.
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4.3.13 ASSESSORAR AS BIBLIOTECAS DO COMAER, VISANDO A INTEGRACAO DA REDE BIA

CODIGO PRAZODA| CUSTO
META e DA TAREFA TAREFA TAREFA |ESTIMADO
Realizar VAT em 50% das| N° de bibliotecas do Encaminhar ao Estado Maior do COMGEP Oficio
Bibliotecas do COMAER, anualmente| COMAER /N°de | 18DDCO082 |apresentacdo de justificativas ¢ programacdo de| JUN 2018 -
até que a integrac@o seja concluida. bibliotecas visitadas missdes de Visita de Assessoramento Técnico.

4.3.14 MANTER E PROMOVER INTERCAMBIO COM ORGAOS NORMATIVOS, PROFISSIONAIS DE BIBLIOTECARIOS E

ENTIDADES BIBLIOTECONOMICAS AFINS.

CODIGO DA PRAZO DA CUSTO
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA | ESTIMDO
Participar anualmente de 2 . 18DDCO83 Reahzar 1.eV.antamento.de eventos que versem sobre a DEZ 2018
[N° de eventos area de Biblioteconomia no ano em vigéncia. -
eventos que versem sobre a articipados/2]x100 Encaminhar solicitagdo de participagdo ao Diretor
area de Biblioteconomia. p P 18DDC084 ¢ p pag DEZ 2018 -
do CENDOC.
18DDCO085 | Realizar levantamento de apoio logistico FEV 2019 -
Realizar o 3° Semindrio | [(T1+T2+T3)/3] 18DDC086 | Realizar levantamento de Palestrantes JAN 2019 -
Nacional de Documentagéo x 100 Preparar e dar publicidade das artes de divulgagdo
18DDCO8T junto ao CECOMSAER. MAR 2019 )
4.4 METAS/TAREFAS PROPRIAS
4.4.1 GERENCIAR AS ATIVIDADES DE ACESSO E DIFUSAO DOS ARQUIVOS HISTORICOS DO CENDOC
CODIGO DA PRAZO DA CUSTO
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA | ESTIMADO
Reahzay exposigdes  em Arquivos ¢ Espagos DEZ 2018 99.443,00
Culturais Brasileiros
Promover acesso e difusdo [(T1+T2+T3+ Realizar exposi¢des relativas as efemérides do
cultural T4)/4] x100 18DDCO38 COMAER nas Organizagdes Militares DEZ2018 )
Realizar exposi¢des tematicas em espagos proprios
do CENDOC DEZ 2018 ]
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CODIGO DA PRAZO DA CUSTO
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA | ESTIMADO
Promover acesso e difusdo [(TI+T2+T3+ Realizar exposi¢des virtuais através do meio digital )
cultural T4)/4] x100 18DDCO8S para difundir e ampliar fronteiras DEZ 2018
4.4.2 DISPONIBILIZAR PLANILHA ATUALIZADA DE NUP (NUMERO UNICO DE PROTOCOLOS) DAS OM DO COMAER
CODIGO DA PRAZO DA CUSTO
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA | ESTIMADO
18DDC089 | Solicitar os documentos com os dados das OM MAIO 2018 -
Atualizar os NUP de 100% (T1+T2+T3 FDDERR grlll\rflllaern toafricl?il(ilr;lcl)hi/[(?ggngg lzc((l)i;j)lizm a Portaria TN 208 -
das OM ‘do COMAER na | ") " 09 I8DDCOT | 1 e rministerial n° 3, de 16 de maio de 2003 AGO 2018 -
planilha de controle - — - - —
18DDC092 Disponibilizar Planilha atualizada na Pagina do OUT 2018 )
CENDOC (intraer), ap6s publicagdo no BCA
4.4.3 ENVIO DE DADOS DE OVNI
CODIGO DA PRAZO DA CUSTO
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA | ESTIMADO
(NIE/NIR) x 100 Receber e analisar dados do COMAE e referentes a )
(NIE= nimero de 18DDC093 OVNI ABRIL/2018
Enviar 100% dos inventarios | inventarios 18DDC094 | Publicar designacdo da comissdo ABRIL/2018 -
de OVNI recebidos ao|enviados; NIR=| 18DDC095 |Elaborar inventario e relatério ABRIL/2018 -
Arquivo Nacional anualmente | nimero de Confeccionar oficio para o Arquivo nacional de
inventarios 18DDC096 | Brasilia para encaminhar o inventario, relatorio, as | ABRIL/2018 -
recebidos) copias dos formularios trafego Hotel
5 COMPOSICAO ORCAMENTARIA
5.1 SERVICOS DE TERCEIROS — VIDA VEGETATIVA — ND 339039 — ACAO 2000— R$ 183.810,00
CODIGO PERIODO TAREFA TOTAL ANO (R$)
18DGE001 JAN a DEZ | Manuten¢do do funcionamento das atividades do CENDOC 183.810,00
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5.2 SERVICOS DE TERCEIROS — SISDOC — ND 339039 — ACAO 2000- R$ 300.000,00

CODIGO PERIODO TAREFA TOTAL ANO(RS)
Realizagdo de Servigos de Microfilmagem, Digitalizagdo e preservacdo de
18DGE003 JAN a DEZ informac¢ao do arquivo existente no CENDOC no ano de 2018 300.000,00
5.3 DIARIAS MILITARES- ND 339015 - ACAO: 2000 - R$ 15.000,00
CODIGO PERIODO TAREFA TOTAL ANO (RS)
17DGE004 JAN a DEZ | Despesas com diarias (militares). 15.000,00
6 CALENDARIO ADMINISTRATIVO
6.1 ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO (ACI)
SEQ EVENTO FREQUENCIA PRAZO DESTINO | LEGISLACAO
| | Calenddrio de prestagdo de  contas prévia com mensal Até 0 15°diadomés | CENDOC | ICA 174-1/2007
indicadores
~ . . N . o 1 . RCA 12-1/2014
2 Prestacdo de Contas e Reunido da Administragio mensal Até 0 10° dia domés | CENDOC ICA 174-1/2007
3 Elaborag@o do PTA anual 31 jan. CENDOC RCA 12-1/2014
4 Auditoria Interna anual 05 jul. CENDOC ICA 174-1/2007
5 Elaboragio do Relatorio de Gestdo Anual 31 dez. CENDOC ICA 174-1/2007
6.2 SECAO DE COMUNICACAO SOCIAL (SCS)
SEQ EVENTO FREQUENCIA PRAZO DESTINO LEGISLACAO
Cumprir o calendario delEnvio mensal de todas as atividades
atividades oficiais do COMAER [realizadas, através do FORMA-CS (Sistema| Mensal (Até o 10° NSCA
1 |(Datas Comemorativas), de|disponibilizado pelo CECOMSAER de dia do més CECOMSAER
~ ~ . 142-1/2017.
acordo com as Instrugdes|controle de produgdo de matéria e subsequente).
emanadas do CECOMSAER atendimento ao calendario do COMAER)
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SEQ EVENTO FREQUENCIA PRAZO DESTINO LEGISLACAO
Variavel. Depende Manual de
do evento. No Eventos da Forca
Atender ao cronograma de minimo, sete dias Aérea
2 |eventos sociais no ambito Mensal uteis para o CENDOC Brasileira/2009.
interno. planejamento até a DCA 14-11/2011.
data de realizago NSCA 900-
da programacio. 1/2013.
Cobertura jornalistica de todas as Va}navel De 1 dia
atividades realizadas elo at¢ 1 semana de CENDOC
o e PEIOI A nual: Seminarios e Encontros.|realizacdo. Na| OUTRAS OM
CENDOC no ambito interno e . - s . ~ ICA 902-1/2016.
3 . Quadrimestral: Exposi¢do.  Didrios:|vernissage, INSTITUICOES
externo. Ex: Exposi¢do, Semana ~ . - : ICA 903-2/2013.
Nacional de Arquivo, Semana do Sempre que houver programagao. inauguragdo ¢ no| PUBLICAS OU
o . ’ ultimo dia. No dia|PARTICULARES
Bibliotecario.
do evento
e No més de outubro
4 g{:n(;izsa do Cadastro Historico A cada dois anos. do ano corrente INCAER ICA 904-1/2013.
' (OUT 2018).
Posterior a realizag¢do dos eventos militares, Ultimo dia il do
5 |Escrituragdo do Livro Histdrico. |operacionais, culturais, sociais e CENDOC ICA 904-1/2013.
. L. ano corrente.
desportivos, em ordem cronologica.
Remessa da Ficha Anual de Fatos No més de fevereiro
6 Histdricos (FAFH). Anual, do ano subsequente. INCAER ICA 904-12013.
7 Elaborz}g:ao do Album Anual. Ultimo dia util do CENDOC ICA 904-1/2013.
Fotografico. ano corrente.
Cerimonia Militar
Semanal/Mensal e Apresentacdo - Regra Geral:
8 |de militares recém-transferidos e Sempre que houver militares I?ONCENDOC Cerimoénia  Militar CENDOC ICA 908-1/2012
N . que se enquadram nestas condicdes.
promo¢do de oficiais e/ou Semanal/Mensal.
graduados.
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SEQ EVENTO FREQUENCIA PRAZO DESTINO | LEGISLACAO
Regra Geral: Trés
meses de
9 [*Passagem de Dire¢éo Bienal ou de acordo com o COMGEP antecedéncia  para CENDOC ICA 908-1/2012
organiza¢ao do
evento.
10 Despedida -de Militar que deixa o|Sempre que houver militares r}ONCENDOC IC{ZEirIi(‘)nia l\sliﬁffalr CENDOC ICA 908-1/2012
Servigo Ativo. que se enquadram nestas condi¢des.
Semanal/Mensal.
Regra Geral: No
11 Ceriménig Militar alusivrfl a0 Dia Anual. mesmo dia _ou no CENDOC ICA 908-1/2012
do Especialista de Aeronautica. primeiro dia util
subsequente a data.
*CerimoOnia Militar alusiva ao
Dia do Aniversario do CENDOC A escolha do
. e de Imposi¢do de “Medalha Anual. COMGEP CENDOC ICA 908-1/2012
Militar”

Obs: Quanto ao evento da Passagem de Direcdo e Aniversario do CENDOC, a Sec¢do de Comunicagdo Social integra um Grupo de Trabalho para
a organizacdo destes eventos, todavia, a parte especifica da SCS se refere a cobertura jornalistica (redagio e fotografia), divulgagdo, elaboracio,
envio de convite ¢ tantas outras atribui¢des e servigos relativos ao acontecimento.

6.3 DIVISAO DE GESTAO (DGE)

SEQ EVENTO FREQUENCIA PRAZO DESTINO | LEGISLACAO
Relag@o nominal dos oficiais disponiveis em cada . Até o 15° dia do més janeiro
I trimestre para sorteio do CPJAER e CEJAER. trimestral /marg¢o/junho/setembro GAP-GL CPPM
2 |Inventario Geral semestral 02 jan e 02 jul CENDOC RCA 12-1/2014
3 | Teste de aptiddo e condicionamento fisico. semestral abril/novembro CDA ICA 54-1/2011
. M T MEDALHISTICA
4 Egécizgfeezoﬁiﬁ‘a Iggdalha Merito Aeronautico”, anual 31 mar. COMGEP | AERONAUTICA
cao. BRASILEIRA
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SEQ EVENTO FREQUENCIA PRAZO DESTINO | LEGISLACAO
Indicacs dalha  “Mérito  Sant MEDALHISTICA
5 | Dot do it o o oivie do CENDOC anual 23 mar. COMGEP | AERONAUTICA
umont”, de ares e civis do . BRASILEIRA
6 |PLAMOYV - elaboragio. anual 31 mar. CENDOC ICA 30-4/2014
Encaminhar proposta PLAMENS-EXT, ICA 37-3/2002
7| PLAMTAX do ano scguinte. anual 31 mar. COMGEP | 104 121012009
Encaminhar ao COMGEP, para andlise e
g | aprovagdo, as necesmda,d.es de material anual 31 mar. COMGEP PCA 30-15/2014
permanente para o exercicio em curso, de
maneira consolidada e priorizada.
Confeccionar o plano de avaliacdo de oficiais e . ICA 36-4/2015
? | graduados. anual 31 maio CENDOC | 10A 39:17/2013
10 | Remessa do PLAMOV. anual 31 maio COMGEP ICA 30-4/2014
Realizar a conferéncia anual de material carga do .
11 CENDOC. anual 30 jun. CENDOC RADA
12 | Proposta para inclusdo no PLAMENS BR. anual 31 ago. DEPENS ICA 37-109/2001
o N f Aot MEDALHISTICA
13 gjslfjgges para medalha “Meérito Bartolomeu de anual 30 set. COMGEP | AERONAUTICA
' BRASILEIRA
14 | Elaborar o plano de férias. anual 31 out. CENDOC RCA 34-1/2005
15 | Enviar fichas de avaliagdo de oficiais. anual 30 nov. SECPROM ICA 36-4/2015
16 | Enviar fichas de avalia¢do de graduados. anual 31 dez. CPG ICA 39-17/2013
6.4 DIVISAO DE DOCUMENTACAO (DDC)
s SETOR RESPONSAVEL ~
SEQ EVENTO FREQUENCIA PRAZO NO CENDOC DESTINO | LEGISLACAO
s Até 0 5° dia do DIVISAO DE
1 | Reunido SPADAER mensal més DOCUMENTACAO CENDOC ICA 214-3/2016
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7 INSPECOES

7.1 INPECAO DO COMGEP

Sera realizada em agosto de 2018, conforme PCA 11-114/2018.

7.2 INSPECAO A REALIZAR

O CENDOC realizaré inspegéo sistémica ao Servigo Geral de Correspondéncia
e Arquivo da Aeronautica (SEGECAE), sua tinica Organizac¢do subordinada, no 2° semestre
de 2018.

7.3 PROGRAMA DE ASSESSORAMENTOS TECNICOS E VISITAS TECNICAS

A programacdo do CENDOC para o ano de 2018 contempla visitas de
assessoramentos técnicos as Organizacdes do COMAER que se encontram definidas no
Calendario Administrativo descrito no item 6 deste Plano.

8 INFORMACOES COMPLEMENTARES

8.1 INSTRUCAO TERRESTRE
a) TACF (1° periodo): Mar/2018; e
b) TACF (2° periodo): Out/2018.

8.2 EVENTOS DIVERSOS A SEREM REALIZADOS PELA OM:

a) Aniversario do CENDOC: Mai/2018.
8.3 CURSOS

Serdo realizados cursos, considerados fundamentais para a aquisicdo de
conhecimento, a fim de capacitar e atualizar técnicas e procedimentos dos profissionais da
area Administrativa, de Arquivologia e de Biblioteconomia do CENDOC, conforme
planejamento a ser realizado a partir da divulgacdo do calendario de cursos do Arquivo
Nacional e entidades publicas e privadas disponiveis para 2018, conforme tabela abaixo:

CURSO CUSTO

Cursos do Arquivo Nacional -

Cursos de Arquivologia da Marinha do Brasil e do Exército Brasileiro -

Eliminagdo de Documentos Publicos Modernos R$ 8.335,00
Gestdo de Documentos Publicos R$ 12.190,41
Gestdo de Documentos Eletronicos R$ 13.585,00
STAFI WEB R$ 3.820,00
Elaboragdo de Termo de Referéncia e Projeto Bésico R$ 4.131,00
SCDP R$ 3.897,00
Secretariado com foco em Gestio R$ 3.930,47
Gestéo e fiscaliza¢do de Contratos RS 4.628,36
Legislag@o de Pessoal no Servigo Publico R$ 4.161,16




66/100 ICA 11-106/2018
Continuacio do Anexo B - Programa de Trabalho Anual do CENDOC

9 DISPOSICOES FINAIS

9.1 Os chefes de Assessoria, de Divisdo ¢ de Se¢do deverdo avaliar constantemente os
resultados obtidos apds a execugdo de suas tarefas, implantando e propondo medidas, visando
o aperfeicoamento deste Programa de Trabalho.

9.2 O PTA devera ser distribuido ao Diretor do CENDOC, aos Chefes de Assessoria, de
Divisdo e de Se¢do, cabendo-lhes a redistribui¢do controlada, sempre que necessario, de parte
ou do todo, no Ambito de suas areas de competéncia.

9.3 O Programa de Trabalho de 2018 serd implementado, cabendo a responsabilidade de
execucgdo aos Chefes de Assessoria, de Divisdo e de Segdo.

9.4 Considerando que cada tarefa devera ser gerenciada de acordo com um plano previamente
estabelecido, o continuo acompanhamento € imprescindivel para permitir as devidas corregdes
quando se fizerem necessarias;

9.5 Este Programa de Trabalho sera revisado anualmente, em atendimento a Sistemadtica de
Planejamento Militar da Aerondutica.

9.6 Considerando-se como possivel fator adverso ao Programa de Trabalho 2018, a
insuficiéncia dos recursos alocados, as medidas para a solugdo dos problemas decorrentes
serdo levadas ao conhecimento ¢ apreciagdo a Direcdo do CENDOC, que submetera, caso
necessario, ao Comandante-Geral de Pessoal.

9.7 Os casos ndo previstos nesta Instrugdo serdo resolvidos pelo Diretor do CENDOC.
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1 ORGANIZACAO MILITAR

1.1 MISSAO

O Instituto de Psicologia da Aeronautica (IPA), Organizagdo do Comando da
Aeronautica (COMAER) prevista pelo Decreto n° 6.834, de 30 de abril de 2009, tem por
finalidade desenvolver ac¢des nos diversos campos da Psicologia, oferecendo o suporte
especializado as Organizagdes Militares (OM) e ao pessoal, no ambito do COMAER.

1.2 COMPETENCIAS

Ao IPA compete:

a) orientar, normatizar, coordenar e supervisionar tecnicamente as acdes que
garantam a eficiéncia e a eficicia das atividades de Psicologia,
desenvolvidas no ambito do COMAER, com vistas a manutencdo ¢
restituicdo da operacionalidade, dos processos administrativos e do
comando;

b) aplicar e gerenciar a aplicagdo do EAP, através dos psicologos do SISPA,
para fins de selecdo de candidatos aos quadros, cursos, estagios e cargos do
COMAER;

c) pesquisar, desenvolver e divulgar novas técnicas e metodologias de interesse
para a sua atuacao;

d) promover a atualizagdo técnica, metodologica e de procedimentos a serem
adotados pelos psicdlogos do SISPA;

e) viabilizar o intercAmbio técnico-especializado com organizacdes afins, civis
e militares, no Pais e no exterior, bem como com os Conselhos Federal e
Regional de Psicologia, no que se refere a assuntos de sua responsabilidade;

f) emitir pareceres atinentes a questdes que envolvam avaliagdo psicoldgica
para apoio juridico, observado o Cddigo de Etica Profissional dos
Psicélogos;

g) prestar ao COMGEDP assessoria relativa a classificagdo e a movimentagio de
profissionais de Psicologia, bem como as necessidades de treinamento do
pessoal envolvido; e

h) elaborar, distribuir e atualizar as normas do SISPA.

1.3 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

1.3.1 O IPA tem a seguinte estrutura bésica:
a) Dire¢do (DIRER);
b) Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos (DRHUM);
¢) Divisdo de Selecdo (DISEL);
d) Divisdo de Pesquisa e Desenvolvimento (DPESQ);
e) Divisdo de Psicologia Operacional Aplicada (DPOA); e
f) Divisdo de Psicologia Clinica (DPCLIN).
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1.3.2 A Diregdo ¢ composta pela Diregdo (DIRER), Vice-Direcdo (VICER), Secdo de
Controle Interno (SCON), Se¢do de Planejamento, Or¢amento e Gestdo (SPOG), Secdo de
Inteligéncia (SI), Se¢do de Comunicacdo Social (SCOMS), Se¢do de Documentagido e
Informagdo (SDI), Assessoria Juridica (AJUR), Secretaria (SEC), Sec¢do de Informatica
(SINFO) e Conselho Técnico Superior (CONSUP)

1.3.3 A Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos (DRHUM) ¢ composta pelo
Chefe, Se¢do de Desenvolvimento Organizacional (SDO), Se¢do de Desenvolvimento de
Pessoal (SDP) e Se¢o de Capacitagio (SC).

1.3.4 A Divisdo de Selegdo (DISEL) € composta pelo Chefe, Secdo de Planejamento (SPL),
Secdo de Execugdo (SEXEC), e Segdo de Controle (SCO).

1.3.5 A Divisao de Pesquisas e Desenvolvimento (DPESQ) é composta pelo Chefe, Se¢io de
Desenvolvimento de Projetos (SDPJ) e Secdo de Psicometria e Estatistica (SPE).

1.3.6 A Divisdo de Psicologia Operacional Aplicada (DPOA) é composta pelo Chefe, Secdo
de Analise e Preven¢ao de Acidentes (SAPA) e Se¢do de Aperfeigoamento Técnico (SAT).

1.3.7 A Divisdo de Psicologia Clinica (DPCLIN) é composta pelo Chefe, Secdo de Psicologia
Clinica (SPC) e Se¢ao de Pericia Psicoldgica (SPP).

1.4 VISAO

Ser um dos mais reconhecidos Institutos do COMAER, por atuar com
destacado padrdo militar, elevados valores éticos e excelente capacidade técnica, em prol do
fortalecimento da operacionalidade da Forca Aérea Brasileira..

1.5 VALORES

Ser um dos mais reconhecidos Institutos do COMAER, por atuar com
destacado padrdo militar, elevados valores éticos e excelente capacidade técnica, em prol do
fortalecimento da operacionalidade da For¢a Aérea Brasileira.

2 DIRETRIZES

2.1 EMANADAS DOS ORGAOS SUPERIORES

De acordo com o Plano Setorial do COMGEP (PCA 11-114/2018).
2.1.1 DIRETRIZES GERAIS

a) Foco na Missdo: todas as agdes desenvolvidas deverdo estar relacionadas
direta ou indiretamente com a Missdo institucional do IPA. A atuacdo do
Instituto estara coerente com as diretrizes gerais do COMGEP e do
COMAER, incluindo a racionaliza¢do dos processos e a eficiéncia na cadeia
administrativa, conforme previsto na reestruturacdo da For¢a Aérea 100.

b) Visdo sistémica: todos deverdo ter em mente que as atividades
desenvolvidas no dmbito de cada setor sdo influenciadas e influenciam as
atividades de outros setores, numa dindmica de interdependéncia. Todos
juntos devem formar o Instituto como uma unidade coesa e harmonica, de
modo que se obtenha a necessaria sinergia.
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c) Unidade de Comando: todas as atividades serdo supervisionadas pela
Direc@o, de modo a ser minimizada a possibilidade de desvios em relagio
ao planejamento geral da organizacdo. Faz-se necessario que todos realizem
as suas atividades em conformidade com as orienta¢des gerais da Dire¢ao;

d) Gestao moderna ¢ atualizada: todos deverdo atuar no cotidiano laboral em
conformidade com praticas administrativas modernas, que otimizem a
realizacdo das tarefas e facilitem a governanga, com base na utilizacdo de
indicadores, aplicativos e ferramentas gerenciais disponibilizadas pela
Tecnologia da Informagao;

¢) Formalizacdo e processos: o mapeamento e a reengenharia dos processos
deverdo ser realizados com o objetivo de possibilitar melhor consciéncia
situacional das atividades, condi¢do indispensavel para que a organizagdo
alcance melhores indices de eficiéncia, eficacia e efetividade. Devera ser
dada especial aten¢do ao cumprimento de prazos, a atualizacdo das
legislagdes e ao correto arquivamento dos documentos;

f) Qualidade e eficiéncia: a busca por uma atuacdo com qualidade e eficiéncia
devera fazer parte do cotidiano de cada individuo. Por mais simples que seja
a tarefa, todos deverdo se esforgar no sentido de realizar as suas atividades
com esmero, entendendo que o trabalho ndo deve ser entendido apenas como
dever funcional, mas também como uma verdadeira fonte de alegria e
satisfagdo pessoal;

g) Planejamento: todos deverdo dar atencdo especial ao planejamento das
atividades, evitando ao maximo acdes intempestivas. As atividades devem
ser coordenadas de maneira profissional, meticulosamente planejadas,
executadas e controladas, de modo que o Instituto alcance o patamar de
organizagdo de alto desempenho;

h) Legalidade e transparéncia: todas as atividades deverfo ser realizadas em
conformidade com as leis e regulamentos vigentes, bem como deverdo ter a
transparéncia adequada as coisas publicas, no que se refere ao
gerenciamento de recursos humanos, materiais, financeiros e patrimoniais;

i) Capacitaciio e gestdo do capital intelectual: serdo promovidas acdes no
sentido de possibilitar capacitacdo adequada aos Recursos Humanos, visando
ao desenvolvimento das competéncias necessarias a realizacdo das
atribuigdes funcionais. A gestdo do conhecimento serd operacionalizada
tendo em vista nfo apenas a Missdo do IPA, mas também a Visdo da
Organizagdo, considerando o futuro almejado para o Instituto;

j) Organizacio e limpeza: todos deverdo buscar manter os locais de trabalho
sempre limpos e organizados, considerando que aspectos fisicos do ambiente
influenciam diretamente a motivagdo ¢ o adnimo dos individuos para as
atividades. A filosofia 5S devera ser difundida e praticada por todos;

k) Psicologia operacional aplicada: o efetivo devera ter em mente que a
organizagdo devera desenvolver projetos de psicologia operacional aplicada,
coerentes com as necessidades operacionais da For¢a Aérea Brasileira;

1) Imagem institucional: todos deverdo contribuir para que a imagem das
instituicoes COMAER, COMGEP e IPA sejam fortalecidas, utilizando
adequadamente os canais de Comunicacdo Social. Neste sentido, cada
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individuo do efetivo, seja militar ou civil, deve buscar ser exemplo de
comportamento dentro e fora do quartel, pois nossas atitudes sdo percebidas
como a atitude da propria institui¢do, principalmente quando utilizando
farda. Atengfo especial devera ser dada aos conteidos que sio
disponibilizados nas midias sociais, de modo que ndo afetem negativamente
nem a imagem das institui¢cdes, nem a propria imagem do individuo;

m) Preservaciio da historia: todos deverdo contribuir para a preservagio da
histéria da organizacdo. A Sec@o de Comunicacdo Social coordenara,
conforme legislagdo do SISCULT e orientagdes do INCAER, atividades
para preservar a memoria do Instituto, por meio do Livro Histérico, Album
historico de fotografias e outros instrumentos que contribuam para a
preservagdo da memoria da organiza¢do. Entende-se que conhecer o
passado da organizacdo pode contribuir, efetivamente, para entender
aspectos do momento atual, bem como para sinalizar caminhos no sentido
do futuro que se pretende;

n) Relacionamento institucional: as atividades desenvolvidas na organizagdo
deverdo promover, na medida do possivel, o relacionamento com
institui¢des civis e também com organizagdes militares da Aeronautica, da
Marinha do Brasil e do Exército Brasileiro. Esse tipo de relacionamento
pode permitir o compartilhamento de experiéncias, bem como parcerias
estratégicas, que permitam retornos positivos de pequeno, médio e longo
prazos, de modo a se agregar valores solidos ao Instituto;

o) Militarismo: todos deverdo portar-se, no ambiente da caserna e no seio da
sociedade civil, em conformidade com o que esta estabelecido no
Regulamento Disciplinar da Aeronautica (RDAER) e no Estatuto dos
Militares. Todos deverfo ter em mente que os comportamentos inadequados
serdo enquadrados como transgressdo disciplinar ou como crime militar, o
que pode trazer consequéncias negativas e sérias para a vida pessoal e
profissional do militar. Todos deverdo atuar no cotidiano administrativo de
acordo com os fundamentos do militarismo: hierarquia e disciplina. A
postura marcial e a educagdo militar devem ser observadas por todos. O
efetivo deve observar com atengdo e consciéncia as caracteristicas
importantes para o fortalecimento da doutrina militar, entre as quais se
destacam o patriotismo, a prontiddo, a tenacidade e a lealdade;

p) Valores éticos e morais: todos devem buscar, de forma permanente e
incansavel, uma conduta baseada na integridade moral e valorizagdo da
familia. O militar deve ser exemplo de conduta dentro e fora do quartel. A
vida em sociedade requer individuos com espirito elevado, conscientes e
responsaveis, que promovam a paz € a justica em seu meio, sendo sempre
exemplos de conduta. Neste sentido, espera-se que todos desenvolvam
espirito de corpo e camaradagem, como forma de afastar o individualismo
que tanto enfraquece as institui¢des e empobrecem o espirito humano;

q) Ciéncia, pesquisa e desenvolvimento: a Dire¢do tomarad iniciativas no
sentido de promover um incremento nas atividades de ciéncia, pesquisa e
desenvolvimento, no &mbito da organizagdo. A constru¢cdo de conhecimento
devera ser objetivo de todos, de modo que seja estabelecido na organizacio
um ambiente propicio para criatividade e inovagdo, de modo que o Instituto
passe a ser observado pela comunidade civil e militar também como local
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de ciéncia e constru¢do de conhecimentos, voltados para a psicologia
aplicada a projetos de interesse do COMAER;

r) Seguranca: considerando a profissdo militar € o crescente nivel de violéncia
urbana, a seguranca sera objeto de especial atengdo. Todos deverdo atentar
para os procedimentos definidos nos diversos planos, relativos aos diversos
aspectos da seguranca: Seguranca Organica, Seguranca Pessoal, Seguranca
do Trabalho, Seguranca de Voo, Seguranga das Comunicagdes, Seguranca da
informag@o, entre outros. De maneira especial, todos deverdo portar-se com
espirito alerta e com postura preventiva;

s) Atividade fisica: todos deverdo participar dos programas de atividade fisica,
considerando que esse tipo de atividade proporciona melhor
condicionamento fisico, promove o convivio social, melhora o desempenho
profissional, melhora a qualidade de vida e evita doencas fisicas e mentais; e

t) Avaliacdo e desempenho: todos deverdo ter em mente que é importante
realizar as diversas atividades da melhor forma possivel, considerando que o
desempenho global da organizacdo serda diretamente proporcional ao
desempenho de cada integrante do efetivo. A avaliagdo do desempenho
técnico, do comportamento militar e da conduta civil sera utilizada como
instrumento para viabilizar a pratica da meritocracia imparcial no ambiente
da organizacio.

2.1.2 DIRETRIZES ESPECIFICAS

Conforme Regimento Interno do IPA.



3 METAS E TAREFAS

Para efeito deste Programa de Trabalho Anual, foram adotadas as seguintes codificacdes:

SETOR SIGLA CODIGO DAS TAREFAS (*)
DRHUM DRH 18DRHO001
DISEL DSL 18DSLO001
DPESQ DPQ 18DPQO01
DPOA DPO 18DPO001
DPCLIN DPC 18DPC001
SPOG SPO 18SPO001

Obs: (*) O codigo mencionado refere-se a 1* tarefa do respectivo setor (sequencial 001).

3.1 METAS/TAREFAS DECORRENTES DE PROJETOS ESTRATEGICOS

Nao aplicavel.
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3.2 METAS/TAREFAS DECORRENTES DO PLANO SETORIAL

ATIVIDADE: Gerenciar os exames de aptiddo psicoldgica — IN 03.01

META INDICADOR C(;]X{QGE(;‘:A TAREFA P,IE;AI%EF];A
Planejar e adequar estrutura do EAP junto aos
psicélogos em sede e fora de sede e aos oOrgdos
18DSLO001 |responsaveis pela infraestrutura, possibilitando o| 30 NOV 2018
ajuste da janela de datas para aplicagdo.Inicio: 02
JAN 2018
Enviar expediente solicitando apoio de Elos do
. SISPA para a aplicagdo do EAP nas diversas
1. Coordenar ¢ Executar 100% das 18DSL002 | regides e acompanhar respostas. Levantar os locais| 30 NOV 2018
tarefas  do Exame de Aptiddo onde ndo havera apoio e escalar psicélogos do IPA
Psicologica (EAP) dos processos para missdo.Inicio: 02 JAN 2018
seletivos realizados no ambito do| I=(T1x0,2) +(T2x0,2)+(T3x - :
COMAER, buscando a 0,1)+ (T4x0,1)+(T5x 18DSLO03 Elaborar e enviar brleﬁng para Elos do SISPA 30 NOV 2018
descentralizagdo da aplicagdio e 0,3)+(T6x0,1) sobre a estrutura do EAP.Inicio: 08 JAN 2018
corre¢do dos EAPs nas localidades Apurar e enviar remessa de Material do EAP, caso
fora de.abrangenma do estado do Rio 18DSL004 |ndo haja em estoque nas diversas localidades de| 30 NOV 2018
de Janeiro. aplicacdo.Inicio: 02 JAN 2018
Corrigir processos de EAP, de acordo com a data
18DSLO0S final de entrega.Inicio: 23 JAN 2018 31 DEZ 2018
Realizar processos internos de EAP (CONTEC,
18DSLO06 JEA, langamentos e conferéncia de resultados), 31 DEZ 2018

elaborar laudos e respostas a
judiciais.Inicio: 02 JAN 2018

solicita¢des
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ATIVIDADE: Compilar informagdes referentes aos Exames de Aptidao Psicoldgica, com o fim de aprimorar os processos seletivos — IN 03.01

CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Levantar indicadores atuais.
2. Elaborar estatisticas das selecdes 18DSL007 Inicio: 02 JAN 2018 11 DEZ 2018
regulamentadas e 1pglu1das em uma T=(T1x0,2) 18DSLO0S C(?rppllar indicadores. 11 DEZ 2018
rotina que possibilitem a analise H(T2X0.2)H(T3X0,4)+ Inicio: 02 JAN 2018
periddica das mesmas, bem como o ; ’ Analisar indicadores.
redirecionamento  de  acdes e (T4x0,2) 18DSLO09 Inicio: 02 JAN 2018 11 DEZ 2018
recursos, até¢ DEZ 2018. Propor novos indicadores.
18DSLO010 Inicio: 02 JAN 2018 31 DEZ 2018
PROJETO: Aperfeigoar o processo seletivo para ingresso na FAB — IN 03.01
CODIGO DA PRAZO DA
METAS INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
. .. . = (T, x04)+ Aplicar os testes nos alunos do Curso de Formacdo de
3. I'{eah~zar atividades do projeto de 3 (T ) 18DPQO01 Sargentos (CFS) modalidade Controlador de Trafego | ABR 2018
validagdo do TAPCON: Teste de . .
Aptida ra Controlador d Aéreo (BCT), com fins de normatizagio
Tzife a(()) Ag:es ontrofadores - de (T; x0,3) 18DPQO02 | Alimentar o banco de dados da Pesquisa de Normatizagio MAI 2018
£ (=2 18DPQ003 Andlise estatistica da Pesquisa de Normatizagio DEZ 2018
4. Realizar as atividades de 5 18DPQ004 Analisar Resultados da Pesquisa AGO 2018
pesquisa para a finalizacio da _ Z (T; X 0,5)
EFAM  (Escala  Fatorial de t 18DPQO005 Elaborar o Manual do Teste DEZ 2018
Adaptagdo ao Militarismo =4
09 18DPQ006 Solicitar a DISEL informagdes dos EAP’s do 1°TRI. MAR 2018
- _ 18DPQO07 Solicitar a DISEL informagdes dos EAP’s do 2°TRI. JUN 2018
3. Revisdo de Pontos de Corte - Z(Ti o, 18DPQ008 | Solicitar a DISEL informagdes dos EAP’s do 3°TRI. SET 2018
t=h 18DPQ009 Solicitar a DISEL informagdes dos EAP’s do 4°TRI. DEZ 2018
12 18DPQO10 Revisar bibliografia dos testes SET 2018
6. Revisio do EAP f= i g 18DPQOI 1 Leyaptar instrumentos de ~avaha(;ao que atendam aos SET 2018
: objetivos dos perfis de sele¢do
=10 18DPQO12 | Rever processo de avaliagdo psicologica DEZ 2018
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CODIGO DA PRAZO DA
METAS INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
7. Construgdo de perfil psicologico g ; 18DPQO13 I}geDv:ntar e analisar caracteristicas do perfil do piloto do JAN 2018
para assessor amento_do consel}~10 = L % = 18DPQO014 | Elaborar o padrio seletivo do piloto do EDA JAN 2018
do Esquadrio de Demonstragio ™ Construi d laca colozica do piloto d
Adre =13 18DPQOILS Egr;; ruir processo de avaliagdo psicologica do piloto do |\ b 5419
ATIVIDADE: Promover a satide mental, através de palestras de prevengao ao suicidio — IN 04.01
CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Ministrar palestra aos efetivos das areas de Recife,
L . 18DPC001 Brasilia e Canoas. DEZ 2018
8. Conscientizar o efetivo da Forca .
. o Inicio: MAIO 2018
Aédrea Brasileira sobre a Reali tacio dos clos de Psicologia Clini
importdncia de prevengdo ao [(T1+T2/2] x 100 callzar capacitagdo cos clos de Tsicologla LIiica para a
suicidio, através do Programa de reahzaggo de autdpsias psmo.loglfzas e atuagdes
L . 18DPC002 estratégicas para preven¢do do suicidio e promo¢do da | DEZ 2018
Valorizacdo da Vida . < . .
saude mental em atuagdes preventivas continuas.
Inicio: MAIO 2018
PROJETO: Adequagio do antigo prédio do Comando da UNIFA para comportar as instalagdes do IPA
CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
o 1= (T1x0,25) 18SPO001 Elaborar plano com adequacdes necessarias JAN 2018
?ﬁe%le(ffrsrgira:glgg?vgobliﬁ’cg :2 +(T2x0,25) 18SPO002 Levantar custos para realizar as adequacdes JAN 2018
a0s candidatos que realiz’am EAP +(T3x0,25) 18SPO003 Solicitar recursos ABR 2018
q ' +(T4x0,25) 18SPO004 Executar plano de adequagio DEZ 2018
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3.3 METAS/TAREFAS DECORRENTES DE ORDEM SUPERIOR OU SISTEMICA

ATIVIDADE: Contribuir para a preveng¢do e seguranca de voo e do trabalho.

CODIGO DA PRAZO DA
METAS INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
1. Executar 100% das tarefas necessarias para Coordenar com CENIPA /SERIPA 1II a
atender as solicitagcdes de Vistorias de Seguranga 18DPO001 indica¢@o do militar escalado.
de Voo e/ou de investigagdes do aspecto [(T1x0,)HT2x Inicio : 1° FEV 2018
psicolégico do Fator Humano contribuintes nas | 0,2)+(T3 x 0,3)+ T4 x Planejar e preparar o material para a | 31 DEZ 2018
N . . e 18DPO002 .
ocorréncias de incidentes/acidentes aeronauticos, 0,4)] x 100 missdo.
em coordenacdo com o CENIPA/ SERIPA, até 18DPO003 Realizar as entrevistas.
DEZ 2018. 18DPO004 Elaborar o Relatério.
2. Executar 100% das tarefas necessarias para Designar equipe de suporte quando
~ . 18DPO005 . S s
atender as demandas de prestacdo de servigos de acionada a missao.
R . . [(T5x0,1)+(T6x - - - — —
suporte psicoldgico a sobreviventes e familiares 18DPO006 | Providenciar o apoio logistico da missdo.
L . o 0,1)+(T7 x 0,6)+(T8 x ——— 31 DEZ 2018
das vitimas, bem como aqueles militares 0,2)] x 100 18DPO007 | Coordenar e executar o suporte psicologico.
envolvidos em atividades de resgate apos ’ 18DPO00S Elab latrio da missa
ocorréncia de acidente aeronautico, até¢ DEZ 2018. aborar refatorio da missao.
Planejar o calendario das atividades a serem
18DPO009 | executadas em suas fases quando solicitada
3. Executar 100% das tarefas necessarias a a missdo.
realizacdlo do  Levantamento de  Perfil 18DPO010 Preparar o material para a missdo.
Organizacional com foco na melhoria dos [(T09 x 0,1)+(T10 x Realizar visita no local, observagdes e
} X ~ , 0,1)+(T11 x 0,3)(T12 18DPOO011 ) ’
processos, visando a promo¢do da saide ¢ da entrevistas.
. . . x 0,3)+(T13 x - - - 29 DEZ 2018
seguranga operacional junto ao efetivo, bem como Compilar os dados em planinha e realizar
.. 0,)+(T14x 0,1)] x 18DPO012 . .
o assessoramento a0 Comando solicitante quanto 100 tratamento psicométrico.
as situagdes de trabalho observadas, at¢é DEZ 18DPO013 Analisar os resultados e elaborar relatdrio.
2018. Apresentar relatério e possiveis
18DPO014 | recomendagdes ao Comandante da OM no

debriefing da misséo.
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até DEZ 2018.

CODIGO DA PRAZO DA
METAS INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
3. Executar 100% das tarefas necessarias a Planejar a segunda fase da missdo com base
g;lliazligio' c}o Lev?ntamento ?}f . Pe(rlﬁl [(TO9 x 0,1)+(T10 x 18DPO015 na an.élise; e nas consideragdes feitas na
ganizacional com foco na melhoria dos 0,1)H(T11 X 0,3y+(T12 primeira etapa. _
processos, VlsaHQO a promogao dg saude e da X 0,3)H(T13 x Reahzgr nova visita ao local, ob'servagoes’e
seguranga operacional junto ao efetivo, bem como 0.1)+(T14 x 0,1)] x 18DPO016 entrevistas em um  periodo  pos
o assessoramento ao Comando solicitante quanto ’ 100 ’ recomendagdes.
as situagdes de trabalho observadas, até DEZ - .
2018, 18DPO017 Elaborar relatorio final da misséo.
4. Executar 100% das tarefas necessdrias para 18DPO018 Levantar bibliografia pertinente.
participar do programa de instru¢do dos diversos Inicio : 1° FEV 2018
cursos e estagios, realizados por escolas, institutos | [(T15 x 0,2) + (T16 x 18DPO019 Preparar aula expositiva.
e centros de instrugdo, militares e civis, | 0,5) + (T17 x 0,3)]x Inicio : 1° FEV 2018 31 DEZ 2018
ministrando aulas na area de promog¢do do | 100
desenvolvimento humano e da operacionalidade, 18DPO020 Ministrar a aula

ATIVIDADE: Capacitar os psicologos do Sistema de Psicologia em apoio as atividades aeronauticas, por meio do Curso de Psicologia da

Aviagdo- CPAv.

Inicio: 27 AGO 2018

CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Planejar o CPAv
18DRHO001 Inicio: 05 FEV 2018 27 JUL 2018
5. Executar 100% das tarefas de realizagdo do | [(T1x0,5)+(T2x0,4) 18DRH002 Re’allz.ar o CPAv 24 AGO 018
. . . , Inicio: 30 JUL 2018
Curso de Psicologia da Aviagdo, até dez. 2018. +(T3x0,1)] x 100 — - —
Elaborar Relatério e analisar criticas do 27 OUT
18DRH003 Curso 2018
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3.4 METAS/TAREFAS PROPRIAS

ATIVIDADE: Aprimorar os Exames de Aptidao Psicologica (EAP) nos exames de admissdo para ingresso € promogao.

CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Planejar o Estagio de Psicologia da
18DRH004 Aeronautica EPA ITINERANTE. 01 MAI 2018
1. Executar 100% das tarefas de realizacdo do [(T4x 0,5) +(T5x Inicio: 02 ABR 2018
Estagio de Psicologia da Aeronautica Itinerante, 0,4)+(T6 x 0,1)] 1SDRH005 Executar o EPA ITINERANTE. 30 NOV
até DEZ 2018. x 100 Inicio: 14 MAI 2018 2018
Analisar criticas do EPA ITINERANTE.
18DRH006 Inicio: 1° DEZ 2018 28 DEZ 2018
ATIVIDADE: Divulgar praticas e conhecimentos do Sistema de Psicologia da Aeronautica no &mbito do COMAER.
CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Incrementar as interagdes com os diversos
sistemas do COMAER ¢ estabelecer
2. Estimular o desenvlovimento de pesquisa e 17 18DPQO16 parcerias com 0rgaos externos, em especial Mensal
S , . . universidades e Forcas Armadas, no
publica¢do de textos na area de Psicologia no ¥ T. %05 . .
. - = ( ; XU, ) desenvolvimento de novos projetos,
ambito do COMAER e apresentagdo em )
=16 pesquisas e estudos.
Congresssos : Participar do I onal Test C —
18DPQO17 articipar do International Test Commission | 0 5q1¢
Conference— Montreal Canada
18DPQO18 Revisar bibliografia dos padrdes atuais JUL 2018
19 Visitar as escolas de formag¢io no intuito de
3. Rever padrio seletivo dos concursos I = Z (T; x0,5)  18DPQOI19 avaliar com a equipe pedagégica os OUT 2018
; mecanismos de acompanhamento dos
b= alunos
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ATIVIDADE: Aperfeicoar os conhecimentos técnicos do efetivo do IPA, possibilitando o desenvolvimento profissional do efetivo.

Inicio: 04 SET 2018

CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Realizar encaminhamento de militares do
IPA para os cursos previstos no Plano
I8DRHO10 Anual de Capacitagdo para 2018 28 DEZ 2018
4. Executar 100% das tarefas do Programa de Inicio: 02 JAN 2.018 T
Capacitagio de Recursos Humanos do IPA, até [(T1x0,5)+(T2x0,3)+( Levantar necessidades de Capacitagdo para
dezembro de 2018 ’ T3x0,2)]x 100 18DRHO11 | 2019 03 SET 2018
' Inicio: 1° AGO 2018
Elaborar o Plano Anual de Capacitacio
18DRHO12 referente a 2019 28 SET 2018

ATIVIDADE: Prestar assisténcia aos militares do COMAER e seus dependentes, a fim de contribuir para o desenvolvimento e planejamento de

carreira.
CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Elaborar o Programa de Orientacdo
18DRHO013 Profissional 23 FEV 2018
5. Executar 80% das tarefas de orientagdo | [(T1x0,5)+(T2x0,3)+ Inicio: 02 JAN 2018
profissional aos militares e seus dependentes, até (T3x0,2)] Realizar Orientagdo Profissional
DEZ 2018. x 100 18DRHOT4 | 1icio: 26 FEV 2018 28 DEZ 2018
18DRHO15 Elaborar Relatorio e analisar criticas 28 DEZ 2018

Inicio: 1° DEZ 2018
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ATIVIDADE: Gerenciar o Sistema de Psicologia da Aeronautica.

CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA “TAREFA
Planejar a Visita Técnica aos elos do SISPA
18DRHO16 Inicio: 02 JAN 2018 03 MAI2018
Realizar a Visita Técnica
18DRHO17 Inicio: 14 MAI 2018 30 NOV 2018
18DRHO18 Aryla'hs.ar os Relatorios de Atividades dos Elos 29 JUN 2018
6. Executar 100% das tarefas Inicio: 02 ABR 2018
. [(T16 x 0,175)+HT17 x — -
d? gerenciamento do 0,3) HTI8 x 0,125) Acompanhar as Atividades dos Elos por meio do Plano Anual de
Sistema de Psicologia da 18DRHO19 | Trabalho 28 DEZ 2018
o +T19 x 0,1)+ (T20 x
Aerondutica (SISPA), Inicio: 02 JAN 2018
>10,15) + (T21 x 0,15)] x
referente ao ano corrente, até 100 X N
DEZ 2018. Levantar dificuldades enfrentadas pelos elos para a execugdo do seu
18DRH020 |trabalho 28 DEZ 2018
Inicio: 02 JAN 2018
Levantar as necessidades de pessoal, visando assessorar a
coordenagdo da distribui¢do e do remanejamento de psicélogos no
18DRHO021 COMAER 28 DEZ 2018
Inicio: 02 JAN 2018
Solicitar os Relatorios de Atividades dos elos de Psicologia Clinica,
18DPC003 | Para a(iompanhar as atividades clinicas e levantar dificuldades na 10 AGO 2018
execugdo do trabalho.
7. Executar 100% das tarefas Inicio: 07 de MAIO 2018
de gerenciamento da . . .
Pl e o o (71T 3313100 [ gppcggy [Nelion oty e dods o 1 sbr o priis) 14z 1y
do SISPA, até DEZ. 2018 psicoTos s :
Pesquisar técnicas psicoldgicas que otimizem a atuagdo da Psicologia
18DPCO005 | Clinica no ambito do COMAER. 28 DEZ 2018

Inicio: 08 JAN 2018
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ATIVIDADE: Prestar suporte psicoldgico ao efetivo do Campus da UNIFA.

de Arma de Fogo.
Inicio: 08 JAN 2018

CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Iqlc1ar agendamentos e realizacdo de entrevistas de 26 NOV
18DPC006 triagem. 2018
Inicio: 19 FEV 2018
8. Executar 100% das tarefas 18DPCO07 | Realizar atendimentos psicolgicos. 28 DEZ 2018
de atendimento psicologico no Inicio: 08 JAN 2018
Campus da UNIFA, até DEZ [(T1+T2+T3+T4+T5/5] x 100 18DPC008 Re’g'lstrar atendimento em prontudrio na Divisao. 28 DEZ 2018
2018 Inicio: 08 JAN 2018
' Realizar reunido de discussio clinica na Divisdo.
18DPC009 Inicio: 20 FEV 2018 28 DEZ 2018
Gerenciar a fila de espera.
18DPCO10 Inicio: 20 FEV 2018 28 DEZ 2018
ATIVIDADE: Apoiar administrativamente o0 TAAP no ambito do COMAER.
CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Orientar tecnicamente os elos quanto a aplicagdo do
18DPCO11 TAAP no COMAER. 28 DEZ 2018
Inicio: 08 JAN 2018
Receber laudos de TAAP realizados por psicologos do
9. Executar 100% das tarefas 18DPCO012 C(,)M{XER, langar em planilha os dados, arquivar. 28 DEZ 2018
de serenciamento do TAAP n Inicio: 08 JAN 2018
a;%ft; df) %SM"AE; oy DE; (T1+T2+T3+T4/4] x 100 Atualizar lista de Psicélogos habilitados para aplicagdo
2018 ’ 18DPCO13 | do TAAP no site do IPA. 28 DEZ 2018
' Inicio: 14 MAIO 2018
Verificar atualiza¢des das normas da Policia Federal
18DPCO14 quanto a aplicacdo da Avaliagdo Psicoldgica para porte 28 DEZ 2018
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PROJETO: Adequacédo do antigo prédio do Comando da UNIFA para comportar as instalagdes do IPA

CODIGO DA PRAZO DA
META INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
10. Reformar auditorio do 18SPO001 Elaborar plano com adequagdes necessarias JAN 2018
IPA, para melhor servir ao (I=(T1x0,25) +(T2x0,25) 18SPO002 Levantar custos para realizar as adequagdes JAN 2018
efetivo, bem como aos +(T3x0,25) +(T4x0,25) 18SPO003 Solicitar recursos ABR 2018
candidatos que realizam EAP 18SPO004 Executar plano de adequacéo DEZ 2018
4 COMPOSICAO ORCAMENTARIA
4.1 MATERIAL DE CONSUMO — ND 339030 — ACAQ: 2000 — R$ 34.886,00
CODIGO | PERIODO TAREFA TOTAL ANO (R$)
18SPO001 Anual Aquisi¢do de Material de Expediente R$ 5.000,00
18SP0O002 Anual Aquisi¢do de Material de Copa e Cozinha RS 1.000,00
18SPO003 Anual Aquisi¢@o de Material de Informatica R$ 1.000,00
18SPO004 Anual Aquisi¢do de Testes Psicologicos R$ 26.000,00
18SPO005 Anual Aquisi¢do de livros técnicos de Psicologia R$ 1.886,00
4.2 SERVICOS DE TERCEIROS — VIDA VEGETATIVA — ND 339039 — ACAO: 2000 — RS 68.800,00
CODIGO PERIODO TAREFA TOTAL ANO (RS)
18SPO006 Anual Higienizagdo e Dedetizagdo da OM R$ 1.500,00
18SPO007 Mensal Conservagao e limpeza da OM R$ 35.000,00
18SPO008 Anual Manutenc¢io de Condicionadores de Ar R$ 5.500,00
18SPO009 Anual Servi¢o de Locagdo e Manutengdo de Copiadoras R$ 4.800,00
18SPO010 Anual Servigos Reprograficos RS 1.000,00
18SPO011 Anual Servi¢o de Adequagdo das Instalacdes Elétricas R$ 7.000,00
18SPO012 Anual Servico de Adequacdo da Rede Logica R$ 8.000,00
18SPO013 Anual Servigos relativos a realizagdo do Curso de Psicologia da Aviagdo (CPAV_ 2018) R$ 5.000,00
18SPO014 Anual Conservagdo deBem Imovel. R$ 1.000,00
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4.3 ADEQUACAO INSTALACOES DO IPA — ND 339039 — ACAO: 2089 — R$ 200.000

CODIGO | PERIODO TAREFA TOTAL ANO (R$)
18SPO015 Anual Adequagio do prédio da UNIFA para as instalagdes do IPA (Auditorio do IPA) R$ 200.000,00
4.4 DIARIAS DE PESSOAL MILITAR — ND 339015 — ACAO: 2000 — RS 35.000,00
CODIGO | PERIODO TAREFA TOTAL ANO (R$)
18SPO015 Mensal Despesas com Didrias (militares). R$ 35.000,00
5 CALENDARIO ADMINISTRATIVO
5.1 SECAO DE CONTROLE INTERNO
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Informar o andamento das metas do Plano e eo gt
1 Setorial, via GPAER Mensal Até o 5° dia util IPA COMGEP | -
. . . ; N ICA 174-1/2007
2 | Realizar Auditoria Interna no Instituto. Anual Até 30 JUL 2018 SCON Todas as Divisdes RCA 12-1/2014
3 Encaminhar o PTA do IPA para homologacio. Anual 30 NOV 2018 IPA COMGEP (AGE) | MCA 11-1/2014
5.2 SECAO DE COMUNICACAO SOCIAL
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Informar o andamento das metas do Plano . 2o 4t s
1 Setorial, via GPAER Mensal Até o 5° dia util IPA COMGEP | = e
. . . , . ICA 174-1/2007
2 | Realizar Auditoria Interna no Instituto. Anual Até 30 JUL 2018 SCON Todas as Divisdes RCA 12-1/2014
3 | Encaminhar o PTA do IPA para homologagio. Anual 30 NOV 2018 IPA COMGEP (AGE) | MCA 11-1/2014
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5.3 SECAO DE INFORMATICA

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM | DESTINO | LEGISLACAO
1 Encamml}ar o Plano Dlretor de Tecnologia da Anual 30 DEZ 2018 PA COMGEP |  coeoeo
Informagao para o ano vigente (PDTI).
2 | Coordenar o PDTI Anual 30 NOV 2018 IPA comGgp | [mst Norn4
MPOG
5.4 SECAO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM | DESTINO | LEGISLACAO
Encaminhar o quantitativo de informacdes o i e Lei 12.527/2011
! classificadas e desclassificadas pela OM. Mensal Até 0 5" dia util IPA COMGEP ICA 200-12
5.5 DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM | DESTINO | LEGISLACAO
1 |Planejar a Visita Técnica aos elos do SISPA Anual 02 JAN A 03 MAI 2018 | DRHUM SISPA | NSCA 38-1/2004
2 |Realizar a Visita Técnica Permanente 14 MAI A 30 NOV 2018 | DRHUM SISPA | NSCA 38-1/2004
Analisar os Relatdrios de Atividades dos Elos Anual 02 ABR A29JUN 2018 | DRHUM SISPA | NSCA 38-1/2004
4 | Acompanhar as Atividades dos Elos pormeio do b onone 02 JAN'A 28 DEZ2018 | DRHUM | SISPA | NSCA 38-1/2004
Plano Anual de Trabalho
5 Levantar dificuldades enfrentadas pelos elos poonone 02 JAN A28 DEZ2018 | DRHUM | SISPA  NSCA 38-1/2004
para a execugdo do seu trabalho
Levantar as necessidades de pessoal, visando
6 |assessorar a coordenagdo da distribuicdo e do| Eventual | 02 JAN A 28 DEZ 2018 | DRHUM SISPA | NSCA 38-1/2004
remanejamento de psiclogos no COMAER
Planejar o Estagio de Psicologia da Aeronautica
7 EPA ITINERANTE Eventual | 02 ABR A 02 MAI 2018 | DRHUM SISPA | -
8 |Executar o EPA ITINERANTE Eventual 14 MAI(Z)O?;O NOV DRHUM SISPA | -
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SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM | DESTINO LEGISLACAO
9 |Analisar criticas do EPA ITINERANTE Eventual 03 A28 DEZ 2018 DRHUM SISPA | -
Militares/
dependente
s/ Alunos RICA 21-
10 |Elaborar o Programa de Orientagdo Profissional | Semestral = 02 JAN A 23 FEV 2018 | DRHUM | do Colégio 165/2016
Brigadeiro
Newton
Braga
Militares/
. . N . 26 FEV A 28 DEZ dependente RICA 21-
11 |Realizar Orientagdo Profissional Semestral 2018 DRHUM s/ Alunos 165/2016
do CBNB
L. ) . o RICA 21-
12 |Elaborar Relatorio e analisar criticas Eventual 1° A 28 DEZ 2018 DRHUM DRHUM 165/2014
SISPAE
DRHUM e
) 05 FEV A 27 JUL ., TCA 37-14 do
13 |Planejar o CPAv Anual 2018 DRHUM pswologqs COMGEP
das demais
Forcas
SISPA
DRHUM e
) 30 JUL A 24 AGO ., TCA 37-14 do
14 |Realizar o CPAv Anual 2018 DRHUM pswologqs COMGEP
das demais
Forgas
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SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM | DESTINO | LEGISLACAO
SISPA
DRAUMe | 1cp 37144
15 |Elaborar Relatério e analisar criticas do Curso Eventual |27 AGO A 270UT 2018 | DRHUM | psicologos ~ a0
. COMGEP
das demais
Forgas
DRHUM
. o o o SISPA | NSCA 38-1/2004
16 |Levantar necessidades de Capacitagdo Anual 1°AGO A 1°SET 2018 | DRHUM JEfetivo do | NSCA 38-8/2008
IPA
DRHUM
o SISPA | NSCA 38-1/2004
17 |Elaborar o Plano Anual de Capacitagio Anual 03 A28 SET 2018 DRHUM JEfetivo do | NSCA 38-8/2008
IPA
DRHUM
. o SISPA | NSCA 38-1/2004
18 |Realizar os cursos de capacitacio Permanente 02 JAN A 28 DEZ 2018 | DRHUM JEfetivo do | NSCA 38-8/2008
IPA
Encaminhar as Fichas de Propostas de Missdo OM COMGEP
19 PLAMTAX. Anual 10 AGO 2018 Subordinadas| (DCP) ICA 12-10
Encaminhar as Fichas de Propostas de Missdo OM COMGEP
20 b AMENS BR/EXT. Anual 30 AGO 2018 Subordinadas|  (DCP) ICA 37-109
Encaminhar as atualizagdes ou solicitagdes de OM COMGEP
21 inclusdo dos Cursos ou Estagios da TCA 37-14. Anual 30 SET 2018 Subordinadas| (DCP) TCA 37-14
Coordenar a realizagdo do Programa de 01 FEV A 30 NOV Efetivo do MCA 909-
22 Formacgao e Fortalecimento de Valores Anual 2018 DRHUM IPA 1/201
Encaminhar as Fichas de Propostas de Missdo OM COMGEP
23 PLAMENS BR/EXT. Anual 30 AGO 2017 Subordinadas (DCP) ICA 37-109
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5.6 DIVISAO DE SELECAO

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM | DESTINO | LEGISLACAO
. . De acordo com
Pl?nf,far e ar(Illequzr estt{urtur:zl1 do dEAP Junt’or a0s Instrugdes Especificas ELOS DO
| | Psicologos e sede © fora de sede € a0s OTga0s| poanente do Exame de DISEL SISPA ¢ ICA 38-6/2005
responsaveis pela infraestrutura, possibilitando o A leci A
ajuste da janela de datas para aplicagdo Admissao/Selegdo IP
' (IE/ES)
Enviar expediente solicitando apoio de Elos do
SISPA para a aplicagdo do EAP nas diversas ELOS DO
2 |regides e acompanhar respostas. Levantar os locais| Permanente | De acordo com IE/ES DISEL SISPAe | ICA 38-6/2005
onde ndo havera apoio e escalar psicdlogos do IPA IPA
para missao.
. . ELOS DO
3 |Elaborar ¢ enviar Briefing para Elos do SISPAl b 1 0none | De acordo com IE/ES|  DISEL | SISPAe | ICA 38-6/2005
sobre a estrutura do concurso. PA
Levantar e enviar remessa de Material do EAP,| De acordo De acordo com ELOS DO
4 |caso ndo haja em estoque nas diversas localidades com IE/ES. Até data de DISEL ICA 38-6/2005
o S SISPA
de aplicagdo. demanda realizacdo de EAP
5 Corregao de processos de EAP, de acordo com a Permanente | De acordo com IE/ES ELOS DO DISEL ICA 38-6/2005
data final de entrega. SISPA
DIRENS,
Processos Internos de EAP (Contec, DIAP, JEA, SERENS,
Entrevista Informativa, Lancamentos e Conferéncia EEAR,
6 de Resultados) Elaborar, Laudos e Respostas de Mensal De acordo com IE/ES DISEL CIAAR, ICA 38-6/2005
Justica. AFA e
EPCAR
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5.7 DIVISAO DE PESQUISA /DPESQ

SEQ EVENTO FREQ PRAZO | ORIGEM | DESTINO | LEGISLACAO
NSCA
. . . D CONEP/ 38-13/2012
1 |Realizar atividades do projeto de validagdo do TAPCON Semanal 31 dez. DPESQ DECEA Resolucio
002/2003 CFP
NSCA
Realizar as atividades de pesquisa para a finalizagdo da CONEP/ 38-13/2012
2 EFAM Semanal 31 dez. DPESQ COMGEP Resoluciio
002/2003 CFP
Resolugdo CFP
. .. . 002/2016 ¢
3 |Realizar atividades de revisdo do EAP Semanal 31 dez. DPESQ COMGEP NSCA
38-13/2002
Construcdo de perfil profissiografico e processo de
4 |avaliagdo psicologica para assessoramento do conselho do| Semanal 30 abr. DPESQ EDA NSCA 38-13
Esquadrio de Demonstragdo Aérea
5.8 DIVISAO DE PSICOLOGIA OPERACIONAL APLICADA (DPOA)
SEQ EVENTO FREQ PRAZO | ORIGEM | DESTINO | LEGISLACAO
Aten@er as.soh~c1ta<;oes de Vlstor_las fie. seguranca df: Voo Sob Niio se CENIPA/ MCA 3-6 /
1 e/ou investigagdes do aspecto psicoldgico em ocorréncias demanda aplica DPOA SERIPA NSCA 38-10
aeronauticas em coordena¢do com o CENIPA/SERIPA. P
) Atender as demandas de prestag¢do de servigos de suporte Sob Niao se OM oMm |
psicoldgico apos ocorréncia de acidente aeronautico. demanda aplica Solicitante solicitante
, | R Do Orsemnion o e s | naose | o oo T s
d ¢ demanda aplica solicitante 037/DISET/2015
observadas.
4 Ministrar aulas e palestras em cursos e eventos Sob Nao se OM OM NPA n°
relacionados a saude e seguranga operacional. demanda aplica solicitante solicitante 036/DISET/2015
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5.9 DIVISAO DE PSICOLOGIA CLINICA / DPCLIN

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Planejar, coordenar e supervisionar tecnicamente
R ., . 08 JAN A 28 NSCA 38-1/2004
1 |as atividades executadas pelos psicdlogos clinicos| Permanente DEZ 2018 DPCLIN SISPA NSCA 38-5/2009
do SISPA.
Orientar tecnicamente, treinar e supervisionar os 08 JAN A 28 NSCA 38-1/2004
2 |processos que envolvam os exames psicologicos e| Permanente DEZ 2018 DPCLIN SISPA NSCA 38-5/2009
o TAAP. NSCA 38-13/2012
Elaborar, distribuir e atualizar as Normas e
Orientagdes Técnicas referentes a Psicologia 08 JAN A 28 NSCA 38-1/2004
3 |Clinica no SISPA, bem como observar o seu| ©crmanente DEZ 2018 DPCLIN  SISPA 1 \scA 38-5/2000
cumprimento.
. L . 08 JAN A 28 DRHUM/DP
4 | Analisar os Relatorios de Atividades dos elos. Anual DEZ 2018 SISPA CLIN NSCA 38-1/2004
Acompanhar as atividades dos elos por meio do 03 JAN A 28 DRHUM/
3 Plano Anual de Trabalho. Permanente DEZ 2018 SISPA " ‘ppeLiy | NSCA 38-1/2004
31008 P eeetgao e sed) - Termanente DEZ 2018 NSCA 38-5/2009
trabalho.
ctualizagao das téenicas, métodos ¢ processos 4 08 JAN A 28 NSCA 38-1/2004
7 ¢ » rletodes o P Permanente DPCLIN =~ SISPA | NSCA 38-8/2008
serem adotados pela Psicologia Clinica, em face DEZ 2018
~ . L2 . NSCA 38-5/2009
da evolugfo tecnoldgica e cientifica da atividade.
Estimular a produgdo cientifica dos psicologos 08 JAN A 28
8 clinicos do SISPA. Permanente DEZ 2018 DPCLIN SISPA NSCA 38-5/2009
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5.10 SECAO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO (SPOG)

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM | DESTINO | LEGISLACAO
1 | Realizar inventario dos estoques. Mensal Ultimo dia util SPOG SPOG RCA 12-1/2014
2 | Confeccionar prestagdo de contas. Mensal Ultimo dia util SPOG DIRER RCA 12-1/2014

Segundo dia util
3 | Enviar prestagdo de contas. Mensal do més SPOG GAP-AF RCA 12-1/2014
subsequente
Encaminhar, para analise e aprovacdo, as COMGEP
4 | necessidades de Material Permanente para o ano Anual 31 JUL 2018 IPA | T 0 | e
. : : L (DOR)
seguinte, de maneira consolidada e priorizada.
Encaminhar a proposta de recursos para COMGEP
> passagens aéreas para 0 ano seguinte. Anual 30 AGO 2018 IPA (GABGEP) |
6 Encaminh,ar. a proposta de Tecursos para ajuda de Anual 31 OUT 2018 IPA COMGEP |
custo e didrias para o ano seguinte. (DOR)
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Continuacio do Anexo C - Programa de Trabalho Anual do IPA

6 INSPECOES

6.1 INSPECAO DE ORGAO SUPERIOR
- COMGEP: SET 2018.

6.2 INSPECOES A REALIZAR
- Elos do SISPA: até DEZ 2018.

7 INFORMACOES COMPLEMENTARES

7.1 INSTRUCAO TERRESTRE

JAN
FEV

EVENTO

MAI
JUN
JUL
AGO
SET
NOV
DEZ

TACF

>[><| ABR
>| > OUT

<[>

Programa de Formac@o e Fortalecimento de Valores

> | >| ><| MAR

Instrugdo sobre RDAER

<

Instrugdo sobre RISAER

Instrucdo sobre RCONT X

Instrug@o sobre Midias Sociais X

Plano de Reunido X

>~

Instrugdo sobre adornos (ICA 35-10)

Instrugdo sobre Estatuto dos Militares X

Plano Contrainteligéncia X

o

Plano de Seguranga Orgéanica

Tiro Basico Militar X

Auditoria Interna X

Taca Eficiéncia XXX

7.2 EVENTOS DIVERSOS A SEREM REALIZADOS PELA OM
- Curso de Psicologia da Aviagdo (CPAv) — JUL a AGO/2018.
- Aniversario do [IPA — NOV/2018
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1 ORGANIZACAO MILITAR

1.1 MISSAO

O Servigo Geral de Correspondéncia e Arquivo da Aeronautica (SEGECAE),
Organizagdo do Comando da Aeronautica (COMAER), criada pela Portaria n° 508/GM3, de 4
de maio de 1982, tem por finalidade planejar, gerenciar, controlar e executar as atividades
relacionadas com a tramitagéo e o arquivamento de documentos do COMAER.

1.2 COMPETENCIA

Ao SEGECAE compete:

a) planejar, gerenciar, controlar e executar as atividades relacionadas com a
tramitagdo e arquivamento de documentos do COMAER;

b) assessorar as OM do COMAER, conforme orientacio do Centro de
Documentagdo da Aeronautica (CENDOC), quanto aos assuntos relativos a
gestdo e preservagdo de documentos ¢ metodologias arquivisticas;

¢) executar o tramite da documentagdo na Rede de Tramitagdo de Documentos,
na area da ALA 11;

d) estudar, planejar e acompanhar a implantacdo dos projetos de solugdo
documental; e

e) plangjar e assessorar a implantacdo das metodologias e tecnologias
referentes a gestdo e preservacdo documental.

1.3 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

O SEGECAE tem a seguinte estrutura basica:
a) Chefia;

b) Divisdo Administrativa (DAM);

c¢) Divisdo de Operagdes (DOP); e

d) Divisdo Técnica (DTE).

1.4 VISAO

O SEGECAE tem como meta aumentar o atendimento aos projetos de solugdo
documental das Organizagdes do COMAER e ampliar o controle sobre a correspondéncia
oficial, com credibilidade e qualidade.

1.5 VALORES

Os valores do SEGECAE sdo a valorizagdio do trabalho em equipe,
cumprimento da missdo com foco na qualidade e o comprometimento com a Organizacio,
acrescidos dos valores institucionais da FAB exarados no Plano Setorial do COMGEP.
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2 DIRETRIZES

2.1 EMANADAS DOS ORGAOS SUPERIORES

De acordo com o Plano Setorial do COMGEP (PCA 11-114/2018)

2.2 EMANADAS PELO CHEFE DO SEGECAE

2.2.1 DIRETRIZES GERAIS

a) os preceitos militares de hierarquia e de disciplina sdo pilares basicos,
portanto devem balizar os relacionamentos pessoais na Unidade e com
outras Unidades Militares;

b) a Organiza¢do devera primar pela busca constante do aumento da eficacia,
da eficiéncia e da economicidade nas atividades realizadas;

¢) todos os projetos que envolvam outra Organiza¢do deverdo ser precedidos
de contato entre esta Chefia e 0 Comando da Unidade cliente;

d) as comissdes de fiscalizagdo dos contratos devem ser atuantes durante a
execu¢do dos mesmos, devendo-se seguir o preconizado na legislagdo
vigente;

e) o controle, a conservacdo e a seguranca das instalagdes, dos bens e das
informagdes sob responsabilidade da Unidade devem ser preocupagio
constante de todo o efetivo. Em caso de duvida, consultar-se-do os
superiores hierarquicos ou a Secdo de Inteligéncia da Organizagio;

f) objetivando a padronizagdo e o amplo conhecimento dos processos
administrativos da Organizacdo, todos os setores devem manter atualizadas
as Normas Padrio de Acdo (NPA) pertinentes as suas areas de
responsabilidade;

g) a apresentacdo pessoal deve ser preocupacio de todos os civis e militares;

h) ateng@o especial devera ser dada ao cumprimento dos prazos para remessa
de documentos previstos em legislagio ou determinados por autoridades
superiores. Os documentos externos devem ser submetidos a apreciagio
desta Chefia com prazo minimo de 3 (trés) dias para revisdo, de forma a
garantir a qualidade das informagdes prestadas;

1) o Chefe devera ser informado do andamento de todos os assuntos relevantes
que estejam sendo tratados em todos os setores deste Servigo; e

j) todas as comemoragdes, divulgagdes e encontros deverdo ser compativeis
com a conjuntura econdmico-financeira do Pais e, em particular, do
COMAER.

2.2.2 DIRETRIZES ESPECIFICAS

2.2.2.1 ACI

a) manter o acompanhamento da utilizacdo dos créditos disponiveis
priorizando o gasto com a rede de tramitagdo documental e com o
tratamento documental, antecipando-se quanto & necessidade de
complementagio e/ou suplementacdo crediticia;
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b) acompanhar a liberacdo do crédito face a necessidade do pronto pagamento
as empresas prestadoras de servigos de tramitagio e tratamento documental
e as implicagdes de impacto negativo quanto a prestagdo de servicos;

¢) controlar e fiscalizar os Processos Administrativos de Gestdo (PAG) da OM; e

d) organizar, constituir e controlar todas as comissoes da Unidade.

2.2.2.2 Chefe da Divisio Administrativa (DAM)

De acordo com as Metas deste PTA.

2.2.2.3 Chefe da Divisdo de Operacdes (DOP):

De acordo com as Metas deste PTA.

2.2.2.4 Chefe da Divisio Técnica (DTE):

De acordo com as Metas deste PTA.
3 METAS E TAREFAS

3.1 METAS/TAREFAS DECORRENTES DE PROJETOS ESTRATEGICOS

Nao aplicavel.

3.2 METAS/TAREFAS DECORRENTES DO PLANO SETORIAL

Nao aplicavel.

3.3 METAS/TAREFAS DECORRENTES DE ORDEM SUPERIOR OU SISTEMICA

Nao aplicavel.



3.4 METAS/TAREFAS PROPRIAS

OBJETIVO: Aprimorar a gestéio arquivistica, documental e administrativa.

ATIVIDADE: Executar as atividades de Arquivologia do SEGECAE.

CODIGO DA PRAZO DA
META — TAREFA TAREFA TAREFA
Acompanhar a execug¢do do contrato de
18DTE001 | microfilmagem e digitalizacao.
Realizar 100% dos Servicos de Microfilmagem e gzgcrlno gig:rn/azoelx?cu 30 do conirato do
Digitalizagdo de  Documentos de  Guarda| (T1x0,7)+(T2x0,2)+ panfial ¢ ~
. . 18DTE002 |encadernagdo e desencadernacdo. 31/12/2018
Permanentes de Unidades do COMAER, até dez. (T3x0,1) .. j
(Inicio 02/jan/2018)
2018. —
Acompanhar a execug¢do do contrato de
18DTE003 | manutengdo de microfilmadoras.
(Inicio 02/jan/2018)
Realizar 100% das visitas de assessoramento visitas previstas/ visitas Realizar os projetos de Solugdo
técnico/ levantamento documental nas unidades do fealiza das I8DTE004 | documental das unidades do COMAER. 31/12/2018
COMAER, até Dez. 2018. (Inicio 02/jan/2018)
ATIVIDADE: Executar as atividades de correspondéncia do SEGECAE.
CODIGO DA PRAZO DA
META — TAREFA TAREFA TAREFA
Acompanhar a execugdo do contrato de
18DOP001 envio de malotes - ECT
(Inicio 02/jan/2018)
Realizar 100% da tramitacdo da documentacdo [(T1+T2+T3)/3] Acqmpanhar a execugdo do contrato de
. . 18DOP002 | envio de SEDEX- ECT 31/12/2018
oficial do COMAER, até dez. 2018. x 100 . .
(Inicio 02/jan/2018)
Acompanhar a execugdo do contrato de
18DOP003 envio de Carta Comercial/Telegrama-

ECT (Inicio 02/jan/2018)
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ATIVIDADE: Gerenciar as atividades administrativas do SEGECAE.

CODIGO DA PRAZO DA
META R TAREFA TAREFA TAREFA
Acompanhar a execug@o do contrato de locagdo de impressoras.
Realizar 100% das agdes de 18DAMO0I (Inicio 02/jan/2018) 317122018
apoio administrativo para o| [(T1+T2+T3)/3] Acompanhar a execu¢do do contrato de Limpeza.
funcionamento do SEGECAE, x 100 18DAMO02 (Inicio 02/jan/2018) 31/12/2018
até dez. 2018. Quitar despesas com Didrias (militares).
18DAMO003 (Inicio 02/jan/2018) 15/12/2018
4 COMPOSICAO ORCAMENTARIA
4.1 SERVICOS DE TERCEIROS — VIDA VEGETATIVA — ND 339039 — ACAO: 2000 — RS 4.131.280,66
CODIGO | PERIODO TAREFA TOTAL ANO (R$)
18DTE001 | MENSAL | Contratagdo do servigo de microfilmagem e digitalizagéo. 2.945.875,40
18DTE002 | MENSAL | Contratag¢do do servi¢o de encadernagdo e desencadernagio. 188.400,00
18DTE003 | MENSAL | Contratac¢do do servico de manuten¢do de microfilmadoras. 43.320,00
18DOP001 | MENSAL | Contratacdo do servi¢o de correios - ECT MALOTE. 557.427,06
18DOP002 | MENSAL | Contratacdo do servi¢o de correios - ECT SEDEX. 120.000,00
18DOP003 | MENSAL | Contratagio do servigo de correios - ECT CARTA COMERCIAL/TELEGRAMA. 200.000,00
18DAMO01 | MENSAL | Contratagio do servi¢o de locagdo de impressoras. 15.627,96
18DAMO002 | ANUAL | Contratagio do servigo de limpeza e conservagdo das instalagdes. 60.630,24
4.2 DIARIAS MILITARES — ND 339015 — ACAQ: 2000 — RS 5.000,00
CODIGO PERIODO TAREFA TOTAL ANO (R$)
18DAMO003 | EVENTUAL | Despesas com Diarias (militares).

4.3 MATERIAL PERMANENTE — ND 449052 — ACAO: 2000

Nio ha.
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5 CALENDARIO ADMINISTRATIVO

5.1 CHEFIA
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM | DESTINO| LEGISLACAO
1 | Reunido de administragdo e Prestacdo de Contas Mensal | Até o 15° dia qtil Divisdes Chefia | -
2 | Aniversario do CENDOC Anual 18 Maio SEGECAE | CENDOC ICA-908-1
3 | Inspecdo Sistémica do CENDOC no SEGECAE Anual 31 Outubro SEGECAE | CENDOC| ~  --------
4 | Avaliacdo de Oficiais Anual 30 Outubro SEGECAE | CENDOC| -
5 | Avaliagdo de Graduados - CPG Anual 30 Novembro Divisdes | SEGECAE ICA 39-7
6 | Envio dos comprovantes de Avaliagdes dos Oficiais Anual 05 Dezembro SEGECAE CPO ICA 36-4
7 | Envio dos comprovantes de Avalia¢des dos Graduados| Anual 15 Dezembro SEGECAE CPG ICA 39-7
5.2 CONTROLE INTERNO
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM |DESTINO | LEGISLACAO
1 Prévia da Prest~agao de Confas junto ao ACI (Entrega Mensal 10° dia atil Divisdes ACI ICA 174-1
da documentag¢do da Prestacdo de Contas)
Prestacdo de Contas dos Presidentes das Comissdes de 0 45 s ACV/ Fiscais
2 Fiscalizag@o de Contratos junto ao GAP-RJ Mensal 15° dia il de Contratos GAP-RJ | oo
3 |Envio do Processo de Renovagdo do CT 027/2016 Anual 02 Fevereiro ACU Fiscal GAP-RJ | = -
do Contrato
4 | Envio do Processo de Renovagdo do CT 029/2016 Anual 18 Abril ACI/ Fiscal GAP-RJ | -
do Contrato
5 |Envio do Processo de Renovagdo do CT 065/2016 — Anual 26 Maio ACI/ Fiscal GAP-RJ | -
do Contrato
6 |Envio do Processo de Renovagédo do CT 077/2016 Anual 12 Agosto ACU Fiscal GAP-RJ | -
do Contrato
7 |Envio do Processo de Renovagdo do CT 041/2014 Anual 01 Setembro ACU Fiscal GAP-RJ | = -

do Contrato

AVOHAOIS Op [enuy oy[eqei], 3p eweidoaq - (J 0OXdUy Op ogdenunuo))

8102/901-11 VDI

001/L6



5.3 COMUNICACAO SOCIAL

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO |LEGISLACAO

1 |Envio das Fichas de Fatos Historicos Anual 20 Abril Secdo de Comunica¢do Socialf INCAER |  --—-----

2 |Descerramento dos Destaques do Ano Anual 28 Setembro |Se¢do de Comunicagdo Social] SEGECAE | = -

3 |Aniversario do SEGECAE Anual 29 Setembro |Se¢do de Comunicagdo Sociall SEGECAE | = -—--—--
Envio do Programa de Trabalho Anual da ~ - .

4 Comunicagio Social do SEGECAE Anual | 16 Novembro |Se¢do de Comunicagdo Social| CECONSAER| — --—--ommm-
Envio do Relatério Anual de Atividades de ~ - .

5 Comunicacio Social do SEGECAE Anual | 16 Novembro |Se¢do de Comunicagido Sociall CECONSAER| — -—-------

5.4 DIVISAO ADMINISTRATIVA
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO

1 Envio dos Demo~nstratlvos. Contabeis da Prestacdo Mensal 2° dia atil | Secdo Administrativa GAP-R] | oo
de Contas da Se¢do de Registros

2 I;espear?ersgleano de teste fisico (TACF) 1° Semestre ¢ Semestral 15 Marco | Se¢do Administrativa| SEGECAE | — -—-——--

3 |Aplicagdo do 1° TACF Semestral | 22 Mar¢o | Se¢do Administrativa| SEGECAE |  --—-—----

4 |Concluir todos PAM/S Mensal Variavel | Se¢do Administrativa GAP-R] | -

5 |Enviar o resultado do 1° TACF Semestral 13 Abril | Se¢o Administrativa CDA | e
Enviar a Proposta consolidada do SEGECAE para o . ~ .. .

6 PLAMOV do ano de 2018 Anual 16 Maio | Se¢do Administrativa GAP-RJ | -
Conferéncia Fisica Semestral dos Bens de Consumo

7 |de Uso Duradouro e Materiais Permanentes 1° Semestral 11 Junho | Se¢do Administrativa | SEGECAE RADA
Semestre

8 |Instrugdo de Tiro Militar Basico (TMB 2/2018) Anual 25 Julho | Se¢do Administrativa ALAI1l MCA 50-1/2005

9 |Aplicagdo do 2° TACF Semestral | 24 Outubro | Se¢do Administrativa | SEGECAE |  -----—---
Ministrar treinamento ao efetivo sobre o Programa

10 de Formagéo e Fortalecimento de Valores, conforme Mensal 10° Gtil Secdo de Capacitagdo | EFETIVO DO MCA
cronograma previsto no item 5.2 da MCA 909- do CENDOC SEGECAE 909-1/2016
1/2016.
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SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO |LEGISLACAO
11 |Enviar o resultado do 2° TACF Semestral |13 Novembro| Se¢do Administrativa CDA | e
Conferéncia Fisica Semestral dos Bens de Consumo
12 |de Uso Duradouro e Materiais Permanentes 2°| Semestral |17 Dezembro| Se¢io Administrativa | SEGECAE RADA
Semestre
5.5 DIVISAO TECNICA
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM | DESTINO |LEGISLACAO
Divisi Portaria n.°
1 |Reunidio da SPADAER Mensal | 10° dia til 1530 | SEGECAE | 185/GC3, de 17
Técnica .
de abril de 2012
’ Elaboragio de Planilha Contendo a Execuc¢do Anual de Projetos Anual | 17 Outubro Divisio Chefiado |
de Solu¢do Documental ¢ os Recursos Or¢amentarios Utilizados Técnica SEGECAE
ElaboEac,‘ao do Planejamento para o ano seguinte de Projetos de Divisio Chefia do
3 |Solugdo Documental a serem executados, bem como os recursos| Anual |14 Dezembro P s
L - Técnica SEGECAE
orcamentarios para sua realizagio.
5.6 DIVISAO DE OPERACOES
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM | DESTINO |LEGISLACAO
Adquirir e distribuir material para uso na rede de Tramitagdo
Documental e seu controle: (Controle de fidelidade e Divisio de
1 [integridade dos malotes), formularios padronizados para| Anual Junho Operacdes SEGECAE
transporte de documentos oficiais (monitoragdo da Rede de perag
Tramitacdo Documental)
5.7 SECAO DE INTELIGENCIA
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM | DESTINO |LEGISLACAO
Envio de Relacdo de Informagdes Sigilosas Classificadas e 0 7y Secdo de
! Desclassificadas do SEGECAE Mensal 10 uil Inteligéncia CENDOC
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100/100 ICA 11-106/2018
Continuacio do Anexo D - Programa de Trabalho Anual do SEGECAE

6 INSPECOES

6.1 INSPECAO DE ORGAO SUPERIOR

Inspecéo Sistémica do CENDOC no SEGECAE prevista para Out/2018.
7 INFORMACOES COMPLEMENTARES

7.1 INSTRUCAO TERRESTRE
a) TACF (1° periodo): Mar/2018;
b) TACF (2° periodo): Out/2018; ¢
¢) TMB: Jul/2018.
7.2 EVENTOS DIVERSOS A SEREM REALIZADOS PELA OM:
a) Aniversario do SEGECAE: Set/2018.




