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MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

GRUPAMENTO DE APOIO DE SAO JOSE DOS CAMPOS

Portaria GAP-SJ n°® 27/APOG, de 22 de DEZEMBRO de 2021.

Aprova o Programa de Trabalho
Anual do Grupamento de Sao José dos
Campos (GAPS-SJ) para o ano de
2022.

O CHEFE DO GRUPAMENTO DE SAO JOSE DOS CAMPOS, no uso das
atribui¢des que lhe confere o item 3.5.11 da DCA 11-1/2020 "Sistematica de Planejamento e
Gestao Institucional da Aeronautica - Volume 1 - Planejamento", aprovada pela Portaria
EMAER n° 35/6SC, de 5 de junho de 2020, publicada no BCA n° 102, de 15 de junho de 2020
resolve:

Art. 1° Aprovar o Programa de Trabalho Anual do Grupamento de Apoio de Sao
José dos Campos para o ano de 2022, na forma do anexo a esta portaria.

Art. 2° A entrada em vigor do presente ato, justificada em fun¢do da urgéncia,
conforme disposto no paragrafo tinico do art. 4° do Decreto n° 10.139, de 28 de novembro de
2019, sera na data da sua publicacao.

Art. 3° Revoga-se a Portaria GAP-SJ n° 20/APOG, de 16 de dezembro de 2020,
publicada no BCA n° 231, de 18 de dezembro de 2020 que aprovou o Programa de Trabalho
Anual do Grupamento de Apoio de Sao José dos Campos para o ano de 2021.

RONALD JOSE PINTO Cel Int
Chefe do GAP-SJ

(Publicado no BCA n°239, de 30 de dezembro de 2021)
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PTA GAP-SJ 2022
PREFACIO

Planejar estrategicamente significa definir um futuro desejado e estabelecer um
conjunto de a¢des a serem executadas para promover a transformacao do estado presente para
o futuro.

Considerando o processo de reestruturagdo da Forgca Aérea Brasileira, conforme o
programa de transformacao da FAB, com o objetivo de garantir que a sua Missao seja cumprida
com maior eficiéncia, eficacia e efetividade, a nova estrutura administrativa da For¢a Aérea
Brasileira, dado seu potencial de contribuicao, verifica-se, em boa parte, nos Grupamentos de
Apoio.

Destarte, o preconizado fortalecimento da cultura do planejamento e do aprimoramento
do processo de gestdo, a fim de equacionar um dos maiores desafios de qualquer gestor, publico
ou privado, que se traduz no uso adequado dos recursos colocados a sua disposi¢do, constata-
se que o Programa Anual de Trabalho ¢ instrumento primordial, uma vez que se alinha aos
planejamentos de todas as camadas da Instituicio Forga Aérea, de modo a impulsionar o
cumprimento da missdo da FAB, bem como o alcance da visao de futuro almejada.

Nesse sentido, o Programa de Trabalho Anual contrapde-se aos planejamentos
ocasionais e inconsistentes, 0s quais, normalmente, nao se firmam como solug¢des coerentes no
médio e no longo prazo, pois, ¢ instrumento atualizado com os conceitos e regras que
impactassem nos planos de longo, médio e curto prazo, atuando em sincronia, vindo a facilitar
o trabalho nos demais niveis da Sistematica de Planejamento e Gestdo Institucional da
Aeronautica (SPGIA).

Deste alinhamento estratégico, surge para a Organizagdo a possibilidade de melhor uso
dos recursos (humanos, materiais e financeiros) de modo otimizado, a fim de obter resultados
eficazes e eficientes no cumprimento da missao constitucional no contexto da Aeronautica com
vista a apoiar administrativamente o Departamento de Ciéncia e Tecnologia Aeroespacial
(DCTA) e suas Organizagdes subordinadas na Guarni¢do de Aeronautica de Sao José dos
Campos (GUARNAE-SJ).

O planejamento estratégico, portanto, ¢ um processo gerencial que permite estabelecer
um direcionamento a ser seguido pela Organizacdo, com o objetivo de se obter uma relagdo
otima entre a Organizagdo e seu ambiente.

Assim, o Programa de Trabalho Anual, integrado e articulado com o Plano Setorial do
DCTA (PCA 11-53) em vigor, bem como por intermédio desta Diretriz do Comando, o
Grupamento de Apoio de Sao José¢ dos Campos (GAP-SJ) busca orientar o planejamento,
definindo regras e critérios para toda a Organizag¢do em si e, no que couber, as apoiadas.
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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 DCTA, as acdes a serem desenvolvidas pelo
Grupamento de Apoio de Sao José dos Campos (GAP-SJ) durante o ano de 2022.

1.2 CONCEITUACAO

Para efeito desta publicagdo, os termos e expressdes tém seus conceitos
definidos no Glossario da Aeronautica (MCA 10-4) e no Glossario das Forcas Armadas
(MD35-G-01).

1.3 SIGLAS E ACRONIMOS
Para efeito deste Programa deverao ser consideradas, além de expressoes ja consagradas
pela area de C,T&l, as seguintes Siglas e Acronimos:

C&T Ciéncia e Tecnologia;

SCPLOG Subcoordenadoria de Planejamento, Controle Or¢camentario e Gestdo
Institucional do DCTA;

CT&lI Ciéncia, Tecnologia e Inovagao;

DIPLAN Diretriz de Planejamento Institucional;

GAP-SJ Grupamento de Apoio de Sdo José dos Campos

GPAer Gestao Estratégica de Portfolio de Projetos da Aeronautica
GUARNAE Guarni¢ao de Aeronautica;

LGDP Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais;

MDA Massa Documental Acumulada;

OMS Organizagao Militar Subordinada;

PAR Planilha de Aplicagcao de Recursos;

PARA Planilha de Aplicagdo de Recursos Aprovada;

PDCA Planejar, Executar, Controlar e Agir;

PDTI Plano Diretor de Tecnologia da Informagao;

PEMAER Plano Estratégico Militar da Aeronautica;

PFV Programa de Formagao e Fortalecimento de Valores;
PLANSET Plano Setorial;

PLOA Projeto de Lei Or¢camentaria Anual,

PLS Plano de Gestao de Logistica Sustentavel;

PSO Plano de Seguranca Organica;

PTA Programa de Trabalho Anual;

SPGIA Sistematica de Planejamento e Gestdo Institucional da Aeronautica; e

VDCTA Vice-Dire¢ao do DCTA.
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1.4 AMBITO
O presente Programa de Trabalho Anual aplica-se ao GAP-SJ.
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2 FUNDAMENTOS DO GAP-SJ

2.1 MISSAO

Executar as atividades de infra-estrutura e de apoio administrativo, a fim de
contribuir para o desenvolvimento de solugdes cientifico-tecnologicas no campo do Poder
Aeroespacial.

2.2 COMPETENCIAS

2.2.1 Conforme estabelecido no ROCA 21-58/2021, Portaria GABAER N° 116/GC3,
de 08 de julho de 2021, que aprova a reedi¢do do Regulamento de Grupamento de Apoio,
Publicado no BCA n° 127, de 12 de julho de 2021, ao Grupamento compete:
I - administrar o pessoal militar pertencente ao seu efetivo ou sob sua
responsabilidade;

IT - administrar o pessoal civil de seu efetivo e o pertencente as organizagdes
apoiadas colocados sob sua responsabilidade;

IIT - prover o apoio de infra-estrutura, referente ao Grupamento e as organizagdes
apoiadas, quando sob a sua responsabilidade;

IV - conservar os bens mdveis e imoveis colocados sob sua responsabilidade;

V - executar as atividades de finangas, de provisoes, de licitagdes e contratos, de
contabilidade patrimonial, de registro, de protocolo e arquivo, de tecnologia
da informagao e de subsisténcia, referentes ao Grupamento e as organizagdes
apoiadas, quando sob a sua responsabilidade;

VI - atender as solicitagdes de transporte de superficie, referentes ao Grupamento,
as organizacdes apoiadas e a outros casos previstos em legislacao especifica,
sob a sua responsabilidade;

VII- prover a manutencdo das redes telefonicas e de dados informatizados, bem
como das instalagdes e servigos que lhe sejam atribuidos; e

VIII - prover as organizagdes apoiadas de bens e servicos especificos, na
quantidade, momento e local adequados, de acordo com as responsabilidades
que lhe sejam atribuidas.

2.3 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

2.3.1 Conforme estabelecido no Regimento Interno do GAP-SJ (RICA), aprovado pela
Portaria .../DNO, de ... de dezembro 2021, publicada no BCA n° ..., de ...de dezembro de 2021
(Oficion® 1001/ACMDO, de 3 de novembro de 2021-REGINT enviado para analise do DCTA),
Capitulo II — Organizagdo, Sec¢do I — Estrutura Basica, o GAP-SJ tem a estrutura basica abaixo
demonstrada:

I - Chefia (CHGAP);

II — Vice-Chefia (VCH);

III - Divisdo Administrativa (DA);

IV - Divisao de Infraestrutura (DIE);

V - Divisdo de Recursos Humanos (DRH); e

VI - Divisao de Obteng¢des e Contratos (DOC).
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2.3.2 O GAP-SJ apresenta a seguinte Estrutura Complementar:
2.3.2.1 A Chefia do GAP-SJ (CHGAP) tem a seguinte constitui¢ao:

I — Chefe;

II - Assessoria de Comando (ACMDO);

III - Assessoria de Controle Interno (ACI);

IV - Assessoria Juridica (AJUR);

V - Assessoria de Planejamento, Or¢amento, Gestdo ¢ Governanga (APOG);
VI - Assessoria de Riscos Contratuais (ARC);

VII - Assessoria de Seguranca e Medicina do Trabalho (ASMT);

VIII - Assessoria de Tecnologia da Informacao (ATI);

IX - Servigo Social (SESO-SJ); e

X - Escola Marechal-do-Ar Casimiro Montenegro Filho (ECMF).

2.4 VISAO

Ser uma Organizacdo do Comando da Aerondutica que busca, estimula e
desenvolve solugdes inovadoras, com foco no apoio, eficaz, eficiente, efetivo e de qualidade ao
DCTA e as demais organizag¢des militares do COMAER, sediadas na Guarni¢ao de Aeronautica
de Sao José dos Campos, primando pela exceléncia na gestao administrativa.

2.5 VALORES

2.5.1 DISCIPLINA: ¢ a rigorosa observancia e o acatamento integral as leis, regulamentos,
normas ¢ disposi¢des que fundamentam o organismo militar e coordenam seu funcionamento
regular e harmonico, traduzindo-se pelo perfeito cumprimento do dever por parte de todos e de
cada um dos componentes desse organismo.

2.5.2 PATRIOTISMO: ¢ o sentimento de orgulho, amor e devogao incondicional a sua terra,
aos seus simbolos, as suas instituicdes e ao seu povo. Na Forca Aérea Brasileira, € a razdo do
amor dos que querem servir o seu Pais e serem solidarios com a Nacgao, traduzido pelo
compromisso permanente de fidelidade e devogao a Patria, em quaisquer circunstancias.

2.5.3 INTEGRIDADE: ¢ o trago de carater que exprime a vontade de fazer o que € correto em
qualquer circunstancia. E a bussola moral, a voz interior que na For¢a Aérea Brasileira deve
conduzir todas as acdes de seus individuos na pratica dos deveres, segundo os principios da
ética militar, associados ainda com a honestidade e responsabilidade.

2.5.4 COMPROMETIMENTO: ¢ em sua esséncia, o culto a esse valor na For¢a Aérea
Brasileira e deve ser entendido pela demonstracdo de satisfagdo por pertencer a Instituicao,
externado pela oferta cotidiana de entusiasmo, motivagdo profissional, pelo espirito de
sacrificio, o gosto pelo trabalho bem feito, a dedicacdo integral a missdo e aos seus
companheiros, pelo trabalho em equipe e pela lealdade ao Pais e aos irmaos de farda.

2.5.5 PROFISSIONALISMO: na alma do profissional militar, ndo deve prosperar a cobiga € o
delirio de promover-se; nem a omissdo, a covardia, a maledicéncia, sequer a inércia, o
comodismo, € muito menos a ostentacdo, a vaidade ou a prepoténcia. A Forca Aérea Brasileira
¢ forte pelas virtudes de desprendimento, solidariedade e idealismo dos seus homens e
mulheres, que fizeram o juramento de bem-servir com eficiéncia e profissionalismo, na paz e
na guerra, sempre fi€is as suas consciéncias.

2.5.6 EXCELENCIA: ¢ a busca constante pelo aperfeicoamento do processo de Pesquisa e
Desenvolvimento no campo do Poder Aeroespacial.

2.5.7 CRIATIVIDADE: ¢ o estimulo a inventividade, a inteligéncia e ao talento para criar e
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inovar, superando desafios do processo de Pesquisa e Desenvolvimento no campo do Poder
Aeroespacial.

2.5.8 RIGOR CIENTIFICO: é a busca por exatiddo e clareza na execugio do processo de
Pesquisa e Desenvolvimento no campo do Poder Aeroespacial
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3 DIRETRIZES
3.1 EMANADAS DOS ORGAOS SUPERIORES

Este Capitulo apresenta as Diretrizes do Comandante da Aerondutica, de Documentos
Estratégicos (PEMAER/PCTI e DIPLAN) que deverdao desencadear acdes alinhadas e
detalhadas que sejam efetivamente cumpridas nos Programas de Trabalho - PTA das
Organizagdes Militares - OM subordinadas e da Sede do Departamento - QGDCTA, quando
pertinentes.

Visando facilitar a identificacdo das Diretrizes, cabiveis ao DCTA, no PLANSET e nos
PTA, por conta de seus alinhamentos em Projetos e Atividades, a codificacdo para cada uma
delas, devera ser a seguinte:

D20XXnn/D21XXnn - Diretrizes da DIPLAN- Gerais ¢ Especificas;
D2000nn/D2100nn - Diretrizes da DIPLAN para Projetos;

a) XX corresponde ao Macroprocesso da Cadeia de Valor do COMAER; e
b) nn corresponde ao nimero seqiiencial da Diretriz.

Também, estdo definidos os Responsaveis pelo acompanhamento, bem como os
Responsaveis pela sua execugao.

3.1.1 EMANADAS DO COMANDANTE DA AERONAUTICA

A Diretriz do Comandante da Aeronautica 2021-2022, promulgada na Portaria n
98/GC3 de 02 de junho de 2021, publicada no BCA N° 104 de 08 de junho de 2021, norteia a
direcao que o COMAER deve seguir nesse periodo. As orientagdes especificas para a area de
CT&I constam do item 3.1 Emanadas do Comandante da Aeronautica do PCA 11-53/2021.

o

3.1.2 DEDUZIDAS DOS DOCUMENTOS ESTRATEGICOS
3.1.2.1 PEMAER
Constam do PCA 11-53/2021 item 3.2.1 PEMAER

3.1.2.2 DIPLAN (Gerais e Especificas)
3.1.2.2.1 GERAIS

GERAIS RESPONSAVEIS
ORD | MACROPROC | CODIGO DIRETRIZ PRAZO |ACOMP.| EXEC.

Fomentar a participa¢do de militares nos

1 14 D211401 |CUrsos de pos-graduacdo e especializagdol 'y | gy o OMS

Ensino em aplicagdes operacionais e ciéncias
aeronauticas
Implantar a gestdo de riscos e dos riscos Nao requer agao.
a integridade, em todas as OM do 0]
18 Gestio COI\/{AER, de acprdo coma DCA 16-2 - DCTA JA

2 Institucional D211802 |Gestao de Riscos no COMAER,| nov/22
utilizando o GPAer quando aplicavel. ATENDEU
(Concluida — 100% atendida pelo 100 % desta
DCTA) Diretriz.




PTA GAP-SJ 2022 13/90

GERAIS RESPONSAVEIS

ORD | MACROPROC | CODIGO DIRETRIZ PRAZO |ACOMP.| EXEC.

Mapear (analisar e modelar) os

18 macroprocessos finalisticos dos ODGSA
3 Gestdo D211803 |e, por conseguinte, das OM subordinadas,| nov/23 |SDT/DTI OMS
Institucional a partir da Cadeia de Valor apresentada no

item 2.4 do respectivo PLANSET.

Revisar os processos organizacionais para
que se adaptem as exigéncias da Lei n°

18 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei
4 Gestdo D211804 |Geral de Protecio de Dados Pessoais| Nov/22 | CPLOG OMS
Institucional (LGDP), no que se refere ao tratamento de

dados pessoais, com base na DCA 16-6 e
normativos complementares.

3.1.2.2.2 ESPECIFICA
Nao aplicavel ao GAP-SJ.

3.1.2.2.3 PARA PROJETOS
Nao aplicavel ao GAP-SJ.

3.1.3 DIRETRIZES DO DCTA

Este Capitulo apresenta as Diretrizes Gerais, Especificas emanadas pela Dire¢ao-Geral,
que estdo alinhadas a Cadeia de Valor deste Departamento. Estas Diretrizes deverdo
desencadear agoes alinhadas e detalhadas e que sejam efetivamente cumpridas nos respectivos
Programas de Trabalho Anual — PTA, de execugdo no periodo de 01 de janeiro a 31 de
dezembro de 2022.

Da mesma forma que as diretrizes elencadas na DIPLAN, as definidas pelo DCTA
exigem que as OMS e/ou setores responsaveis pela sua execucdo definam, para cada diretriz
apresentada, agdes de planejamento, projetos e/ou atividades, para o seu cumprimento,
elucidando “o como” ira cumprir.

Visando facilitar a identificacdo das Diretrizes do DCTA nos PTA, por conta de seus
alinhamentos em Projetos e Atividades, as codificagdes para cada uma delas, deverdo ser a
seguinte:

DGxxyy- Diretrizes Gerais;
DExxyy- Diretrizes Especificas; e
Dzxxyy-Diretrizes do DCTA para Projetos onde:

a) xx corresponde ao ano em que a Diretriz foi estabelecida (20 ou 21); e

b) yy corresponde ao niumero seqiiencial da Diretriz no ano em que foi estabelecida.
3.1.3.1 GERAIS

Estas Diretrizes, de cumprimento obrigatério para as Organizacdes Militares
Subordinadas (OMS), deverdo desencadear a¢des detalhadas nos PTA, de acordo com a DCA
11-1/2020.
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ORD

MACROPROC

DIRETRIZ

Governanga
Institucional

DG2101 - A Governanga no DCTA segue o preconizado na DCA 16-1/2019 — Governanga
no Comando da Aeronautica, definindo as Diretrizes, Estruturas, Processos e Mecanismos
de Controle, visando a assegurar que o Departamento possa tomar suas decisoes relativas
a gestdo e ao uso dos recursos, de forma que estejam alinhadas as necessidades
institucionais e, principalmente, que contribuam para o alcance do cumprimento de sua
Missdo, de forma eficaz, eficiente e efetiva, permitindo, assim, a avaliag@o dos resultados
obtidos, a verificagdo do correto alinhamento institucional e a capacidade de
monitoramento do seu desempenho. Isto posto, as etapas identificadas nos

Ciclos de Governanga e Gestdo, apresentadas no MCA 16-4 Manual de Governanga e
Gestdo Institucional do DCTA, devem ser constantemente aprimoradas e rigorosamente
observadas por todos os gestores envolvidos nessas atividades, tanto no ODS como nas
OMS.

Comunicagao
Social

DG2102 - Todas as OMS deverdo zelar para que as suas Paginas Eletronicas, Internet e
Intraer, sejam atualizadas mensalmente. As noticias referentes as atividades realizadas
deverdo ser submetidas a apreciagdo da Assessoria de Comunicagdo Social do DCTA,
antes de serem divulgadas, para que o Plano de Comunicagdo Social do DCTA esteja
sempre atualizado, com relagdo aos assuntos tecnoldgicos, e bem informado para a
sociedade brasileira, de modo a realgar a contribuicdio do COMAER para o
desenvolvimento do setor aeroespacial brasileiro.

Gestao de
Documentos

DG2103 - As normas do COMAER relativas a Gestao Documental e Arquivo (NSCA
214-1/2021) devem ser constantemente observadas. As Subcomissdes de Avaliacao de
Documentos (SPADAER) devem realizar a Gestdo do Volume Total da Massa
Documental Acumulada (MDA).

Infra-estrutura e
Patrimonio

DG2104 - A padronizagdo da Comunicagdo Visual na GUARNAE-SJ devera ser
observada de conformidade com o padrio estabelecido e aprovado. Do mesmo modo, o
zelo pela manutencao da infra-estrutura existente deve ser uma preocupagdo constante
mantendo-se sempre as instalagdes limpas e areas verdes conservadas. Ac¢des do tipo
“Clean Day”, com a participagao voluntaria de todo o efetivo, sdo incentivadas para serem
realizadas com freqiiéncia trimestral.

Infra-estrutura e
Patrimoénio

DG2105 - Manter condi¢des adequadas de patrimonio e infra-estrutura, sob a respectiva
responsabilidade administrativa, com vistas ao firme cumprimento da missdo
organizacional e estrito alinhamento institucional.

Infra-estrutura e
Patrimoénio

DG2106 - As boas praticas de sustentabilidade ambiental devem ser implementadas por
todas as Organizac¢des do DCTA. Agdes de redug@o de consumo de dgua, energia elétrica,
tratamento de reciclaveis e realizacdo de licitagdes sustentaveis devem constar do Plano
de Logistica Sustentdvel da Unidade, onde deverd ser elaborado um relatorio e
acompanhado anualmente.

Ensino

DG2107 - A busca pela capacitagdo e aprimoramento do efetivo deve ser incentivada,
contudo, todas as missdes de capacitacdo devem estar previamente planejadas e constar
de um Plano de Capacitacdo aprovado pelo DCTA.

Defesa Terrestre

DG2108 - Especial atengdo deve ser dada a preservagao do patrimonio movel e imdvel,
verificando-se regularmente se as agdes e meios de seguranga estdo adequados para coibir
furtos e danos ao patrimdnio. Todas as OMS devem ter um Oficial de Seguranca e Defesa
designado. Do mesmo modo, atenc@o especial deve ser dada para a atualizagdo periddica
do Plano de Seguranga Organica e Defesa e Plana de Reunido da OM, de acordo com a
NOSDE/PRO/221A (COMPREP).
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ORD | MACROPROC DIRETRIZ
DG2109 - A minimizagao de riscos e acidentes no ambiente de trabalho ¢ um objetivo
permanente e preocupagdo constante. Todas as OMS, em especial as que exercem
. . |atividades de risco, devem possuir pessoas ou comissdes treinadas em atividades de
9 |Apoio ao Efetivo

seguranca do trabalho (Comissao Interna de Prevengdo de Acidentes - de acordo com a
ICA 205-50/2018) e realizacao de inspecdes periddicas. Reciclagens e treinamentos em
Seguranc¢a do Trabalho devem ser realizados.

10

Apoio ao Efetivo

DG2110 - As OMS devem providenciar o Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR),
de acordo com NR-9, que englobe o inventario dos riscos ocupacionais ¢ Plano de Acéo.

11

Apoio ao Efetivo

DG2111 - Realizar a Semana Interna de Prevengdo de Acidentes (SIPAT),
preferencialmente no més de agosto, com objetivo de promover a conscientizagdo do
efetivo sobre a importancia da prevengao de acidentes de trabalho e doengas ocupacionais.

12

Apoio ao Efetivo

DG2112 - Um Programa de Preparo Militar deverd ser adotado por todas as OMS,
estabelecendo e regulando as atividades de: Ordem Unida, Treinamento Fisico-
Profissional Militar, Instrucdo de Tiro, realizacdo de Formaturas rotineiras com revista de
uniforme e Marchas.

3.1.3.3 ESPECIFICAS

Estas Diretrizes, de cumprimento obrigatorio, deverdo desencadear agdes detalhadas
nos PTA das OMS, quanto ao GAP-SJ cabe:

DE2142 - Estabelecer e manter uma gestdo eficaz de processos administrativos e da infra-
estrutura de apoio em todas as areas de sua responsabilidade.

DE2146 - Executar e/ou apoiar, por meio de administragdo direta e indireta, as atividades de
manutencdo e operacdo afetas a infra-estrutura do Campus do DCTA.

3.1.3.4 PARA PROJETOS
Nao aplicavel ao GAP-SJ.
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3.2 EMANADAS PELO CHEFE DO GAP-SJ

Estas Diretrizes, de cumprimento obrigatorio, de caraiter PERMANENTE, deverao
pautar agdes de todos os setores internos da Organizagdo com vistas ao cumprimento da Missao.

3.2.1 DIRETRIZES GERAIS

a)

b)

d)

)

h)

i)

k)

D

Cumprir rigorosamente as normas previstas no MCA 172-4, o qual dispde sobre os
procedimentos aplicados as Unidades de Apoio e de seu inter-relacionamento com
as Unidades Apoiadas, conforme previsto na Portaria SEFA 36/AJUR, de 27 de
marco de 2019;

Atender todas as solicitagdes do efetivo da Guarni¢do de Sdo José¢ dos Campos
(GUARNAE-SJ), como cliente do GAP-SJ, por intermédio de um tratamento legal,
ético, profissional e educado;

Empenhar-se ao maximo para atender as Ordens de Servigo abertas, solucionando
os problemas apresentados com foco no atendimento da legislacdo e na satisfacao
do solicitante, demonstrando o comprometimento da missao de apoio do GAP-SJ;

Cumprir, rigorosamente, todos os prazos estabelecidos, nas diversas Instrugdes do
COMAER, os quais deverdo ser rigorosamente controlados pelo Calendario
Administrativo;

Incentivar e valorizar as realizagdes, realgando as conquistas e promovendo as
devidas homenagens;

Capacitar-se profissionalmente para a execu¢do da missdo do GAP-SJ, com o
objetivo de qualificar os servigos prestados por este Grupamento de Apoio de forma
objetiva, organizada e segura;

Zelar pela apresentagdo pessoal, conforme prescreve o RUMAER, valorizando o
orgulho e o correto uso do uniforme militar, bem como valorizar os conceitos
basicos da vida militar, hierarquia e disciplina, bem como demonstrar garbo nas
solenidades;

Realizar as atividades fisicas de acordo com o Quadro de Trabalho Semanal (QTS),
visando manter boas condi¢oes de saude, de condicionamento fisico, bem como
apresentar um bom desempenho nos Testes de Aptidao do Condicionamento Fisico
(TACF);

Dar conhecimento aos subordinados sobre a Avaliagdo de Desempenho (CPO e
FAG), realizando a orientacdo inicial, informando sobre os fatores que serdo
avaliados, bem como a reorientagdo, deixando claro os aspectos que devem ser
melhorados e, ainda, realizar o feedback da avaliacao;

Conservar os bens patrimoniais ¢ as instalacdes sob responsabilidade do GAP-SJ,
bem como evitar o desperdicio dos recursos materiais, humanos e financeiros;

Prestar todo o apoio administrativo, visando o bom funcionamento da Guarnicao,
referente aos servigos de controle da documentagdo (Protocolo e Arquivo) e dos
bens patrimoniais moveis (Registro) e imdveis (Patrimonio), disponibilidade de
fardamento para venda (PRVF) e gratuito (Almoxarifado), hospedagem (Hotel de
Transito) e transporte (SDTS);

Desenvolver lagos de amizade profissional entre as Unidades Apoiadas, bem como
com as demais instituicdes publicas e privadas, civis e militares, da sociedade
joseense;

m) Manter o Comandante da GUARNAE-SJ informado e atualizado sobre quaisquer
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p)

w

problemas no ambito do GAP-SJ;

Conscientizar o efetivo que as realizagoes sao frutos do trabalho em grupo de todo
o GAP-SJ;

Exigir o relacionamento interno com honestidade de proposito € com compromisso
com a missao deste Grupamento de Apoio;

Priorizar a execugdo das metas estratégicas e as conseqiientes tarefas
planejadas para seu setor, estabelecidas neste Programa de Trabalho Anual (PTA);

Estabelecer e manter uma gestao eficaz dos processos organizacionais com foco na
melhoria continua, dos processos propiciando um ambiente adequado a
implantacdo da Gestdo de Processos da situagdo atual (AS-IS), para a situagdo
desejada (TO-BE);

Obter uma infraestrutura adequada para atender as demandas das organizagdes
militares apoiadas;

Reduzir custos e melhorar a eficiéncia na utilizagdo dos recursos materiais e
humanos da Organizagao;

Acompanhar o cumprimento dos prazos previstos para o tramite da documentagao;
e

Trabalhar, trabalhar e trabalhar, diariamente, com foco na missao do GAP-SJ.

3.2.2 DIRETRIZES ESPECIFICAS:
3.2.2.1 DA — Divisao Administrativa:

a)

b)

d)

Realizar a gestdo dos estoques de forma eficaz, planejando a aquisicdo somente
dos itens que serdo efetivamente empregados no atendimento as necessidades da
GUARNAE-SJ, otimizando os recursos crediticios;

Coordenar as atividades administrativas e operacionais do Hotel de Transito dos
Oficiais e do Hotel de Transito dos Suboficiais e Sargentos do GAP-SJ de forma
apoiar eficazmente o efetivo militar que demandar o servigo, primando, sempre,
pela maior qualidade possivel, cortesia no atendimento e adequada higienizagdo
de toda a edificagdo, em especial dos quartos, corredores e areas de atendimento
ao publico;

Manter efetivo controle das Ordens de Servico (OS) solicitadas pelo efetivo da
GUARNAE-SJ, para todos os setores de DA, em especial no setor grafico, por
intermédio de Sistema informatizado institucional, desde a abertura até a
conclusdo, confirmando com o militar ou o setor solicitante o término do servigo.
As que estiverem problemas para serem executadas deverdo ser informadas ao
Chefe do GAP-SJ;

Planejar a utilizagao dos recursos crediticios descentralizados, visando realizar os
processos licitatorios necessarios, bem como atender todas as demandas
obrigatorias deste Grupamento de Apoio, e¢ ainda, controlar o processo de
pagamento (SAXG/SFI), honrando com todos os compromissos financeiros
assumidos; e

Realizar o apoio diario de subsisténcia com capricho, cuidado e técnica como se
fosse prestado para nossos filhos.
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3.2.2.2 DOC - Divisao de Obtencdo e Contratos:

a) Orientar a atuacdo da fiscalizagdo dos contratos, com o intuito de dar transparéncia
aos procedimentos, bem como instruir adequadamente os Processos
Administrativos de Gestao (PAG); e

b) Planejar a utilizagdo dos recursos crediticios descentralizados, visando realizar os
processos licitatorios necessarios, bem como atender todas as demandas
obrigatérias deste Grupamento de Apoio, e ainda, controlar o processo de
pagamento, honrando com todos os compromissos financeiros assumidos.

3.2.2.3 DRH — Divisdo de Recursos Humanos:

a) Realizar todo o controle referente a administracdo de pessoal, militar e civil, ativo,
veteranos € pensionistas, providenciando a publicacdo de todos os direitos
financeiros ou ndo, bem como providenciar o controle das diversas escalas da
Guarnicao;

b) Coordenar a distribuicdo dos periodos de férias de forma a manter a continuidade
dos servicos deste GAP-SJ e, se possivel, as demandas pessoais;

c) Providenciar, anualmente, a publicacdo em Boletim Interno as fungdes de cada
membro do efetivo do GAP-SJ, promovendo a divulgagdo das responsabilidades
designadas; ¢

d) Conscientizar o efetivo de que as questdes administrativas e disciplinares devem
ser resolvidas no ambito interno do GAP-SJ, mantendo o relacionamento
interpessoal dentro dos conceitos da razoabilidade, da boa educacao e, em especial,
da moralidade.

3.2.2.4 DIE — Divisdo de Infra-estrutura:

a) Estabelecer, dentro do possivel, procedimentos de manutengao preventiva, evitando
o surgimento de situagcdes emergenciais, as quais deverdo ter as agdes corretivas
devidamente instruidas; e

b) Manter efetivo controle das Ordens de Servigo (OS) solicitadas pelo efetivo da
GUARNAE-SJ, para todos os setores, por intermédio de Sistema informatizado
institucional, desde a abertura até a conclusao, confirmando com o militar ou o setor
solicitante o término do servigo. As que estiverem problemas para serem executadas
deverdo ser informadas ao Chefe do GAP-SIJ.

3.2.2.5 ACMDO - Assessoria de Comando:

a) Estimular o uso da Ouvidoria como forma de manter um canal direto entre o efetivo
da GUARNAE-SJ e o GAP-SJ para conhecimento das situagdes elogiosas, de
insatisfagdo e sugestdes da atuacdo deste Grupamento de Apoio;

b) Manter a atualizagdo do Regimento Interno do GAPSJ em observancia as atualizagdes
sistémicas orientadas pelos Orgdos Superiores ou ante alteracdes estruturais que a isso
demandem; e

¢) Manter atualizadas as Normas Padriao de A¢do (NPA), de forma a definir como
realizar as atividades previstas no Regimento Interno.

3.2.2.6 ACI — Assessoria de Controle Interno:

a) Verificar periodicamente a situacdo de atualizacdo das Normas Padrdo de Acao
(NPA), de forma a definir como realizar as atividades previstas no Regimento
Interno;

b) Verificar a conformidade legal dos assuntos técnico-administrativos sob
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responsabilidade da unidade, bem como assessorar o Agente Diretor e o
Ordenador de Despesas no cumprimento da legislacio e das normas que
regem o servico administrativo no ambito da unidade; e

¢) Organizar, constituir e controlar todas as Comissdes da unidade.
3.2.2.7 APOG — Assessoria de Planejamento, Or¢camento, Gestao e Governanga:

a) Manter o foco constante na melhoria continua da Organizac¢do, bem como na busca
de um conjunto de informagdes e indicadores que déem suporte ao planejamento, o
controle e a execucdo na unidade;

b) Manter atualizado a Gestdao por Processos, Gestdo de Riscos e a Governanga da
organizagdo em conformidade com as diretrizes emanadas de Orgaos Superiores; e

¢) Priorizar a execugdo das atividades, tarefas, calendarios, previsdo orcamentarias,
informagoes planejadas no PTA, interagindo com os setores e mantendo rigoroso
controle na evolugao registrada no GPAER.

3.2.2.8 ASMT — Assessoria de Seguranga ¢ Medicina do Trabalho:

a) Zelar pela seguranca, em todos os niveis, tais como do trabalho, das instalagdes e
do pessoal, lembrando que as normas e procedimentos de seguranga sdo de
cumprimento obrigatorio, em especial, o uso dos equipamentos protecao individual
(EPD); e

b) Analisar os acidentes em servigo propondo medidas preventivas e corretivas.
3.2.2.9 SESO — Servigo Social:

a) Atender as demandas sociais dos militares (ativos e veteranos) e servidores civis
(ativos e aposentados) do GAP-SJ, bem como seus dependentes e pensionistas,
executando todos o0s servicos sociosassistenciais previstos no Campo
Organizacional do Sistema de Servigos Social do COMAER.

3.2.3 FATORES CRITICOS DE SUCESSO

Estao fortemente relacionados a Missdo e aos objetivos estratégicos da Organizagao,
sendo os pressupostos essenciais para o alcance das metas estabelecidas, constituindo-se, desta
forma, em atributos indispenséaveis para a eficacia dos processos organizacionais.

Esses Fatores Criticos de Sucesso (FCS) sdo, portanto, caracteristicas que, quando
corretamente sustentadas, mantidas ou controladas, t€ém impacto significativo no sucesso
institucional almejado. Sinergicamente, todo o efetivo militar e civil do GAP-SJ deve envidar
esforcos profissionais para que a Organizagdo possa, efetivamente, alcangar, no mais alto
patamar possivel a:

A. GARANTIA DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS PARA
ADMINISTRACAO DA UNIDADE

Promover efetiva captacdo e distribuicdo dos recursos financeiros necessarios,
visando garantir o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, observando em
sua execucao os principios norteadores da gestao publica.

B. MANUTENCAO DE CAPITAL HUMANO _QUALIFICADO E EM
QUANTIDADE SUFICIENTE PARA EXECUCAO DAS ATIVIDADES

Investir continuamente na capacitagdo dos recursos humanos, visando ao
desenvolvimento de competéncias técnicas e comportamentais que possam fazer
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frente as demandas administrativas e metas da Organizacdo. Gerir pela retengdo dos
talentos nas quantidades suficientes e/ou necessarias ao funcionamento regular de

cada setor e pela constancia de disseminagdo do conhecimento organizacional
produzido e adquirido.

C. CAPACIDADE DE GESTAO VISANDO A SATISFACAO DOS USUARIOS
DA GUARNAE-SJ

Primar pela satisfacdo daqueles que sdo usuarios dos servigos oferecidos pelo GAP-
SJ (stakeholders), ou seja, seu publico-alvo que, em primeiro plano s3o as
Organizagoes Militares na GUARNAE-SJ, em consonancia com a missdo de apoiar
cotidianamente pela gestdo com exceléncia, apoio eficaz e melhoria continua dos
servigos ofertados.
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4. OBJETIVOS ORGANICOS

Esta Organizagao foi identificada no ambito do Plano Setorial do DCTA com o
codigo “CTA12”, utilizado na identificacdo dos objetivos, projetos e atividades restritos ao
ambito da OM.

4.1. OBJETIVOS ORGANICOS

Em consonancia com as Diretrizes Gerais emanadas pelo Chefe do GAP-SJ e com
a aprovagdo do DCTA, apresenta-se o seguinte Objetivo Organico:

OBJETIVO: P221307.CTA12.0220100

DESCRICAO: Garantir infraestrutura adequada para atender as demandas das Organizagdes
Militares apoiadas.

DIRETRIZ ATENDIDA: DG2105 e DE2145 do PCA 11-53/2021

META PROJETO
INDICADOR RELACIONADO

IP =(PER/PEP) x 100%
IPA = Indicador de Avanco de Projeto;
PER = Percentual de Execu¢ao Realizado;

Concluir 100% dos estudos PEP = Percentual de Execugdo Previsto
preliminares sobre solugdes < 12
. . . . Nao ha.
alternativas para o abastecimento de Referencial Comparativo:
dgua e tratamento de efluentes. EN - Acima de 80%;

EA - Entre 50% a 80%; ¢
EC - Abaixo de 50%

IP =(PER/PEP) x 100%
IPA = Indicador de Avancgo de Projeto;
PER = Percentual de Execu¢do Realizado;

Concluir 100% da analise da matriz PEP = Percentual de Execugao Previsto

ot . . Nao ha.
energetica. Referencial Comparativo:

EN - Acima de 80%;
EA - Entre 50% a 80%; ¢
EC - Abaixo de 50%

IP =(PER/PEP) x 100%
IPA = Indicador de Avanco de Projeto;
PER = Percentual de Execu¢ao Realizado;

Concluir 100% da implantagdo do PEP = Percentual de Execugdo Previsto

projeto nos lg)tce}[s Ade transito do Referencial Comparativo: Nio ha.

EN - Acima de 80%;
EA - Entre 50% a 80%; ¢
EC - Abaixo de 50%
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10.2

10.3

10.4

INSTRUCAO TERRESTRE:

- TACF (1° periodo): MAR/ABR; e
- TACF (2° periodo): SET / OUT.

EVENTOS DIVERSOS A SEREM REALIZADOS PELA OM:

- Semana da Intendéncia: 16 a 23/08/2022.
INSPECAO DO DCTA NA OM:

- Inspegao Setorial: Julho
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11 DISPOSICOES FINAIS
Os casos nao previstos neste documento serdo levados a apreciacdo do Chefe do
Grupamento de Apoio de Sao José dos Campos.
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