MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

ORGANIZACAO GERAL

RICA 21-186

REGIMENTO INTERNO DA DIRETORIA DE
ADMINISTRACAO DO PESSOAL

2022




MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO DO PESSOAL

ORGANIZACAO GERAL

RICA 21-186

REGIMENTO INTERNO DA DIRETORIA DE
ADMINISTRACAO DO PESSOAL

2022




MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
COMANDO-GERAL DO PESSOAL

PORTARIA COMGEP N° 266/ALE, DE 24 DE OUTUBRO DE 202

Aprova a reedicdo do Regimento Interno
da Diretoria de Administracédo do Pessoal.

O COMANDANTE-GERAL DO PESSOAL, no uso de suas atribuicdes, de
acordo com o item 4.2, da ICA 19-1 “Regulamentadas Organizagbes”, aprovada pela
Portaria n°® 80/GC3, de 14 de janeiro de 2005, esiderando o que consta do Processo n°
67400.006675/2022-44, resolve:

Art. 1° Aprovar a reedicdo do RICA 21-186 “Reginteimterno da Diretoria de
Administracéo do Pessoal”.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data ddigacao.

Art. 3° Revoga-se a Portaria COMGEP n° 11/DLE,28ede agosto de 2019,
publicada no BCA n° 176, de 1° de outubro de 2019.

TenBrig Ar RICARDO REIS TAVARES
Comandante-Geral do Pessoal

(Publicada no BCA n° 210, de 11 de novembro de 022
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REGIMENTO INTERNO DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DCPESSOAL

CAPITULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Diretoria de Administracdo do Pessoal RBP), Organizagdo do
Comando da Aeronautica (COMAER), tem por finalida@d¢ar das atividades relacionadas
com a Administracdo do Pessoal Militar, Civil e gienista do COMAER, inclusive as
relativas ao Servico Militar.

CAPITULO I
ORGANIZACAO

Art. 2° A DIRAP tem a seguinte estrutura basica:

| - Direcéo;

Il - Subdiretoria de Pessoal Militar (SDPM));

lll - Subdiretoria de Pessoal Civil (SDPC);

IV - Subdiretoria de Veteranos e Pensionistas (SD¥P
V - Subdiretoria do Servi¢co Militar (SDSM).

Secao |
Da Direcao

Art. 3° A Direcao tem a seguinte constituigao:

| - Diretor;

Il - Secretaria da Direcéo (SECDIR);

lll - Gabinete (GAB);

IV - Assessoria de Registro de Pessoal (ARP);

V - Assessoria Juridica (AJUR);

VI - Secretaria de Gestdo Documental (SECGD);
VII - Ouvidoria (OUV);

VIII - Capelania (CAPE);

IX - Assessoria de Comunicacéo Social (ACS);
X - Assessoria de Controle Interno (ACI);

XI - Assessoria de Inteligéncia (INTEL);

XIl - Assessoria de Planejamento, Orcamento e G€stdOG);
XIII - Assessoria de Servigo Social (ASESO);e
XIV - Assessoria de Encargos Especiais (AESP).

8 1° O Diretor dispde de um Assistente ou Ajudaet®©rdenso qual € o Chefe
da Secretaria da Direcéo.

§ 2° O Diretor podera ainda dispor de Assessomesagater temporario, para
resolucdo de assuntos de elevada complexidadeeifesggade.
Art. 4° A Secretaria da Direcdo (SECDIR) tem a gs#@glconstituicao:

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.
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Art. 5° O Gabinete (GAB) tem a seguinte constitoica

| - Chefe;

Il - Secao de Recursos Humanos (1GAB);

lll - Secdo Administrativa (2GAB);

IV - Secéo de Servicos Gerais (3GAB);

V - Secao de Seguranca e Defesa (4GAB);

VI - Secédo de Tecnologia da Informacéo e Comunes¢6GAB);
VII - Secao de Investigacéo e Justica (6GAB); e

VIl - Secéo de Capacitacdo (7GAB).

Art. 6° A Secéo de Recursos Humanos (1GAB) teegainte constituicao:

| - Chefe;

Il - Adjunto; e

Il - Auxiliares.

Art. 7° A Secédo Administrativa (2GAB) tem a segainbnstituicao:

| - Chefe;

Il - Subsecé&o de Apoio (2GAB1); e

lll - Subsecéo de Registro (2GAB2).

Art. 8° A Subsecédo de Apoio (2GAB1) tem a seguatestituicao:

| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 9° A Subsecéo de Registro (2GAB2) tem a sgguionstituicao:

| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 10. A Secao de Servicos Gerais (3GAB) temgusge constituicdo:

| - Chefe;
Il - Subsec&o de Manutencao (3GAB1); e
lll - Subsec¢éo de Suporte (3GAB2).

Art. 11. A Subsecédo de Manutencédo (3GAB1) tem aia&gconstituicao:

| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 12. A Subsecéo de Suporte (3GAB2) tem a seguonstituicao:

| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 13. A Secdo de Seguranca e Defesa (4GAB)tseguinte constituicao:

| - Chefe;
Il - Subsecéo de Seguranca Organica (4GAB1); e
lll - Subsec¢éo de Contraincéndio (4GAB2).
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Art. 14. A Subsecdo de Seguranca Organica (4GAERM) a seguinte
constituigao:

| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 15. A Subsecédo de Contraincéndio (4GAB2)teseguinte constituicao:
| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 16. A Secédo de Tecnologia da Informacao e @uoacao (5GAB) tem a

seguinte constituicdo:

constituicao:

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Art. 17. A Secéao de Investigacdo e Justica (6GAB) & seguinte constituicao:

| - Chefe;
Il - Adjunto; e
[l - Auxiliares.

Art. 18. A Secdo de Capacitacao (7GAB) tem a segwonstituicao:

| - Chefe;
Il - Adjunto; e
[l - Auxiliares.

Art. 19 - A Assessoria de Registro de Pessoal (ARFH a seguinte

| - Chefe;

Il - Adjunto;

lll - Secao de Gestéo (1RP); e
IV - Secédo de Controle (2RP).

Art. 20. A Secao de Gestdo (1RP) tem a seguintstitoigao:
| - Chefe; e
Il - Auxiliares.

Art. 21. A Secao de Controle (2RP) tem a seguiotstituicéo:

| - Chefe;

Il - Subsecé&o de Indicios (2RP1)

lll- Subsecéo de Registro de Pessoal (2RP2); e
IV - Auxiliares.

Art. 22. A Subsecéo de Indicios (2RP1) tem a séguonstituicao:
| - Chefe; e
Il - Auxiliares.

Art. 23. A Subsecéo de Registro de Pessoal (2RIA2 atseguinte constituigao:

| - Chefe;
Il - Adjunto; e
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[l - Auxiliares.

Art. 24. A Assessoria Juridica (AJUR) tem a seguaonstituicao:

| - Chefe;

Il - Adjunto;

lll - Secdo de Coordenacéao Juridica (1JUR);

IV - Secéo de Distribuicdo(2JUR);

V - Secao deAssisténcia Juridica de Pessoal Mditavil(3JUR);

VI - Secédo deAssisténcia Juridica de Veteranossi®astas (4JUR);
VIl - Secédo deAssisténcia Juridica de Servico Bl(BJUR); e

VIII - Secado de Acompanhamento e Controle Procé$S80dR).

Art. 25. A Secdo de CoordenacdoJuridica (1JUR)aeeguinte constituicao:

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Art. 26. A Secdao de Distribuicao (2JUR)tem a seiguconstituicao:

| - Chefe; e
Il - Auxiliares.

Art. 27. A Secédo de Assisténcia Juridica de Péddiitar e Civil (3JUR)tem
a seguinte constitui¢ao:

| - Chefe; e
Il - Adjuntos.

Art. 28. A Secao de Assisténcia Juridica de Vemsae Pensionistas (4JUR)
tem a seguinte constituicao:

| - Chefe; e
Il - Adjuntos.

Art. 29. A Secdo de Assisténcia Juridica de Serwglitar (5JUR) tem a
seguinte constituicdo:

| - Chefe; e
Il - Adjuntos.

Art. 30. A Secao de Acompanhamento e Controle é3@l (6JUR) tem a
seguinte constituicao:

| - Chefe; e
Il - Auxiliares.

Art. 31. A Secretaria de Gestdo Documental (SECGE) a seguinte
constituigao:

| - Chefe;

Il - Secdo de Recepcédo e Apoio Administrativo (1GD)
lll - Secao de Protocolo-Geral (2GD); e

IV - Secédo de Arquivo-Geral (3GD).
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constituigao:

constituicao:

Art. 32. A Secado de Recepcédo e Apoio Administm(itGD) tem a seguinte

| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 33. A Secdao de Protocolo-Geral (2GD)tem augdg constituicao:
| - Chefe;

Il - Subsecéo de Recebimento (2GD1);

lll - Subsecéo de Expedicéo (2GD2); e

IV - Subsecao de Mensagens (2GD3).

Art. 34. A Subsecédo de Recebimento (2GD1) tem aisegconstituicao:
| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 35. A Subsecéo de Expedigcédo (2GD2) tem a séguaonstituicao:

| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 36. A Subsecédo de Mensagens (2GD3) tem argegronstituicao:
| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 37. A Secdao de Arquivo-Geral (3GD) tem a seguconstituicao:

| - Chefe;
Il - Subsecéo de Gestao Documental (3GD1); e
lll - Subsec¢éo de Pesquisa (3GD2).

Art. 38. A Subsecdo de Gestdo Documental (3GD1)tam seguinte

| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 39. A Subsecéo de Pesquisa (3GD2)tem a stegoamstituicao:
| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 40. A Ouvidoria (OUV) tem a seguinte constifo:

| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 41. A Capelania (CAPE) tem a seguinte consto:

| - Chefe;
Il - Adjunto; e
[l - Auxiliares.
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Art. 42. A Assessoria de Comunicacdo Social (AGSin a seguinte

| - Chefe;
Il - Adjunto; e
Il - Auxiliares.

Art. 43. Assessoria de Controle Interno (ACI) tarseguinte constituicao:
| - Chefe;

| - Adjunto; e

[l - Auxiliares.

Art. 44. AAssessoria de Inteligéncia (INTEL) tersemyuinte constituigao:
| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 45. A Assessoria de Planejamento, Orcament@estdo (APOG) tem a

seguinte constituicdo:

constituigao:

constituigcao:

constituicao:

| - Chefe;

Il - Adjunto;

lll - Secao de Gestdo Orcamentaria (1POG);

IV - Secdo de Coordenacao Administrativa (2POG).
V - Secao de Projetos de Governanca (3POG); e
VI - Secao de Assuntos Institucionais (4POG).

Art. 46. A Secdao de Gestado Orcamentaria (LPOG atsgguinte constituicao:
| - Chefe;

Il - Adjunto; e

Il - Auxiliares.

Art. 47. A Secdo de Coordenacdo AdministrativaQ@p tem a seguinte

| - Chefe;
Il - Adjunto; e
Il - Auxiliares.

Art. 48. A Secdo deProjetos de Governanca (3PO&h ta seguinte

| - Chefe;
Il - Adjunto; e
Il - Auxiliares.

Art. 49. A Secdo deAssuntos Institucionais (4PO@m a seguinte

| - Chefe;
Il - Adjunto; e
Il - Auxiliares.
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Art. 50. A Assessoria de Servico Social (ASES@) geseguinte constituicao:

| - Chefe;

Il - Secdo de Gerenciamento Profissional em Seisawal (1SESO);

lll - Secdo de Gerenciamento do Recurso de Assist&ocial (2SESO);
IV - Coordenadoria doServico Social (3SESO); e

V - Secao de Gerenciamento de Normas e PrograiB&S@).

Art. 51. A Secdo de Gerenciamento ProfissionalSarvico Social (1SESO)

tem a seguinte constituicao:

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Art. 52. ASecéao de Gerenciamento do Recurso dist@ssia Social (2SESO)

tem a seguinte constituicao:

constituigao:

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Art. 53. A Coordenadoria do Servico Social (3SES)n a seguinte

| - Chefe;
Il - Adjuntos; e
[l - Auxiliares.

Art. 54. A Secdo de Gerenciamento de Normas er&maps (4SESO) tem a

seguinte constituicao:

constituicao:

| - Chefe; e
Il - Auxiliares.

Art. 55. A Assessoria de Encargos Especiais (AE$Hh a seguinte

| - Chefe;

Il - Adjunto;

lll - Secdo de Orcamento e de Transporte de Bagageessoal (LESP);
IV - Secéo de Beneficios Assistenciais (2ESP); e

V - Secao de Credenciamento (3ESP).

Art. 56. A Secao de Orcamento e de Transporteadm@em e Pessoal (1IESP)

tem a seguinte constituicao:

constituicao:

| - Chefe; e
Il - Auxiliares.

Art. 57. A Secdo de Beneficios Assistenciais (2ES®m a seguinte

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.
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Art. 58. A Secéao de Credenciamento (3ESP) tengairste constituicao:

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Secéao Il
Da Subdiretoria de Pessoal Militar

Art. 59. A Subdiretoria de Pessoal Militar (SDPMgm a seguinte
constituicao:

| - Subdiretor;

Il - Secretaria (SECPM);

lIl - Divisado de Controle de Efetivo e Movimentag@&CM);
IV - Divisao de Historico Militar (DHM);

V - Divisao de Adidos (DAD); e

VI - Divisdo de Identificacédo (DID).

Paragrafo Unico. O Subdiretor de Pessoal Militap@é de um Assistente ou

Ajudante de Ordensno qual € o Chefe da Secre®BEE&RPM).

Art. 60. A SECPM tem a seguinte constituicao:

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Art. 61. A Divisdo de Controle de Efetivo e Movimacdo (DCM) tem a

seguinte constituicdo:

constituicao:

constituigao:

| - Chefe;
Il - Subdivisdo de Movimentagéo (1CM); e
lll - Subdivisdo de Controle de Efetivo (2CM).

Art. 62. A Subdivisdo de Movimentacdo (1CM)teneguente constituicao:

| - Chefe;

Il - Adjunto;

lll - Secdo de Movimentacao de Oficiais (1CM1); e
IV - Secdo de Movimentacdo de Graduados (1CM2).

Art. 63. A Secao de Movimentacdao de Oficiais (1gMh a seguinte

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Art. 64. A Secdo de Movimentacdo de Graduados @)@BWh a seguinte

| - Chefe; e
Il - Auxiliares.
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constituigcao:

constituigao:

constituigao:

Art. 65. A Subdivisdo de Controle de Efetivo (2GdM) a seguinte

| - Chefe;

Il - Adjunto;

lll - Secao de Prorrogacdo de Tempo de Servico (BCM
IV - Secdo de Agregacao e Reversao (2CM2);

V - Secdo de Medalhas Militares e Cartas Pate@telI8);
VI - Secao de Justica (2CM4);

VIl - Secéo de Coordenacao e Controle (2CM5); e

VIII - Secéo de Promocgéo (2CM6).

Art. 66. A Secédo de Prorrogacdo de Tempo de Se(2ICM1)tem a seguinte

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Art. 67. A Secdo de Agregacdo e Reversdo (2CM2)tamseguinte

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Art. 68. A Secdo de Medalhas Militares e Cartaseitas (2CM3)tem a

seguinte constituicdo:

constituigao:

| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 69. A Secdo de Justica (2CM4) tem a seguiotestituicao:
| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 70. A Secado de Coordenacdo e Controle (2CMBhp a seguinte

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Art. 71. A Secéo de Promocéao (2CM6) tem a seguaionstituicao:

| - Chefe; e
Il - Auxiliares.

Art. 72. A Divisdo de Histérico Militar (DHM) tera seguinte constituigcao:

| - Chefe;

Il - Adjunto;

lll - Subdivisdo de Processamento da Reserva Reara¢lHM);
IV - Subdivisédo de Histdrico (2HM); e

V - Subdivisdo de Reforma e Certidao (3HM).
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Art. 73. A Subdivisdo de Processamento da Redeevaunerada (1HM)tem a

seguinte constituicdo:

constituigao:

constituigao:

constituigao:

| - Chefe;

Il - Adjunto;

lll - Secdo de Reserva Remunerada (1HM1); e

IV - Secéo de Averbagéo (1HM2).

Art. 74. A Secéo de Reserva Remunerada (1HM1)teeguinte constituicao:
| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 75. A Secdao de Averbacédo (1HM2) tem a seguonstituicao:

| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 76. A Subdivisdo de Historico (2HM)tem a sede constituicao:

| - Chefe;
Il - Secao de Historico do Pessoal Militar (2HM&);
lll - Secdo de Assentamentos do Pessoal Civil (2HM2

Art. 77. ASecao de Historico do Pessoal MilitaHk2l) tem a seguinte

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Art. 78. A Secado de Assentamentos do Pessoal @MM2) tem a seguinte

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Art. 79. A Subdivisdo de Reforma e Certiddo (3HMm a seguinte

| - Chefe;

Il - Adjunto;

lll - Secdo de Processamento (3HM1);

IV - Secdo de Cadastro (3HM2); e

V - Secao de Processos Judiciais (3HM3).

Art. 80. A Secéao de Processamento (3HM1) tem aiisgconstituicao:
| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 81. A Secdo de Cadastro (3HM2) tem a seguiotestituicao:

| - Chefe; e
Il - Auxiliares.
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Art. 82. A Secdo de Processos Judiciais (SHM3)desaguinte constituicao:

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Art. 83. A Divisdo de Adidos (DAD) tem a seguictanstituicao:

| - Chefe;
Il - Adjunto; e
[l - Auxiliares.

Art. 84. A Divisao de Identificacdo (DID) tem agsénte constituicao:

| - Chefe;

Il - Adjunto;

lll - Subdivisdo de Apoio e Controle (1ID); e
IV - Subdivisdo Técnica (2ID).

Art. 85. A Subdivisdode Apoio e Controle (1ID)tanseguinte constituicao:

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Art. 86. A SubdivisdoTécnica (2ID)tem a seguirgastituicao:

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Secéo Il
Da Subdiretoria de Pessoal Civil

Art. 87. A Subdiretoria de Pessoal Civil (SDPGite seguinte constituicao:

| - Subdiretor;

Il - Adjunto;

lll - Secretaria (SECPC);

IV - Assessoria de Assentamento Funcional Digh#{KD);
V - Divisdo de Classificacéo e Lotacdo de CargdC)1P
VI - Divisao de Selecéo e Capacitacdo (2PC);

VIl - Divisdo de Aposentadorias (3PC);

VIl - Divisao de Inativos e Pensionistas Civis G)P

IX - Diviséo de Direitos e Vantagens (5PC); e

X - Divisao de Cadastro (6PC).

Paragrafo unico. O Subdiretor de Pessoal Civip@bsde um Assistente ou
Ajudante de Ordens no qual é o Chefe da Secrd&E@PC).

Art. 88. A Secretaria (SECPC)tem a seguinte cunghio:

| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 89. A Assessoria de Assentamento Funciongjit@li (AAFD)tem a
seguinte constituicdo:

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.
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Art. 90. A Diviséo de Classificacao e Lotacdo dedos (1PC)tem a seguinte
constituigcao:

| - Chefe;
Il - Subdiviséo de Classificagdo e Movimentacacddq1p e
lll - Subdivisdo de Progresséo e Promocéo (1PC2).

Art. 91. A Subdiviséo de Classificagdo e Movimeata(1PC1)tem a seguinte
constituicao:

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Art. 92. A Subdivisdo de Progressdo e Promoc¢acC2)iem a seguinte
constituicao:

| - Chefe; e
Il - Auxiliares.

Art. 93. A Divisao de Selecdo e Capacitacao (281@4 seguinte constituicao:

| - Chefe;

Il - Subdiviséo de Selecédo (2PC1); e

lll - Subdivisdo de Capacitacdo Civil (2PC2).

Art. 94. A Subdiviséo de Selecao (2PC1l)tem a seguonstituicao:

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Art. 95. A Subdivisédo de Capacitacao Civil (2P€R)ta seguinte constituicao:

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Art. 96. A Divisdo de Aposentadorias (3PC)temgusge constituicao:

| - Chefe;
Il - Subdivisdo de Analise de Processos (3PC1); e
lll - Subdivisdo de Elaboragédo e Concesséao de Apaderias (3PC2).

Art. 97. A Subdivisdo de Andlise de Processos @R a seguinte
constituigao:

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Art. 98. A Subdivisdo de Elaboracdo e Concessao Ag@sentadorias
(3PC2)tem a seguinte constituicao:

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.
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Art. 99. A Divisdo de Inativos e Pensionistas €if¢#PC)tem a seguinte
constituigcao:

| - Chefe;
Il - Subdivisédo de Inativos Civis (4PC1); e
lll - Subdivisdo de Pensionistas Civis (4PC2).

Art. 100. A Subdiviséo de Inativos Civis (4PC1)tarseguinte constituicao:

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Art. 101. A Subdivisdo de Pensionistas Civis(4PC2m a seguinte
constituigao:

| - Chefe; e
Il - Auxiliares.
Art. 102. A Divisao de Direitos e Vantagens (5P@)& seguinte constituicao:

| - Chefe;
Il - Subdivisdo de Averbacéo (5PC1); e
[l - Subdivisdo de Certiddo (5PC2).

Art. 103. A Subdivisédo de Averbacéo (5PC1) teraguste constituicao:
| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 104. A Subdiviséo de Certidao (5PC2)tem aiseg constituicao:

| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 105. A Divisao de Cadastro (6PC)tem a seguoinstituicao:

| - Chefe;

Il - Subdivisdo do Sistema Integrado de Adminisitcade Recursos Humanos-
SIAPE/SIAPEcad - (6PC1); e

[l - Subdivisdo de Pensao Judicial (6PC2).

Art. 106. A Subdivisdo do Sistema Integrado de Ailstracdo de Recursos
Humanos - SIAPE/SIAPEcad - (6PC1)tem a seguintstitaitao:

| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 107. A Subdivisdo de Penséao Judicial (6P@2)eseguinte constituicao:

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.
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Secéo IV
Da Subdiretoria de Veteranos e Pensionistas

Art. 108. A Subdiretoria de Veteranos e PensiaBis{SDVP) tem a
seguinteconstituigcao:

| - Subdiretor;

Il - Secretaria (SECVP);

lll - Divisdo de Proventos (1VP);

IV - Divisado de Pensdes (2VP);

lll - Divisdo de Indenizacdo de Periodos de LiceRSpecial e Férias nao
Usufruidos (3VP).

IV - Assessoria de Veteranos e Pensionistas (4&/P);

V - Assessoria de Conformidade (5VP).

Art. 109. A Secretaria (SECVP) tem a seguintectngéio:
| - Chefe;

Il - Adjunto; e

[l - Auxiliares.

Art. 110. Divisédo de Proventos (1VP) tem a seguaimmstituicao:

| - Chefe;
Il - Adjuntos; e
[l - Auxiliares.

Art. 111. A Divisao de Pensdes (2VP) tem a seguonistituicao:

| - Chefe;
Il - Adjuntos; e
[l - Auxiliares.

Art.112. A Divisdo de Indenizacdo de Periodos dmeht¢a Especial e Férias
ndo Usufruidos (3VP) tem a seguinteconstituigcao:

| - Chefe;
Il - Adjuntos; e
[l - Auxiliares.

Art.113. A Assessoria de Veteranos e Pensionistd¥/P) tem a
seguinteconstituigcao:

| - Chefe; e
Il - Auxiliares.
Art. 114. A Assessoria de Conformidade (5VP) teseguinteconstituicao:

| - Chefe; e
Il - Auxiliares.
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constituigao:

Ajudante de

constituigao:

Secado V
Da Subdiretoria do Servigo Militar

Art. 115. A Subdiretoria do Servico Militar (SDSM)em a seguinte

| - Subdiretor;

Il - Secretaria (SECSM);

lll — Assessoria de Estatistica (AESM);

IV - Divisdo de Recrutamento e Mobilizagéo (1SM); e
V - Divisdo Regular de Ensino (2SM).

Paragrafo unico. O Subdiretor do Servico Militaspdie de um Assistente ou
Ordens o qual é o Chefe da SecreBE&EEM).

Art. 116. A Secretaria (SECSM) tem a seguinte tnsao:

| - Chefe; e
Il - Auxiliares.

Art. 117.A Assessoria de Estatistica tem a segamnstituicdo (AESM):
| - Chefe;

Il - Adjunto; e

[l - Auxiliares.

Art. 118. A Divisdo de Recrutamento e Mobilizac&il) tem a seguinte

| - Chefe;

Il -Adjunto;

lll - Subdivisdo de Controle de Militares Tempoo&r{1SM1);
IV - Subdivisdo de Servigo Militar Inicial (1SM23;

V - Subdivisdo de Mobilizagéo (1SM3)

Art. 119. A Secdo de Controle de Militares Tempog (1SM1) tem a

seguinte constituicdo:

constituicao:

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Art. 120. A Secdo de Servico Militar Inicial (1SM2em a seguinte

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.

Art. 121. A Secao de Mobilizagdo (1SM3) tem a s@guconstituicao:

| - Chefe; e
[l - Auxiliares.
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Art. 122. A Divisdo Regular de Ensino (2SM) terseguinte constituicao:

| - Chefe;
Il - Subdivisdo de Admisséo e Selecao (2SM1); e
lll - Subdivisédo de Avaliagdo de Cursos e Esta{&vi2).

Art. 123. A Subdivisdo de Admissdo e Selecdo (25Mn a seguinte
constituigao:

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

Art. 124. A Subdivisdo de Avaliacdo de Cursos ¢agies (2SM2) tem a
seguinte constituicao:

| - Chefe;
Il — Adjunto; e
Il - Auxiliares.
CAPITULO Il
COMPETENCIA DOS SETORES
Secao |
Da Direcao

Art. 125. A Secretaria da Direcdo (SECDIR) compete

| - assessorar o Diretor em assuntos de sua conupeté

Il - processar e controlar os expedientes a serespathados pelo Diretor,
incluindo a confeccéo dos documentos referentesetivo da SECDIR,;

lll - prestar servicos de apoio as atividades detor;

IV - organizar e manter as agendas de compromigsdBiretor atualizadas,
assistindo-o nas reunides e viagens; e

V - preparar a agenda de reunides e coordenar doiretwr de Administragao
do Pessoal, com o Subdiretor de Pessoal Militan ooSubdiretor de Pessoal Civil, com o
Subdiretor do Servico Militar e com o Subdiretor \deteranos e Pensionistas a pauta de
reunides, bem como o local para as suas realizacoes

Art. 126. Ao Gabinete (GAB) compete:

| - prestar o apoio logistico necessario ao cumgmibm da missao da DIRAP,
por meio da gestdo dos recursos humanos, matdiraaceiros, recursos de tecnologia da
informacé&o (T1) e comunicacgdes.

Art. 127. A Secdo de Recursos Humanos (1GAB) coenpe

| - executar as atividades inerentes a administrad@ pessoal militar do
efetivo da DIRAP;

Il - coordenar a realizagcdo do processo de avaljagém como elaborar os
planos de avaliacao dos Oficiais e dos Pracasalve® adidos a DIRAP;

lIl - elaborar, em coordenag&o com a AssessorRlalgejamento, Orcamento e
Gestdao (APOG) a proposta do Plano de Movimenta@aANIOV), de acordo com a
legislacdo em vigor;
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IV - elaborar os documentos relativos aos procededsansferénciexofficio e
os despachos de encaminhamento referentes aosimegptes de transferéncia por interesse
particular;

V - elaborar os processos para designacéo e pemdiogla Prestacdo de Tarefa
por Tempo Certo (PTTC), mediante solicitacao fordad setores interessados e controlar as
dispensas;

VI - elaborar os processos de designacao e pray@ogdos militares da reserva
convocados para o servigo ativo, mediante sol@taip militar interessado;

VIl - elaborar o Plano de Férias para aprovacadDidetor e posterior
encaminhamento para a OM Apoiadora, para fins dégaigéo;

VIII - elaborar o Plano de Licenca Especial (LEPRBj)a aprovacdo do Diretor
e posterior encaminhamento para a OM Apoiadora, i@ de publicacéo;

IX - elaborar a planilha com os nomes dos militatpge satisfazem as
condi¢Oes para recebimento das medalhas Santos+iDuBartolomeu de Gusmao e Ordem
do Mérito Aeronautico (OMA);

X - gerenciar o controle do efetivo da DIRAP e doditares prestando
Servico;

XI - efetuar os apostilamentos nas cartas-patemtegxecutar, mediante
solicitacdo do Oficial interessado, os atos neciEsspara obtencdo de segunda via de carta
patente;

XII - elaborar a proposta de alteracdo da TabeRadsoal (TP) da DIRAP;

XIII - relacionar e divulgar, anualmente, os nom#ss agentes publicos
obrigados a apresentar suas declaracdes de benda para fins de publicacdo em Boletim
Interno e, posterior, remessa ao 6rgdo competente;

XIV - elaborar e controlar os processos de engajémne reengajamento dos
Sargentos (QSS e QSCon), Cabos(QCB e QCBCon),irbasife Soldados e de prorrogagao
de tempo de servi¢o dos Oficiais do QOCon,do efedav DIRAP;

XV - coordenar e executar as atividades conceraeugrocesso seletivo para
matricula no Curso de Formacgéo de Cabos (CFC)aliveida DIRAP;

XVI - coordenar e executar as atividades conceeseab processo seletivo
para matricula no Curso de Especializacdo de Ssdd@ESD),do efetivo da DIRAP;

XVII - controlar a disponibilidade e indisponibiide de militares que
concorrem ao servico de escala ou servigo extdsam como confeccionar a escala de
servico para divulgacéo ao efetivo da DIRAP;

XVIII - confeccionar a relagdo dos oficiais do efetda DIRAP para sorteio
pela Auditoria Militar;

XIX - encaminhar o efetivo da DIRAP para realizagioinspecdes de saude,
controlar agendamentos e publicacdo dos respectgatiados;

XX - publicar as Normas Padrao de Acao (NPA) da ARRe Guarni¢do de
Aeronautica do Galedo (GUARNAE-GL) em boletim inteda OM Apoiadora;

XXI - gerenciar na coordenacéo e/ou execucado ddsuigbes de pessoal de
competéncia da OM apoiadora,;

XXII - analisar e implantar as propostas de medafj@ tempo de servico, do
efetivo da DIRAP;

XXIII - planejar, coordenar, executar e controlat®oe 2° Teste de Avaliagéo
de Condicionamento Fisico (TACF) do efetivo da DRRée acordo com a NSCA 54-3,
incluindo os militares adidos a esta Diretoria anras OM e Orgdos Governamentais;

XXIV - elaborar Junta Especial de Avaliacdo do Jdomhamento Fisico
(JEACF), sempre que necessario, para fins de mgalicdo resultado do TACF dos militares
que possuam dispensa medica e estejam na condichmth de Regular e Especial de Saude;
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XXV - planejar e executar o Treinamento Fisico-Reibnal Militar (TFPM)
durante o horério previsto para a atividade de aghw fisica, de acordo com o previsto na
NSCA 54-5;

XXVI - controlar os militares que possuam o Curso Ablicador de Teste
Fisico (CATF), assim como aqueles que tiverem os@€ute Orientador de Treinamento
Fisico (COTF); e

XXVII - administrar o Sistema de Educacao FisicbGBACF) como Elo do
Sistema de Educacéo Fisica e Desportos da Aeroad®iSEFIDA).

Art. 128. A Sec&o Administrativa (2GAB) compete:

| - manter o apoio administrativo e de servigosessérios ao funcionamento
da DIRAP;

Il - elaborar a proposta orgamentaria anual e @hwial, quando necessario;

lll - executar as atividades que possibilitem o cfanamento da vida
vegetativa, proporcionando os meios necessariealizacao da atividade-fim da DIRAP;

IV - planejar as aquisicdes de material e serviga @ DIRAP por meio da
elaboracdo dos termos de referéncia a serem erftaaois a OM Apoiadora, assim como as
solicitacdes de empenho para aquisicdo de todosmteiais e servicos necessarios a DIRAP;

V - controlar toda a execucao financeira e orcaérenta vida vegetativa da
DIRAP;

VI - coordenar e acompanhar os processos de di@tagas de alimentacgéo,
Ficha de Solicitacdo de Passagem Aérea (FISPA)siaga de material e de servicos;

VII - registrar e proceder, de forma regulamentaagcontrole e cadastro do
material permanente da DIRAP, bem como ao acompamita do material de uso
duradouro;

VIl - coordenar, conferir e acompanhar as Transbeisse Assuncdes dos
Cargos da DIRAP;

IX - prestar apoio administrativo as Organiza¢Oetitdries subordinadas a
DIRAP;

X - controle e fiscalizacdo das medalhas de tempaeatvico, desde a sua
entrada até a saida do estoque.

Art. 129. A Subsecéo de Apoio (2GAB1) compete:

| - auxiliar na elaboracéo da proposta orcamentarigal e plurianual, quando
necessario;

Il - auxiliar nas execucdes das atividades queilpdissm o funcionamento da
vida vegetativa, proporcionando 0s meios necess@iaealizacdo da atividade-fim da
DIRAP;

lll - assessorar o planejamento das aquisi¢cOes aterial e servico para a
DIRAP por meio da elaboracdo dos termos de refexéacserem encaminhados a OM
apoiadora, assim como das solicitagbes de empesmtaogouisicdo de todos os materiais e
servigcos necessarios a DIRAP;

IV - manter o controle, em planilhas, da execugdaniceira e orcamentéria da
DIRAP;

V - confeccionar a Prestacdo de Contas referenexegucdo financeira e
orcamentaria, bem como do estoque de medalhase e servico;

VI - manter o controle dos processos do efetivDRAP de diarias, etapas de
alimentacéo, Ficha de Solicitacdo de Passagem AEI&®A), aquisicdo de material e de
servicos; e
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VIl - auxiliar a Chefia do 2GAB no controle e fiiezacdo das medalhas de
tempo de servico, desde a sua entrada até a saestodjue.

Art. 130. A Subsec&o de Registro (2GAB2) compete:

| - confeccionar a Prestacdo de Contas relativabaas méveis permanentes,
bem como do material de uso duradouro da DIRAP;

Il - registrar e proceder, de forma regulamentaatacontrole e cadastro do
material permanente da DIRAP, bem como ao acompamita do material de uso
duradouro;

lll - registrar, proceder e controlar as Transnmessé Assuncdes dos cargos da
DIRAP; e

IV - prestar orientacbes de apoio administrativéatieos ao controle e
movimentacgdes de bens mdveis permanentes e dencoriuso duradouro a DIRAP e OM
subordinadas.

Art. 131. A Secdo de Servigos Gerais (3GAB) comipet

| - coordenar as atividades inerentes a manuteagimreparo das instalacbes
da DIRAP;

Il - providenciar a legalizacdo, a guarda, o cdatre a atualizacdo da
documentacéo referente aos bens imoveis sob anssibdade da DIRAP;

lll - elaborar e manter atualizado o Plano Pluraérmie Obras (PPO) e o Plano
Diretor;

IV - solicitar a OM Apoiadora viaturas, quando asgdio nao puder ser
realizada nas viaturas da DIRAP;

V - realizar missGes de transporte nas viaturaBIBAP e suas manutencdes
preventivas, abastecimento, limpeza e lavagem sanean

VI - efetuar, sob cautela, a entrega e recebimdasoroupas de cama para 0s
militares que pernoitarem na DIRAP, bem como cdatra entrada e saida destas, acionando
a lavanderia, quinzenalmente, ou quando necesgar@ substituicdo das roupas de cama.

Art. 132. A Subsecdo de Manutencio (3GAB1) compete

| - gerenciar e atribuir um solucionador para osncados do Sistema de
Atendimento ao Usuario (SAU) para as solicitac@eambito da DIRAP;

Il - checar os documentos referentes a manuterg BORIAP;

lll - exigir e fiscalizar o correto uso dosEquipartes de Protecédo Individual
(EPI1) adequado para a execuc¢ao dos servigos;

IV - acionar, quando necessério, as empresas regpeis pela iluminacdo da
area externa da DIRAP e a empresa responsavel ipalastencdes realizadas no interior da
subestacao de energia elétrica;

V -realizar a manutencdo preventiva e corretivas dequipamentos
climatizadores e efetuar o inventario mensal earé@nicia dos respectivos registros;

VI - manter a boa apresentacdo da area externdRiaFDrealizando corte de
gramas, poda de arvores, pinturas e outros sefvigos

VI - manter a boa apresentacdo da area externdRiaFDrealizando corte de
gramas, poda de arvores, pinturas e outros serggpaisagismo; e

VIl - fazer a verificacdo e reparos de infraestraitel vazamentos hidraulicos.
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Art. 133. A Subsecéo de Suporte (3GAB2) compete:

| - executar todos os servigos administrativos @AB2;

Il - providenciar os materiais necessarios aos@es\de barbearia;

lIl - fornecer ferramentas, sob cautela, para tereg requisitantes e manter o
controle sobre elas;

IV - providenciar a reposicao de ferramentas deadas pelo tempo de vida
atil ou de pecas de reparo dos objetos nas inétedata DIRAP;

V - fornecer pecas para reposi¢ado dos utensiliosickdos; e

VI - guarnecer e fornecer equipamentos de EPI apBmento de Protecéo
Coletiva (EPC) para atendimento das operacdesatomes.

Art. 134. A Secdo de Seguranca e Defesa (4GABpeten

| - planejar, coordenar e fiscalizar de todas dsidafles relacionadas a
seguranca organica, defesa perimetral, seguraatr@reta, prevencao e combate a incéndio
no ambito da Diretoria.

Art. 135. A Subsecéo de Seguranca Organica (4GABmpete:

| - fiscalizar a posse e a correta utilizacdo dpsipamentos bélicos previstos
para a equipe de servico do Complexo da Ponta tkaGa

Il - realizar a gestéo dos estacionamentos loadzao Complexo da Ponta do
Galedo e sob a responsabilidade da Diretoria;

lll - realizar a gestdo dos controles de aces¥0anplexo da Ponta do Galedo
e a Diretoria;

IV - planejar e coordenar as agles inerentes asitode estacionamento de
veiculos, a seguranca e defesa do perimetro do IEvmda Ponta do Galedo e perimetro
interno da Diretoria, por ocasido da realizacagcatendnias militares sob a responsabilidade
da Diretoria;

V -realizar a gestdo dos documentos relacionadws servicos sob a
responsabilidade da Diretoria;

VI - elaborar e propor calendario de instrucdo pgada a OM, abordando as
atitudes, iniciativas e procedimentos em prol dgussnga organica e das instalagbes, com
vistas a estimular todos os militares e civis aesgi de maneira proativa em favor da
seguranca do pessoal, dos materiais, dos meiok dasldocumentagdes e das instalacoes;

VIl - elaborar e propor calendario de instrucdoapmida a equipe de servico,
visando a manutencdo da operacionalidade, obséav@ncumprimento do previsto nos
Regulamentos e Normas que tratam do tema,;

VIII - fiscalizar as acdes das equipes de servigbh 8 responsabilidade da
Diretoria; e

IX - participar da atualizacdo do Plano de Seguaan@efesa da DIRAP, em
conjunto com as Secdes ou Assessorias de Inteligélas OM do Complexo da Ponta do
Galedo, em consonancia com as normas e diretiaesradas pelo 6rgédo central do Sistema
de Seguranca e Defesa da Aeronautica (SISDE).

Art. 136. A Subsecéo de Contraincéndio (4GAB2) pete:

| - planejar e executar as atividades administate operacionais pertinentes a
prevencdo e combate a incéndio incluido a evacudedemergéncia nas edificagbes do
Complexo da Ponta do Galedo, em consonancia camorasas e diretrizes elaboradas pelo
orgéo central do Servico de Salvamento e Contradio&la Aerondutica (SESCINC);
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Il - planejar e coordenar, bienalmente, a formad@d@rigadas Contraincéndio
(BCI) e equipes de evacuacao de emergéncia cddsastpelos militares do efetivo das OM
do Complexo da Ponta do Galeao; e

lll - controlar e manter em condi¢des de uso todaaterial contraincéndio sob
sua responsabilidade.

Art. 137. A Secdo de Tecnologia da Informacdo en@ucacio (5GAB)
compete:

| - manter e garantir a operacionalidade da retna da DIRAP, assim como
todos os servicos por ela disponibilizados;

Il - implementar, monitorar e garantir a dispondable de servicos da rede;

lll - garantir a confidencialidade e integridades diados.

IV - garantir a seguranca fisica e légica dos atie rede;

V - implantar e garantir a politica 8@ackup dos arquivos;

VI - dar suporte a todos 0s setores nos assurtis/os a area de TI;

VIl - executar os servicos relativos a reparo, igurhcdo, instalacdo e
modificacdo dos equipamentos de Tl dos usuarid3ldAP;

VIII - confeccionar, propor e implantar o Plano &or de Tecnologia da
Informacéao (PDTI);

IX - propor um plano de atualizacdo do parque cdagonal da DIRAP, no
que concerne as estacdes de trabalho, ativos ée pedféricos e as licencas de uso de
software;

X - preservar como propriedade exclusiva do COMA&f#bs os documentos,
programas ou sistemas desenvolvidos no ambitogdase

XI - controlar todo material permanente de TI, s&gido como carga da
DIRAP, quanto a distribuicéo, substituicdo e desgfo para fins de descarga;

Xl - controlar o suprimento das impressoras losadprovidenciando a
reposicao déoner e contatar empresa para manutencao das impressoras

XIII - disponibilizar as impressoras locadas e i@ em servidor de
impressao;

XIV - manutenir as funcionalidades detes da DIRAP e dos demasites sob
geréncia, desenvolvimento e manutencgao da sec¢ao;

XV - atualizar e administrar os cadastros de ussade contas, de setores e
seus relacionamentos, bem como o controle de flisxdocumentos entre usuarios, sempre
gue necessario;

XVI - realizar as trocas de delegacdo de contasgeentes ou temporarias,
sempre que for solicitado;

XVII - instalar e configurar os aparelhos telef@sda Diretoria;

XVIII - configurar a Central Telefbnica;

XIX - controlar o som e a multimidia para os eventficiais da Diretoria; e

XX - supervisionar o Sistema de Controle de Acesso.

Art. 138ASecao de Investigacio e Justica (6GAB) i

| - planejar, coordenar, controlar e assessoratigglades de Investigacéo e
Justica, de modo a auxiliar, técnica e juridicameatcoleta e produgéo da prova e elaboragéo
dos demais documentos necessarios aos procedinewstigativos e punitivos, bem como
ao exercicio de policia judiciaria militar da OM;

Il - assessorar o Diretor na instauracdo, condwegdomada de decisdo em
Sindicancia, Inquérito Policial Militar (IPM), regsentacdo por quebra de sigilo de dados
telefénicos, telematicos, bancarios e fiscais,aggmtacdo por prisdo temporaria e preventiva,
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Auto de Prisdo em Flagrante (APF), Procedimentdpl&racdo de Transgressédo Disciplinar
(PATD) e demais processos administrativos que ddeman embasamento juridico
relacionados a Investigacao e Justica,

lll - organizar e manter sob seu controle banco diEos funcional,
informatizado e integrado, com as informacdes peigs dos processos judiciais criminais e
procedimentos administrativos instaurados, relados a civis e militares integrantes de sua
OM;

IV - elaborar ao Diretor a minuta de Portaria dsiglegacdo de autoridade para
apurar transgressao disciplinar e para aplicargdoniisciplinar, nos termos da ICA 111-6;

V - elaborar proposta, em coordenagdo com o Djretobre a viabilidade
juridica de instauracdo de Conselho de Justificgu@i@ julgar Oficiais da OM, a ser
encaminhada para apreciacdo do CMTAER,;

VI - apoiar o Diretor quanto a analise da viabilidguridica de instauracéo de
Conselho de Disciplina;

VIl - assessorar, juridicamente, as autoridadescorducdo dos Processos
Administrativos de Ressarcimento ao Erario (PAREYmo Circunstanciado Administrativo
(TCA), Tomada de Contas Especial (TCE) e outrogatdedo com o rito estabelecido na ICA
174-3, quando da averiguacao de responsabilidaiddnal, por ocasido da necessidade de
reparacao, reposicao ou ressarcimento de danoeejuizps causados aos bens e valores da
Unido, atribuidos a militares ou civis;

VIII - solicitar assessoramento técnico da Asseashuridica da Guarnicéo, ou
da Organizacao Militar da qual recebe esse tipapd®, quando for o caso, a fim de embasar
0 exercicio de suas atribuicoes;

IX - atuar nos procedimentos de Policia Judiciltii&ar na OM;

X - gerenciar o banco de dados de armas particutireefetivo militar da OM
e auxiliar a confeccdo de documentos que composa@rocessos de autorizagcdo para
aquisicao, registro, transferéncia e porte de aimdogo dos militares, de acordo com a
NSCA 136-1;

XI - manifestar, no ambito de sua competéncia, esobs procedimentos
referentes ao porte, registro, aquisicdo e tradsbes, de armas de fogo particulares
requisitados por militares das OM, nos termos d&A$36-1;

XIl - elaborar expediente de apresentacdo, juntqualquer instancia, dos
militares e servidores publicos da Organizacaondoaequisitados oficialmente;

XIII - solicitar, quando necessario, por meio décfof, as Certiddes junto aos
Orgdos do Poder Judiciario, Ministério Publico eeacias acerca do envolvimento dos
militares e civis lotados na OM, bem como a evabuii@s respectivos processos;

XIV - elaborar e observar rigorosamente os praabwi@strativos, legais e
judiciais impostos para a remessa de informac@tatigticas, ou de outros documentos de
responsabilidade da Secéao;

XV - assessorar juridicamente os militares exeestode escoltas, buscas,
apreensdes e capturas de pessoas ou coisas, dattamijudicialmente no bojo de
investigacdes criminais do efetivo da OM;

XVI - ministrar instrugdes ao efetivo militar comoente a escala de seguranga
e defesa da OM, referentes ao exercicio de pglidiaiaria militar, aos crimes militares, a
coleta de provas voltadas a persecugcdo penal, di® moauxiliar a policia ostensiva da
Aeronautica na prevencao criminal; e

XVII - alimentar o Sistema de Acompanhamento dec®&sos Judiciais
(SIJUR) com toda documentacéo referente aos IPMr&mite na OM, reportando-se, via
cadeia de comando ao Gabinete do Comandante da@dgica (GABAER) - GC1, para
solicitacao de apoio juridico e/ou técnico necegsaconducao das investigacoes.
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Art. 139. A Secdo de Capacitacido (7GAB) compete:

| -planejar e executar 0s processos de capacitacdcedaosos humanos da
DIRAP e dos SEREP, de acordo com as diretrizedratégias de pessoal definidas pelo
Comando-Geral do Pessoal(COMGEP);

Il -operar o Sistema de Gerenciamento de CapacitaGio)(S

lll -coordenar as necessidades de capacitacdo e des@evib para o
aprimoramento profissional dos Militares e ServdorCivis da DIRAP e das OM
subordinadas;

IV -verificar e analisar as solicitacoes para a regldi@aade cursos, estagios,
seminarios, foruns e congressos que sejam do$sda DIRAP e OM subordinadas;

V -divulgar os temas e assuntos que contenham prgpdsta&apacitacdo e
atualizacao de interesse da DIRAP;

VI -cumprir os prazos e execucdes das Propostas do E&rMissdes de
Ensino (PLAMENS e EXTRA PLAMENS) no Brasil e no Exbr;

VIl -cumprir os prazos e execucdes das Propostas do RlanMissdes
Técnico-Administrativas no Exterior (PLAMTAX e EXPRPLAMTAX), bem como as
Atividades Bilaterais que tenham sido solicitadgas;

VIII -realizar a andlise preliminar dos processos de fdggm do Adicional de
Habilitacdo do efetivo da DIRAP e OM subordinadas.

Art. 140. A Assessoria de Registro de Pessoal jARRRpete:

| - coordenar e controlar as atividades referereatos de aposentadoria,
reforma e penséo a serem cadastrados no Sistessseal

Il - coordenar e controlar as atividades refereatelligéncias e acordaos do
Tribunal de Contas da Uni&o (TCU);

lll - assessorar o Diretor nas atividades demarglpde TCU referentes a atos
de pessoal;

IV - planejar, coordenar e controlar a gestao aéspage usuarios do sistema e-
Pessoal que atuam no Modulo Indicios;

V - planejar, coordenar e controlar a gestdo defispete usuérios e
OrganizacOes Militares no Sistema e-Pessoal;

VI - verificar a exatiddo, bem como avaliar e dedr os documentos e atos
executados pela Assessoria de Registro de Pessoal;

VII - verificar o cumprimento dos prazos estabealesi

VIII - planejar e coordenar as atividades admiaistas, objetivando o
cumprimento das atribuicdes da ARP; e

IX —coordenar o arquivamento, no Sistema Infornaatd de Gestédo
Arquivistica de Documentos da Aeronautica (SIGADAEBs documentos que tenham
destino final na ARP.

Art. 141. A Secdo de Gestdo (1RP) compete:

| - coordenar e controlar as atividades refereatdssessoria de Registro de
Pessoal no que tange aoSistema de Gestdo de fisaaté Aeronautica (GPAER), Plano de
Trabalho Anual (PTA) e Norma Padréo de Acéo (NPA).

Art. 142. A Sec&o de Controle (2RP) compete:

| - receber Notificacdes/Diligéncias do TCU enviada DIRAP e remeter o
Termo de Ciéncia respectivo ao CENCIAR,;
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Il - encaminhar e controlar o prazo executério Matficacdes/Diligéncias do
TCU ao setor responsavel pelo cumprimento e/o@aesginento respectivo;

lll - solicitar a prorrogacdo de prazo, quando iperite, das
Notificagbes/Diligéncias do TCU;

IV - receber as demandas atinentes a atos conmessiér pessoal dos setores
internos da DIRAP e do TCU e distribui-los aos afderes da ARP para fins de cadastro no
Sistema e-Pessoal;

V - planejar, coordenar e controlar as Notifica¢Dégéncias do TCU
enviadas a DIRAP e remeter o Termo de Ciéncia ctispeao CENCIAR; e

VI - fiscalizar os prazos relativos as NotificacGeDiligéncias do TCU ao
setor responsavel pelo cumprimento e/ou esclaretomespectivo.

Art. 143. A Subsec&o de Indicios (2RP1) compete:

| - planejar, coordenar, orientar e controlar asdgades das Unidades Gestoras
envolvidas na apuracdo e prestacdo de indiciogrdgularidades apontadas no Maodulo
Indicios do Sistema e-Pessoal do TCU,;

Il - cadastrar e controlar os usuarios como Opeesdale Indicios e as
Unidades Gestoras no Sistema e-Pessoal ho Modiilkids, com vistas a apuracao e registro
de esclarecimentos de indicios;

lll - supervisionar o cumprimento de acérdaos/éiigas determinadas pelo
Tribunal de Contas da Unido e CENCIAR,;

IV - supervisionar a apuracao e a prestacédo daresaohentos de indicios de
irregularidades no Mdédulo Indicios do Sistema esBPals e

V - cadastrar usuarios (Operadores de Indicios) nedddes Gestoras no
Modulo Indicios do Sistema e-Pessoal, com vistgsuaacdo e ao registro de esclarecimentos
de indicios de irregularidades.

Art. 144. A Subsecéo de Registro de Pessoal (2B gpete:

| - cadastrar e controlar perfis de usuérios e @m@izacoes Militares (OM) no
Sistema e-Pessoal,

Il - analisar documentos necessarios a comprovagiaados inseridos no
Sistema e-Pessoal de atos de admissdo e concessaaposentadoria, reforma e penséao, a
fim de promover a corre¢édo de eventuais discrepanci

lll - cadastrar e enviar eletronicamente os atosadmissdo, concessao de
aposentadoria, reforma e pensédo, alteracdo de sz#Ewe desligamento, alteracdo e
cancelamento de beneficios relativos a militaresreidores civis da Aeronautica no Sistema
e-Pessoal;

IV - gerenciar atividades pertinentes ao recebimelet processos de admissao
de aposentadoria, reforma e pensao;

V -remeter ao Centro de Controle Interno da Aentind (CENCIAR),
eletrbnica e fisicamente, processos e demais dotos@ecessarios a analise dos atos de
pessoal elaborados;

VI -revisar e adequar os processos de admissaseafadoria, reforma e
pensédo, desligamento, cancelamento do desligangegancelamento de beneficio para o
preenchimento de atos de pessoal no Sistema edPesso

Vil -enviar para o CENCIAR o0 processo fisico de ngio
graciosa/indenizatoria;

VIII - coordenar as atividades inerentes a elaldwagos atos de pessoal no
Sistema e-Pessoal de reforma, observada a legigiegfinente a matéria, bem como de suas
remessas ao CENCIAR para posterior julgamento pethainal de Contas da Uni&o;
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IX - coordenar a confeccéo e o envio eletrénicdadmularios do Sistema e-
Pessoal elaborados pela Secéo, utilizando o pregpadprio disponibilizado pelo TCU;

X - coordenar as atividades inerentes a elabordedatos de pessoal civil no
Sistema e-Pessoal referentes aos atos de admaps@entadoria, penséao civil, desligamento,
cancelamento do desligamento e cancelamento defiblesede servidores civis da
Aerondautica, bem como de suas remessas ao CENCHE® mosterior julgamento pelo
Tribunal de Contas da Uniao;

XI - coordenar as atividades inerentes ao envi€BbCIAR dos formularios
do Sistema e-Pessoal e 0s processos referentemiasad, aposentadoria, desligamento,
cancelamento do desligamento e cancelamento déidieseaelativos aos servidores civis da
Aeronautica;

XII - coordenar as atividades inerentes a elaborali@® atos de pessoal no
Sistema e-Pessoal de pensao militar, observadgisdalgho pertinente a matéria, bem como
de suas remessas ao CENCIAR para posterior julganpeto Tribunal de Contas da Unido;
e

XIll - coordenar a confecgéo e o envio eletrénied@'mularios do Sistema e-
Pessoal elaborados pela Secéo, utilizando o pragpadprio disponibilizado pelo TCU.

Art. 145. A Assessoria Juridica (AJUR) compete:

| - realizar pesquisas e estudos sobre questbédicpiadministrativas, de
forma a esclarecer e responder as “Consultas Adtrativas”, emanadas de setores internos
da DIRAP;

Il - elaborar subsidios a Advocacia-Geral da UnjAGU), de interesse do
COMAER, cujos assuntos sejam afetos a DIRAP;

lll - elaborar informacgfes ao Juizo nos MandadosSdguranca impetrados
contra atos administrativos do Diretor, das densaibdiretorias e dos setores internos da
DIRAP;

IV - assessorar a Direcdo, as Subdiretorias e mseseinternos da DIRAP,
quanto aos cumprimentos de ordens, sentencas, dasonddiciais, bem como prestar
assessoramento na aplicacao e na interpretacdgdéatéo e da jurisprudéncia, em casos
concretos e abstratos; e

V - examinar os atos normativos que lhe sejamisadics.

Art. 146. A Secdo de Coordenac&oJuridica (1JURipete:

| - controlar o pessoal, militar e civil, do efeiida AJUR;

Il - gerenciar as necessidades de material de exged de manutencdo e de
limpeza das instalacdes e dos equipamentos;

lll - controlar o acesso de pessoas nao pertercaaefetivo da DIRAP nas
dependéncias da AJUR;

IV - atender aos telefonemas dirigidos a esta Assis repassando-os para 0s
setores competentes e/ou prestando as informagbessarias, se for o caso;

V - manter atualizadas as NPA da AJUR, conformesislidis fornecidos pelas
demais Secdes desta Assessoria;

VI - adotar as medidas necessarias com vistas @opralteracdes no
Regimento Interno da DIRAP, relativamente as aigies e competéncias afetas a AJUR e
ao seu pessoal, conforme subsidios fornecidos delasis Sec¢des desta Assessoria, sempre
gue se fizerem necessarias; e

VIl - confeccionar a elaboracdo de proposta dasefdar que deverdo ser
incluidas no PTA da DIRAP, afetas a AJUR, conforsnbsidios fornecidos pelas demais
SecOes desta Assessoria.



32/90 RICA 21-186/2022



RICA 21-186/2022 33/88

Art. 147. A Secéo de Distribuicdo (2JUR) compete:

| - aferir se os expedientes encaminhados a AJURs&em nas atribuicbes
desta Assessoria, fazendo o competente redirecemtanmterno e/ou externo a DIRAP, se
for o caso;

Il - encaminhar os expedientes, para as providéraahiveis, a 3JUR, a 4JUR
e a 5JUR, levando em conta as matérias envolviagsates;

[l - dirimir conflito de atribuicdes entre 3JURJUR e 5JUR, submetendo o
seu parecer a aprovagao da Chefia da AJUR;

IV - dar ciéncia a Chefia da AJUR e das respectstdssecdes subordinadas
sobre novas legislagbes, cujo teor seja de sevess&® bem como prestar o competente
auxilio aos adjuntos juridicos, em termos de lagi&b afeta as atribuicoes inerentes a este,
guando solicitado; e

V - construir e manter atualizado o banco de dadwmstendo os pareceres da
COJAER, da Consultoria Juridica Junto ao Ministédm Defesa (CONJUR-MD), do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Geft8POG) e de outros considerados de
interesse desta AJUR.

Art. 148. A Secdo de Assisténcia Juridica de Reéddditar e Civil (3JUR)
compete:

| - confeccionar estudo preparatério e encaminha-l@GU ou a COJAER,
com os subsidios de fato e de direito forneciddespgemais setores da DIRAP, visando a
subsidiar a defesa da Unido Federal em juizo;

Il - confeccionar minuta de peca de remessa dem#Egdes em mandado de
seguranca, com base nas informacdes fornecidas pelores responsaveis, acompanhando
sua aprovacdo pela autoridade responsavel e adot@amdmedidas necessarias ao seu
protocolo em juizo;

lll - elaborar respostas as duvidas oriundas dowese da DIRAP, quanto a
aplicacdo e a interpretacdo da legislacédo e dsppuriiéncia aos casos concretos e abstratos,
submetendo sua manifestacdo ao crivo da Consulioni@ica Adjunta do Comando da
Aeronautica (COJAER), com o competente estudo pa&jréo, via COMGEP, sempre que
necessario;

IV - elaborar e fornecer a AGU informacgfes indig#emris a defesa do
COMAER, com base nos elementos de fato e de dii@it@cidos pelos setores competentes
da DIRAP, visando a elucidagéo de seus atos;

V - comunicar as decisfes judiciais aos setoresD DIRAP que sejam
responsaveis por seus cumprimentos, acompanhangimadéncias adotadas, esclarecendo
as duvidas juridicas surgidas durante os cumprivserat remetendo os comprovantes de
cumprimento ao érgado competente da AGU, a COJAE&bdRoder Judiciario;

VI - controlar e zelar pelo atendimento dos prgadgiais a serem observados
nos expedientes de sua competéncia, procedendpeaodos de dilagdo de prazo se tais
expedientes derem entrada no setor com os praegpij@dos ou demasiadamente exiguos;

VII - atender as consultas administrativas oriundasDIRAP e das que nao
provenham do Juizo ou da AGU, dentro do prazoitadia, sempre que possivel,

VIII - zelar, sempre que possivel, pela distribaigkh expediente, levando em
conta possiveis prevencdes do oficial designade tpatar do caso;

IX - verificar o estado em que os expedientes sergram no momento de sua
entrada na AJUR, bem como adotar as medidas p&dsiecom vistas a obter pecas ou
subsidios faltosos, nos casos de recebimento aaliexpes incompletos;

X - alertar a Chefia da AJUR, bem como adotar adigas cabiveis, quando
detectar demandas sobre temas novos ou com abord#igersa, demandas de massa ou
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outras que possam gerar possiveis precedenteval@sfais a Unido e que demandem uma
atuacao mais proxima da AGU ou da COJAER,;

XI - consultar acerca da possivel existéncia deqs®o judicial ja cadastrado
na AJUR, em nome do mesmo autor ou impetrante;

XIl - analisar os aspectos juridicos dos atos adhtnativos e/ou de suas
minutas, quando solicitados pelos demais setore®IB#AP, desde que tal analise néo
constitua atribuicdo afeta a outro Orgao;

XIII - diligenciar junto aos setores administrasvala DIRAP, visando a
confeccdo de respostas aos expedientes oriundd3ef#msoria Publica da Unido e do
Ministério Publico Federal;

XIV - confeccionar os estudos preliminares padr@sios a sua esfera de
atribuicbes, mantendo-os constantemente atualizados

XV - requisitar os documentos e processos, nedessar realizacao das
atribuicbes mencionadas nos incisos anteriore$o jarSubdiretoria ou ao Setor da DIRAP
responsavel pela matéria, os quais deveréo diligefunto aos Orgéos internos e externos ao
COMAER, com vistas a obtengdo dos mesmos, quarcEsséio;

XVI - promover reunides com periodicidade maximagdenze dias, visando a
troca de informagdes, entre os membros de sew@&feiterca do andamento das demandas e
dos temas que considerar relevantes;

XVII - propor a padronizacdo de cada expedientdefi@ da AJUR;

XVIII - confeccionar os documentos de respostas eaqeedientes que deram
entrada na AJUR, afetos ao seu respectivo setor; e

XIX - confeccionar os documentos de interesse daJRAJque estejam
relacionados ao seu respectivo setor.

Paragrafo unico. Deverdo ser adotadas as mesnigéndihs cabiveis, nos
termos docaput, sempre que houver o recebimento de matéria cenasid residual pela
2JUR.

Art. 149. A Subsecdo de Assisténcia Juridica déerdaos e Pensionistas
(4JUR) compete:

| - confeccionar estudo preparatério e encaminha-l@GU ou a COJAER,
com os subsidios de fato e de direito forneciddespgemais setores da DIRAP, visando a
subsidiar a defesa da Unido Federal em juizo;

Il - confeccionar minuta de peca de remessa dem#Egdes em mandado de
seguranca, com base nas informacdes fornecidas pelores responsaveis, acompanhando
sua aprovacdo pela autoridade responsavel e adot@amdmedidas necessarias ao seu
protocolo em juizo;

lll - elaborar respostas as duvidas oriundas dowese da DIRAP, quanto a
aplicacdo e a interpretacéo da legislacdo e dsppudéncia aos casos concretos e abstratos,
submetendo sua manifestacdo ao crivo da COJAER,occoompetente estudo preparatério,
via COMGEP, sempre que necessario;

IV - elaborar e fornecer a AGU informacgfes indig#emris a defesa do
COMAER, com base nos elementos de fato e de dii@it@cidos pelos setores competentes
da DIRAP, visando a elucidagéo de seus atos;

V - comunicar as decisfes judiciais aos setoresD DIRAP que sejam
responsaveis por seus cumprimentos, acompanhangimadéncias adotadas, esclarecendo
as duvidas juridicas surgidas durante os cumprimserat remetendo os comprovantes de
cumprimento ao érgado competente da AGU, a COJAE&bdRoder Judiciario;
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VI - controlar e zelar pelo atendimento dos prgadgiais a serem observados
nos expedientes de sua competéncia, procedendpeaodos de dilagdo de prazo se tais
expedientes derem entrada no setor com os praegpij@dos ou demasiadamente exiguos;

VII - atender as consultas administrativas oriundasDIRAP e das que nao
provenham do Juizo ou da AGU, dentro do prazoitadia, sempre que possivel,

VIII - zelar, sempre que possivel, pela distribaigkh expediente, levando em
conta possiveis prevencdes do oficial designade tpatar do caso;

IX - verificar o estado em que os expedientes serdgram no momento de sua
entrada na AJUR, bem como adotar as medidas p&dgiecom vistas a obter pecas ou
subsidios faltosos, nos casos de recebimento aaliexpes incompletos;

X - alertar a Chefia da AJUR, bem como adotar adigas cabiveis, quando
detectar demandas sobre temas novos ou com abord#igersa, demandas de massa ou
outras que possam gerar possiveis precedenteval@sfais a Unido e que demandem uma
atuacao mais proxima da AGU ou da COJAER,;

XI - consultar acerca da possivel existéncia degqs®o judicial ja cadastrado
na AJUR, em nome do mesmo autor ou impetrante;

XIl - analisar os aspectos juridicos dos atos adhtnativos e/ou de suas
minutas, quando solicitados pelos demais setore®IB#AP, desde que tal analise néo
constitua atribuicdo afeta a outro Orgao;

XIII - diligenciar junto aos setores administrasvala DIRAP, visando a
confeccdo de respostas aos expedientes oriundd3ef#msoria Publica da Unido e do
Ministério Publico Federal;

XIV - confeccionar os estudos preliminares padr@sios a sua esfera de
atribuicbes, mantendo-os constantemente atualizados

XV - requisitar os documentos e processos, nedessar realizacao das
atribuicbes mencionadas nos incisos anteriore$o jarSubdiretoria ou ao Setor da DIRAP
responsavel pela matéria, os quais dever&o diligejunto aos Orgéos internos e externos ao
COMAER, com vistas a obtencdo dos mesmos, quartksséio;

XVI - promover reunibes com periodicidade maximagdenze dias, visando a
troca de informacdes, entre os membros de sew@feiterca do andamento das demandas e
dos temas que considerar relevantes; e

XVII - propor a padronizacdo de cada expedientdefi@ da AJUR;

XVIII - confeccionar os documentos de respostas eaqeedientes que deram
entrada na AJUR, afetos ao seu respectivo setor; e

XIX - confeccionar os documentos de interesse daJRAJque estejam
relacionados ao seu respectivo setor.

Paragrafo Unico. Deverdo ser adotadas as mesnigéndihs cabiveis, nos
termos docaput, sempre que houver o recebimento de matéria cenasid residual pela
2JUR.

Art. 150. A Subsecdo de Assisténcia Juridica devi@e Militar (5JUR)
compete:

| - confeccionar estudo preparatério e encaminha-l@GU ou a COJAER,
com os subsidios de fato e de direito forneciddespgemais setores da DIRAP, visando a
subsidiar a defesa da Unido Federal em juizo;

Il - confeccionar minuta de peca de remessa dem#Egdes em mandado de
seguranca, com base nas informacdes fornecidas pelores responsaveis, acompanhando
sua aprovacdo pela autoridade responsavel e adot@amdmedidas necessarias ao seu
protocolo em juizo;
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lll - elaborar respostas as davidas oriundas dowese da DIRAP, quanto a
aplicacdo e a interpretacdo da legislacédo e dsppuriiéncia aos casos concretos e abstratos,
submetendo sua manifestacédo ao crivo da COJAER,ccoompetente estudo preparatorio,
via COMGEP, sempre que necessario;

IV - elaborar e fornecer a AGU informacdes indig#amris a defesa do
COMAER, com base nos elementos de fato e de di@it@cidos pelos setores competentes
da DIRAP, visando a elucidacdo de seus atos;

V - comunicar as decisGes judiciais aos setores DIRAP que sejam
responsaveis por seus cumprimentos, acompanhangimadéncias adotadas, esclarecendo
as duvidas juridicas surgidas durante os cumprimseat remetendo 0os comprovantes de
cumprimento ao 6rgao competente da AGU, a COJAE&deoder Judiciario;

VI - controlar e zelar pelo atendimento dos prgadgiais a serem observados
nos expedientes de sua competéncia, procedendpeados de dilacdo de prazo se tais
expedientes derem entrada no setor com os praegpij@dos ou demasiadamente exiguos;

VIl - atender as consultas administrativas oriundasDIRAP e das que nao
provenham do Juizo ou da AGU, dentro do prazoitadic, sempre que possivel;

VIII - zelar, sempre que possivel, pela distriboigkh expediente, levando em
conta possiveis prevencdes do oficial designada tpattar do caso;

IX - verificar o estado em que os expedientes serdgram no momento de sua
entrada na AJUR, bem como adotar as medidas p&dsjecom vistas a obter pecas ou
subsidios faltosos, nos casos de recebimento aeliexjpes incompletos;

X - alertar a Chefia daAJUR, bem como adotar asidasdcabiveis, quando
detectar demandas sobre temas novos ou com abordiéigersa, demandas de massa ou
outras que possam gerar possiveis precedenteyval@sfeis a Unido e que demandem uma
atuacdo mais proxima da AGU ou da COJAER,;

XI - consultar acerca da possivel existéncia deqsso judicial ja cadastrado
na AJUR, em nome do mesmo autor ou impetrante;

XIl - analisar os aspectos juridicos dos atos amhtnativos e/ou de suas
minutas, quando solicitados pelos demais setore®IB#AP, desde que tal analise néo
constitua atribuicdo afeta a outro Orgao;

XIII - diligenciar junto aos setores administrasvala DIRAP, visando a
confeccdo de respostas aos expedientes oriundd3ef#msoria Publica da Unido e do
Ministério Publico Federal;

XIV - confeccionar os estudos preliminares padr@sios a sua esfera de
atribuigbes, mantendo-os constantemente atualizados

XV - requisitar os documentos e processos, nedessar realizacao das
atribuicbes mencionadas nos incisos anteriore$o jarSubdiretoria ou ao Setor da DIRAP
responsavel pela matéria, os quais deveréo diligefunto aos Orgéos internos e externos ao
COMAER, com vistas a obten¢cdo dos mesmos, quarcEssério;

XVI - promover reunides com periodicidade maximagdenze dias, visando a
troca de informagdes, entre os membros de sew@feiterca do andamento das demandas e
dos temas que considerar relevantes; e

XVII - propor a padronizacdo de cada expedientéefi@ da AJUR;

XVIII - confeccionar os documentos de respostas eaqeedientes que deram
entrada na AJUR, afetos ao seu respectivo setor; e

XIX - confeccionar os documentos de interesse daJRAJque estejam
relacionados ao seu respectivo setor.
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Paragrafo unico. Deverdo ser adotadas as mesmigéndihs cabiveis, nos
termos docaput, sempre que houver o recebimento de matéria cenasid residual pela
2JUR.

Art. 151. A Secdo de Acompanhamento e Controle é3sual (6JUR)
compete:

| - manter a AJUR atualizada quanto a existénea andamento dos diversos
processos judiciais de interesse da DIRAP;

Il - receber, cadastrar, controlar e atualizar, esistema préprio de
acompanhamento processual (SIGPES e SIJUR), o reatendos processos judiciais, de
interesse da DIRAP, que deram entrada nesta AJUR;

lll - pesquisar e informar, quando solicitado, tedasulta sobre envolvimento
de militares e servidores civis em processos jadictadastrados nesta AJUR, oriunda dos
setores internos da DIRAP ou de érgéos externasledgue devidamente autorizados pelo
Diretor;

IV - confeccionar e manter atualizados os indicagagstatisticos de interesse
da AJUR;

V - alertar a Chefia da 2JUR, 3JUR, 4JUR, 5JUR B/RApara adocdo das
medidas cabiveis, quando detectar demandas sohas teovos ou demandas de massa; e

VI — prestar informagbes ao adjunto da 3JUR, darR4@lbu da 5JUR, que
esteja responsavel por determinado expedientee solexisténcia de processo judicial ja
cadastrado na AJUR em nome do mesmo autor ou iampetr

Art. 152. A Secretaria de Gestdo Documental (SE@GDpete:

| - assessorar os setores da DIRAP no que concsnatividades e aos
assuntos relativos a gestao de documentos;

Il - orientar, coordenar e supervisionar as atieda inerentes a gestdo de
documentos da DIRAP;

Il - orientar os servigos de atendimento ao pabiiterno e externo, afetos ao
Protocolo e aos arquivos da Diretoria,

IV - coordenar os trabalhos abrangendo os proceskosavaliacédo de
documentos realizados na Organizacao; e

V - coordenar e supervisionar os trabalhos de fieaérscia e recolhimento dos
documentos para o Centro de Documentacéo da Adrca&@GENDOC).

Art. 153. A Secio de Recepcao e Apoio Administeatl GD) compete:

| — atender o publico externo para orientar o preenento de requerimentos
disponibilizados pelos setores da DIRAP ou paradicer informagdes sobre o tramite de
documentos avulsos ou processos;

Il - atender o publico interno que se dirige a SBEQgara tratar de assuntos de
sua competéncia;

lll - receber os documentos enderecados a DIRARegues diretamente na
SECGD;

IV - promover a distribui¢do interna dos documemexebidos e a distribuicdo
externa dos documentos expedidos pela DIRAP;

V - solicitar e controlar o material de expedienézessario ao funcionamento
da SECGD;

VI - atender as solicitagcdes de apoio a servictesnos e externos das demais
secbes da SECGD; e
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VIl - controlar e registrar a abertura e o fechaimedas dependéncias da
SECGD.

Art. 154. A Secdo de Protocolo-Geral (2GD) compete

| - coordenar as atividades de recebimento dos mlectos ostensivos e
sigilosos enderecados a DIRAP;

Il - coordenar as atividades de expedicdo dos dentos ostensivos e
sigilosos produzidos pela DIRAP; e

lll - coordenar e controlar a ado¢do de medidasetpiranca necessérias a
integridade dos documentos e informacgdes processadSecao.

Art. 155. A Subsecédo de Recebimento (2GD1) compete

| -receber, analisar, digitalizar, registrar e encharin aos setores a
documentacédo enderecada a DIRAP.

Art. 156. A Subsecéo de Expedicéo (2GD2) compete:

| -receber, analisar, digitalizar, registrar e encamrinaos destinatarios a
documentacédo expedida pela DIRAP.

Art. 157. A Subsecdo de Mensagens (2GD3) compete:

| - receber, registrar, controlar e encaminhar $oas mensagens telegraficas
ostensivas transmitidas a DIRAP e as Organizacdktsds (OM) eventualmente apoiadas;

Il - transmitir e controlar todas as mensagengtafecas ostensivas expedidas
pela DIRAP e por OM eventualmente apoiadas;

lll -receber, registrar, se for pertinente, control@neaminhar as mensagens
transmitidas ae-mail do protocolo da DIRAP;

IV - expedir,viae-mail do Protocolo, os documentos avulsos elaboradas pel
Diretoria, destinados a o6rgdos externos ao COMAgRndo indicada ou solicitada essa
forma de transmissao pelo setor responsavel; e

V - executar os procedimentos previstos nas nordmDepartamento de
Controle do Espaco Aéreo (DECEA), no que couberantu a operacdo da Rede
Administrativa de Comutacdo Automatizada de MensadRACAM) e ao tratamento a ser
dispensado as mensagens telegraficas.

Art. 158. A Secdo de Arquivo-Geral (3GD) compete:

| - aplicar a gestdo de documentos, ao estabel@maredimentos para as
atividades de producéo, tramitacéo, avaliacdo,arspjvamento e destinacao final.

Il - preservar e disponibilizar as informagfes arigticas custodiadas pela
3GD1 aos diversos setores da DIRAP; e

lll - assessorar a SECGD nas suas atribui¢oes.

Art. 159. A Subsecéo de Gestdo Documental (3G brpete:

| - desenvolver as atividades de gestédo de docamanquivisticos;

Il - coordenar e executar medidas para preservagdo documentacao
arquivistica custodiada pela 3GD1,

[l - classificar, por assunto, a documentacéo iafgtica ostensiva e sigilosa
do acervo da 3GD1;
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IV - controlar, cadastrar e disponibilizar os doemos avulsos e 0s processos,
sob custodia da 3GD1, no SIGADAER,;

V -realizar as atividades de arquivamento dos mhecuios avulsos e
processos, ostensivos e sigilosos;

VI - coordenar as atividades de transferéncia ellmenento de documentos
arquivisticos;

VIl - coordenar os processos de eliminacdo de deatws arquivisticos;

VIII - apoiar a Subcomissdo Permanente de AvaliaggoDocumentos da
Aeronautica (SPADAER) e a Subcomissdo PermanenteAwdiacdo de Documentos
Sigilosos (SPADS) da DIRAP e Organizacdes Militssabordinadas nos trabalhos a serem
realizados na gestao de seus documentos;

IX - adotar as medidas de seguranca necessarigsgiidlade e ao acesso ao
acervo sob a custddia da Secao de Arquivo-Geral;

X - assessorar a Chefia da SECGD em tratativag sobgestdao de documentos
arquivisticos da DIRAP; e

XI - fomentar e difundir a gestao de documentosiafgticos na DIRAP.

Art. 160. A Subsecéo de Pesquisas (3GD2) compete:

| — atender o publico interno nas consultas aosimeatos avulsos e processos
custodiados pela 3GD1;

Il — realizar as pesquisas de documentos avulsqgeamnessos, custodiados na
3GD1, necessarios para subsidiar os atos da Adnaigé®;

[l —inserir, os documentos avulsos e processos sdidgtaainda nao
registrados, no SIGADAER,;

IV — solicitar os documentos avulsos e processoBIBAP, custodiados pelo
CENDOC, visando a instrucao de processos admitigisaem analise na DIRAP;

V —coordenar as atividades de desarquivamento pararéstimpo de
documentos avulsos e processos sob custddia da;3GD1

VI -realizar o envio de documentos avulsos e processmitados pela 2GD2
para serem expedidos por meio fisico.

Art. 161. A Ouvidoria (OUV) compete:

| - processar e controlar os expedientes a sergpadbados pelo Ouvidor;

Il - encaminhar a sugestdo ou a questdo apresemiadsetor competente,
acompanhando a sua apreciacao;

[l - identificar problemas no atendimento ao pablrealizado pela DIRAP;

IV - sugerir solugdes para os problemas identiisadoem como propor a
correcao de erros, omissdes ou abusos cometidatendimento ao cidadao;

V - atuar na prevencao e solucao de conflitos;

VI - propor ao Diretor de Administracdo do Pessoaldocdo de providéncias
visando melhorar o desempenho da DIRAP e do saogkes

VIl - receber e protocolar as informacdes relatigagventuais desvios na
adequada solucao de processos ou prestacao deagfies;

VIl - acompanhar, até a solucdo final, as inforGes; dendncias,
reclamacdes, sugestdes, opinides, perguntas ouo®lancaminhados formalmente e
considerados pertinentes; e

IX - facilitar, ao publico, o acesso a Ouvidoriajmglificando seus
procedimentos.

Art. 162. A Capelania (CAPE) compete:
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| - elaborar as diretrizes especificas, normasseugdes para as atividades de
Assisténcia Religiosa, no ambito da DIRAP, em coAsgcia com 0s objetivos estabelecidos
pelo Servico de Assisténcia Religiosa do COMAERR3A

Il - integrar-se aos elos do Servico de AssistéRelkgiosa do COMAER,;

lll - promover, no ambito da GUARNAE-GL, atividadgsie desenvolvam a
acuidade moral e ética dos militares;

IV - cooperar com as atividades de assisténciakdaiOM;

V - coordenar as atividades de assisténcia aodudermilitares da Regiao do
Rio de Janeiro;

VI - promover as atividades religiosas das solateddradicionais; e

VIl - realizar as atividades inerentes ao ServiedAdsisténcia Religiosa como
aconselhamento pastoral, visitacfes as familias,eatermos e detidos; formacéo litdrgica
para obreiros ou ministro e cursos na capelangebracéo de cultos nos locais previamente
estabelecidos e demais atividades religiosas pasuws NSCA 165-1.

Art. 163. A Assessoria de Comunicacdo Social (AG@B)pete:

| - elaborar as diretrizes especificas, normassguQdes para as atividades de
Comunicacéo Social, no ambito da DIRAP, em consdaaom 0s objetivos estabelecidos
pela Politica de Comunicacgéo Social do COMAER,;

Il - integrar-se aos elos do Sistema de Comunic&c&ml do COMAER,;

lIl - realizar os trabalhos de pesquisa solicitagel® Centro de Comunicagao
Social da Aeronautica (CECOMSAER);

IV - promover, no ambito interno, atividades comst&s ao desenvolvimento
do espirito de congracamento;

V - confeccionar cartbes, diplomas e certificadestidados ao efetivo da
DIRAP, bem como aos palestrantes convidados;

VI - atualizar o Histérico da DIRAP e operacionaliz expedicdo do resumo
anual ao Instituto Historico-Cultural da Aeronaat{tNCAER);

VII - divulgar as informacgdes expedidas pelo CECQMR; e

VIII - escriturar o Livro Histérico da DIRAP.

Art. 164. A Assessoria de Controle Interno (AGinpete:

| - assessorar o Agente de Controle Interno no tlas assuntos referentes a
Auditoria Interna e ao controle das atividadesguoe tange a verificacdo e comprovacéo, a
luz da legislacdo em vigor, da formalidade, datiegiade, da economicidade, da correcao
contabil e da veracidade dos controles e documectmsdmico-financeiros emitidos;

Il -observar as normas que regem o0 servico admingirato ambito da
DIRAP, para o fiel cumprimento das obrigacoes demig de Controle Interno;

lll - controlar, conferir e acompanhar os procediment®irgstrativos de
forma a atender aos cronogramas estabelecidos peld®s competentes e aos prazos
previstos afetos a DIRAP;

IV -consolidar as informacfes relativas aos custos aiems DIRAP, para
remessa em tempo habil aos 6rgaos externos debdimiade de custos;

V -controlar as obras executadas, as prestacoes vieosee 0s contratos
administrativos, certificando-se de que estdo sendwridas todas as clausulas pactuadas;

VI -acompanhar a execucdo de todos o0s contratos, ardmtfiscais e
comissdes de recebimento quanto as suas respaesaédd;

VIl -proceder aos controles necessarios a execucaoadeasiibuicbes e a
afericdo do desempenho dos gestores;

VIII -organizar os diversos arquivos sob sua respordathd] mantendo-os
em ordem e em dia;
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IX -informar ao Dirigente Maximo e ao Ordenador de [Beap as
irregularidades verificadas na realizacdo dos atisinistrativos, propondo, quando julgado
necessario, a realizacdo de Tomada de Contas Beci

X -submeter todos os registros e controles de sudayasassinatura, rubrica
ou chancela do Dirigente Maximo, admitindo o usondeios mecanicos e eletrénicos,
conforme legislagéo vigente.

Art. 165. A Assessoria de Inteligéncia (INTEL) qoete:

| - receber, registrar, controlar, distribuir e edjp a documentacao ostensiva e
sigilosa relativa a INTEL;

Il - escriturar, controlar e guardar os documermasateriais controlados que
estejam custodiados no Setor;

lll - operar a Rede Mercurio, expedindo e receberglodlocumentos atinentes
aos diversos setores da DIRAP, bem como prest&w apdM cuja Rede esteja inoperante;

IV - assessorar 0s Pracas responsaveis pela céofecgtualizacdo e
distribuicdo do Plano de Reunido referente aogsiigesetores da DIRAP;

V - identificar os setores da DIRAP que tratam dssuatos sigilosos,
elaborando e remetendo as solicitacdes ou renavagéeCredenciais de Seguranca de
pessoanatural ou juridica;

VI - gerenciar as pastas destinadas ao recebingentoatérias para publicacéo
em Boletim do Comando da Aeronautica (BCA) ostemsisigiloso e de informacgfes
pessoais, localizadas no ambiente de rede da DIR@Ridenciando o envio ao CENDOC,
via Rede Mercurio;

VII - disponibilizar os BCA sigilosos e de inforntas pessoais aos setores que
possuam a necessidade de conhecé-los, para fiegula, a ser realizada nas dependéncias
da INTEL; e

VII - elaborar o Plano de Seguranca Organica dat@riia de Administracao
do Pessoal, em conjunto com os diversos setor€Mjaem consonancia com as normas e
diretrizes elaboradas pelo Orgdo Central do Sistéeriateligéncia da Aeronautica (CIAER).

Art. 166. A Assessoria de Planejamento, OrcameamtdGestdo (APOG)
compete:

| - coordenar o desenvolvimento de pesquisas elmecdo de diagnosticos
relacionados aos negoécios e processos da DiretlerigAdministracdo do Pessoal, que
busquem subsidiar o processo decisorio do Diretor;

Il — planejar e acompanhar a execucao financewec@nentaria da DIRAP e
das OM subordinadas;

lll - atuar como elo de planejamento e coordenags Servicos de
Recrutamento e Preparo de Pessoal da Aerondut®ES), no que tange as atividades de
gestdo administrativa, exceto aquelas ligadas noceMilitar;

IV - elaborar o Programa de Trabalho Anual da DIRAPM subordinadas,
em conjunto com os demais setores da Diretoriscalizar o cumprimento dos prazos e das
metas constantes dos Programas;

V - planejar e operacionalizar, em consonancia asrdiretrizes do Diretor da
DIRAP, a realizacdo de inspecbes sistémicas aoEEBEBmM estreita coordenagdo com a
SDSM, a fim de acompanhar a execucdo das atividfikgésticas e de gestdo por parte
daquelas OM,;

VI - planejar e operacionalizar, em consonancia asrdiretrizes do Diretor da
DIRAP, a realizacdo de visitas técnicas (BALAO d&BP) a todas as OM do COMAER,
em estreita coordenacdo com os demais segmentDfRde, a fim de orientar e divulgar
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normas e instrucdes acerca dos principais negdeid3iretoria, a fim de gerar uma criar um
ambiente de compartilhamento acerca das boas &Scécgestao;

VIl - promover a integracdo e as implementacfe®ssrias no Sistema de
Informacgdes Gerenciais de Pessoal (SIGPES) no anibiCOMAER;

XVIII - gerir o setor de legislacoes da DIRAP, beomo os atos relativos as
delegacdes de competéncia, em consonancia coneatagdes do Diretor; e

IX - promover a integracdo e 0 gerenciamento detersias computacionais
necessarios e existentes no ambito da Diretoriapgneita coordenacdo com o Centro de
Computacédo da Aeronautica do Rio de Janeiro (COA-®RJIm de estabelecer prioridades
para as diversas implementagdes oriundas dos sel@iBIRAP.

Art. 167. A Secdo de Gestdo Orcamentaria (LPO@pete:

| —acompanhar e controlar, em coordenacdo com o Gabiaeexecugao
financeira e orcamentaria da DIRAP e das OM subadis;

Il -elaborar as propostas orcamentarias anuais e rplaig|ada sua area de
atuacao;

lll —planejar e descentralizar recursos crediticios @aa@M Subordinadas, em
consonancia com um planejamento anual constanBrafgrama de Trabalho Anual de cada
SEREP;

IV - elaborar obriefing de prestacdo de contas da gestdo, a ser apresentad
trimestralmente ao Diretor;e

V - participar e fornecer informacgdes pararcefingde prestacdo de contas da
DIRAP, a ser apresentado mensalmente ao Diretor;

Art. 168. A Secdo de Coordenacédo AdministratiRRQ@) compete:

| -analisar os processos das OM subordinadas referergedispensas e
designacdes em orgdos externos ao COMAER, de mataréitar e civil;

Il -analisar os processos das OM subordinadas refer&@eestacdo de Tarefa
por Tempo Certo (PTTC) e assessorar o0 Diretor guapertinéncia;

lll -analisar os processos das OM subordinadas refesrénteolocacéo de
Oficiais e Pracas a disposicdo do Comando do Hmérai fim de prestarem servico nos
Colégios Militares (CM);

IV -analisar as propostas referentes ao PLAMOV, Moviago por escolha
de Oficiais Superiores (MPEOS) e requerimentosviddais de movimentacdo de pessoal
das OM subordinadas;

V -coordenar os pedidos do Planejamento de Missbegade(PMAE),
relativos a DIRAP e OM subordinadas;

VI - coordenar os certames relativos ao ingresso dendeptes de militares do
COMAER nos Colégios Militares para o ano subseaent

VIl -coordenar a realizacdo das Visitas de Capacitag@nida (Baldes da
DIRAP);

VIl -coordenar as Visitas de Inspecao Setorial as OMrdutadas;

IX -atuar como elo de planejamento e coordenacao @tob& de Educacédo
Preparatoria e Assistencial do Exército BrasilgiIBEPA) e as OM coordenadoras dos
Colégios Militares do COMAER, nos assuntos ligadosdistribuicdo de vagas para
dependentes de militares do COMAER, para ingressaeferidos colégios, em consonancia
com o Regulamento dos Colégios Militares (R-69) emnais publicacbes que regem o
processo.
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Art. 169. A Secdo de Projetos de Governanca (3RO@pete:

| - receber e tratar as necessidades das OM do (ERyvIBem como chamados
do Servico de Atendimento ao Usuario (SAU), refegera criagcdo e/ou modificacao de itens
de Boletim Interno;

Il -coordenar com os demais setores a atualizacdo abss cho SIGPES
necessarios para utilizacdo no Banco de Informdgdeatégicas e Gerenciais (BIEG);

lll -ser o elo de coordenacdo do COMAER, junto ao CCA{ta as
iImplementacgdes e estudos relacionados ao SIGPES;

IV —estabelecer, em coordenacdo com o CCA-RJ, a criggdonovos
indicadores de Pessoal e aperfeigoar os indicajioeegstentes;

V —coordenar a extracao de informacdes do Banco dedadml SIGPES a fim
de assessorar outros setores da DIRAP;

VI - participar das reunides com o Comité Gestor do B#ednformacdes
Estratégicas e Gerencias do Ministério da DefetaGR

VIl - coordenar a participacdo dos setores da DIRAP reunides setoriais do
BIEG;

VIl -acompanhar e coordenar o desenvolvimento ou adgesiaclos
aplicativos direcionados a DIRAP no SIGPES;

IX -disseminar e coordenar as atividades de implem@mtd@ gestdo por
processos nos demais setores da DIRAP;

X - gerenciar o mapeamento de processos nos demaisssetoD IRAP;

Xl -atuar como elo, em coordenagdo com o CCA-RJ, nmsnts
relacionados aos pedidos de dados Pessoais, atigivia Sistema Eletronico do Servico de
Informacao ao Cidadao (e-SIC);

XIl - atuar como elo, em coordenacdo com o CCA-RdJs assuntos
relacionados a Lei Geral de Protecdo de Dados (DGPD
Xl - atuar como elo, em coordenagdo com o CCA&RDiretoria de

Administracdo (DIRAD) — Subdiretoria de Pagamento Ressoal (SDPP), nos assuntos
relacionados ao Sistema de Escrituragdo Digital @lasgac6es Fiscais, Previdenciarias e
Trabalhistas (eSocial).

Art. 170. A Secdo de Assuntos Institucionais (4PCG@npete:

| -acompanhar as legislacbes especificas da DIRAP se otiganizacdes
militares subordinadas, propondo atualizac¢des, fcadbes ou revogacoes;

Il -elaborar o PTA da DIRAP e fiscalizar o cumprimedss atividades nele
contidas;

lll -coordenar com os demais setores da DIRAP a atgabzdas atividades
no GPAer;

IV -elaborar o Plano de Gerenciamento de Risco da DIBisealizar o seu
cumprimento;

V -fiscalizar o cumprimento do PTA, Plano de Gerenelatm de Risco e
atividades contidas no GPAer da DIRAP e OM subaidixs;

VI - coordenar com os demais setores da DIRAP kzegdo das atividades
inerentes a inspe¢do do COMGEP, CENCIAR e as ifgsegs OM subordinadas; e

VIl elaborar obriefing de prestacdo de contas da governanca, a ser rajpidse
trimestralmente ao Diretor.
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Art. 171. A Assessoria de Servico Social (ASES@pete:

| - atuar como Orgéo Central do Sistema de ServicaB@ISESO);

Il - normatizar em matéria de Servigo Social no amtCOMAER,;

lll - monitorar e avaliar o Sistema de Servico SociaCAMAER,;

IV - planejar as acdes do Sistema de Servico SociaOMAER,;

V -gerenciar os recursos financeiros e orcamentaoSistema de Servico
Social;

VI -planejar e coordenar capacitacbes e assessorarenenc@mento dos
profissionais de Servico Social do SISESO; e

VII - gerenciar a concessao dos beneficios socioassseexcepcionais.

Art. 172. A Secdo de Gerenciamento ProfissionalSemvico Social (1SESO)
compete:

| - coordenar o aprimoramento de normas do Sistemamd&8 Social,
Il - planejar e coordenar a capacitacao dos recursoartosule Servigo Social;

lll - assessorar no gerenciamento dos profissionaisrdig&&ocial.

Art. 173. A Secdo de Gerenciamento do Recurso dsisténcia Social
(2SESO) compete:

| -assessorar a solicitacdo e descentralizacdo desoscwlo Recurso de
Assisténcia Social (RAS);

Il - controlar a descentralizac&o dos recursos do RAS;

lll -analisar a prestacéo de contas dos Orgéos Exesuivo

IV -assessorar os profissionais dos Orgédos Executieosaplicacio dos
recursos.

Art. 174. A Coordenadoria do Servico Social (3SES@pete:

| -aprimorar normas e indicadores de gestdo no canrganiaacional,
operacional, da saude e da educacéo;

Il -monitorar os indicadores dos servicos do campo nargeional,
operacional, da saude e da educacéo;

Il - supervisionar as atividades propostas pelos Orgsiesutivos do campo
organizacional, operacional, da saude e da educacéo

IV -avaliar os resultados dos servicos do campo orgeinizal, operacional,
da saude e da educacéao;

V -estabelecer aproximacédo e canal de comunicacaotatos os ODGSA
visando ao acompanhamento integrado no COMAER,;

VI - estabelecer canal de comunicacdo com o setor doAERWesponsavel
por acionar as operagdes militares, visando garamiesenca do Servigco Social nas reunidoes
iniciais de coordenacao dessas operacgoes;

VIl - estabelecer canal de comunicacdo com a Divisd@d@éeSComplementar
(DSC) da Subdiretoria Técnica da DIRSA, que siste@aa atuacédo do Servico Social dentro
do Sistema de Saude da Aerondutica (SISAU);

VIl -estabelecer canal de comunicacdo com a DIRENS)dasenplantacao
e consolidagéo do Servi¢co Social no campo educalcranambito do COMAER,;

IX - coordenar a concessao do Prémio Visibilidade dei@eSocial nas OM
do campo organizacional, da saude e da educacéo; e
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X -monitorar a utilizacdo do SAU — Mddulo Servico @bci pelos Elos do
SISESO classificados no campo organizacional, ddesa da educacdao.

Art. 175. A Secdo de Gerenciamento de Normas er&mas (4SESO)
compete:

| - desenvolver e coordenar a implantacdo de prograow@ais de interesse do
COMAER; e
Il - monitorar e avaliar programas sociais de interdeSEOMAER.

Art. 176. A Assessoria de Encargos Especiais (AESmpete:

| — planejar e coordenar, nos aspectos adminibratiorcamentario e
financeiro, os programas assistenciais financipets Governo Federal, sob responsabilidade
da AESP, relativos as A¢des 2004 - PO 001- Ressamtd de Assisténcia a Saude e 212B -
PO 0001 e PO 0002 - Assisténcia Pré-escolar, PQ €330 0004 - Auxilio-Transporte e PO
0005 - Auxilio-alimentacao;

Il - planejar e coordenar, nos aspectos adminigtratorcamentario e
financeiro, as despesas com movimentacao de ragdit@lativas aos Planos Internos da Acao
2120 (Movimentacédo de Militares);

lll - coordenar e controlar, nos aspectos admatists, orcamentario e
financeiro, as despesas do Servico Social, solomeapilidade da AESP, relativas a acao
2000 — PO 0002 — manutencéo geral, no Plano mtarAssisténcia Social,

IV - planejar, coordenar, controlar e orientar, &imbito do COMAER, os
assuntos e as atividades vinculadas ao transperteagagem e de pessoal dos militares
movimentados e em deslocamentos eventuais;

V - planejar, coordenar, controlar e orientar, mobéo do COMAER, os
assuntos e as atividades vinculadas ao Programatetgracdo Social (P1S), Programa de
Formacé&o do Patrimoénio do Servidor Publico (PASER) funeral;

VI - planejar, coordenar, controlar e orientar, &mbito do COMAER, os
assuntos e as atividades vinculadas aos benedissistenciais;

VIl - planejar e coordenar a elaboracdo, a atugdiaae a distribuicdo, no
ambito do COMAER, das normas e das instrucoes aaas atividades e dos programas
assistenciais e de transporte de Bagagem e pessoal;

VIII - gerenciar, controlar e fiscalizar os credeamgentos de entidades
consignatarias e convénios com entidades de iseetks COMAER.

Art. 177. A Secdo de Orcamento e de TransporteBagagem e Pessoal
(1ESP) compete:

| - prever as necessidades orgcamentarias com tdaspa modalidade “por
conta da Unido”, de militares, em territério naebioou na ida e retorno de missdes no
exterior;

Il - prever as necessidades orcamentarias com [acknde Corpo de militares
falecidos e dependentes, quando for o caso;

lll - elaborar a proposta orcamentaria dos Plamdsrios de Bagagem e
Passagem, da Acdo 2120, para a execucao do trengp®rbagagem e passagem, na
modalidade “por conta da Unido” e incluir no Siséente Planejamento Institucional do
Comando da Aerondutica (SISPLAER 3.0);

IV — solicitar aos Grandes Comandos, anualmentegnweio da proposta
orcamentéaria dos Planos Internos de Ajuda de Q@icsos de Carreira; Demais Cursos e
Outros; Exterior; Transferéncia) e de Indenizagéd hnsporte, da Acéo 2120.
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V — analisar as propostas enviadas de acordo cateno IV e incluir no
SISPLAER 3.0;

VI - prever as necessidades orcamentarias paraoralzip da proposta
orcamentaria dos beneficios assistenciais, Plamgan@ntarios A¢des 212B e 2004, sob
responsabilidade da AESP;

VII - elaborar a proposta orcamentéaria dos beradiassistenciais e incluir as
informacdes no SISPLAER 3.0;

VIIl — solicitar a Assessoria de Servico Social E8) a previsdo
orcamentaria, para elaboracdo da proposta orcan@edt@ Recursos de Assisténcia Social
(RAS) e incluir no SISPLAER 3.0;

IX - analisar as solicitacbes de crédito dos rexur®rcamentarios sob
responsabilidade da AESP, para a Comissdo AeraadBitasileira em Washington (CABW),
Comissédo Aeronautica Brasileira na Europa (CABBEYredades sediadas no Pais para
transporte de bagagem e pessoal, na modalidade cpata da Unido” e efetuar as
descentraliza¢cbes, quando for o caso;

X —realizar a descentralizacdo de recursos orc@mes para as OM,
referente ao Servico Social;

XI - incluir os pedidos no Sistema de Controle as@ntralizacdo de Créditos
(SISCODEC) para descentralizagcédo as OM;

XII - acompanhar, por meio do SIAFI e Tesouro Gei@n a execucao dos
recursos referentes a movimentacdo de militaregxéecicio e inscritos em Restos a Pagar;
aos beneficios assistenciais e ao Servi¢o Social;

XIII — conhecer a legislacado sobre a execucdo ozgédnia da movimentagcao
de militares, dos beneficios assistenciais e deig@eSocial;

XIV - preparar e apresentar, mensalmente, na RewddAdministracdo, os
demonstrativos da execucdo referente a movimentalgEomilitares, aos beneficios
assistenciais e ao referente ao Servigo Social,

XV — apresentar relatorios sobre a atividade, qoaretessario;

XVI—analisar e emitir pareceres sobre assuntastabeis, financeiros e
orcamentarios;

XVII — manter atualizado o cadastro e as publicagiizAgentes Responsaveis
e Agentes Auxiliares da Acédo 2120 e dos Planos regéarios, sob responsabilidade da
AESP;

XVIII — monitorar a necessidade de crédito suplaiarepara que ndo haja
solucdo de continuidade no pagamento dos beneédiagitos;

XIX - analisar as metas fisicas e acompanhamentxeéeucao orcamentaria e
financeira para o Processo de Acompanhamento Omngariee (PROACOR), dos Planos
Internos da Acdo 2120, sob responsabilidade da A&Sposteriormente, confeccionar e
incluir as informagdes do Relatorio de Controle 8stmal (RCS), no Sistema Integrado de
Planejamento e Or¢camento (SIOP);

XX - analisar as metas fisicas e acompanhamentxeleucdo orcamentéria e
financeira para o PROACOR, dos Planos Orcamentatass Acbes 212B e 2004, sob
responsabilidade da AESP e, posteriormente, caofeac e incluir as informagbes do
Relatorio de Controle Semestral (RCS), no Sistamegtado de Planejamento e Orcamento
(SIOP);

XXI —analisar e controlar a execucdo dos RestoBagar, junto as OM
Executoras;

XXII - orientar, normatizar e fiscalizar as OM nocante a execucdo, no
territdrio nacional e no exterior, do transporte ld@magem e de pessoal dos militares, no
ambito do COMAER,;
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XXIII - analisar o processo, conferir os calculosc@nceder autorizacdo de
pagamento de transporte de bagagem e pessoaltaxanilicenciadosxofficio;

XXIV - orientar a emissdo de relatorios sintétices analiticos, com a
demonstracdo das despesas com transporte na naolgglfthgamento em espécie”;

XXV - orientar a emissdo de relatérios sintéticos amaliticos com a
demonstracdo da execucdo dos recursos orcamergddios créditos e despesas decorrentes
dessa execucao, na modalidade de transporte “pta da Uniéo”;

XXVI — realizar o cotejamento, por amostragem, slalgcitacdes de transporte
de bagagem e pessoal, na modalidade “por conta mldo’) mediante consulta no
contracheque dos militares, para comprovacao daeg@bimento do valor, em duplicidade,
pela modalidade “pagamento em espécie”;

XXVII — analisar as informagdes dos processos tleitsgédo de ressarcimento
de adicional de bagagem acompanhada, nas viagerta gwgra o exterior, enviados pela
Divisdo de Adidos (DAD) e, se for o caso, autorzgragamento;

XXVIII — informar as distancias entre localidadeérmprevistas em legislacéo e
nao disponiveis nos meios de consulta indicados;

XXIX —receber, analisar e responder as consultagadas pelas OM, dos
assuntos afetos ao setor, e, quando for o cassultana Assessoria Juridica da DIRAP
(AJUR) e a Consultoria Juridica Adjunta do Comamtio Aeronautica (COJAER) para
emissao de parecer; e

XXX —compor e manter atualizada uma coletanea casn legislacdes
pertinentes as atividades da Secéo.

Art. 178. A Secio de Beneficios Assistenciais @E®mpete:

| — gerenciar e controlar a operacionalizagdo dogRma de Auxilio-
transporte;

Il — gerenciar e controlar a operacionalizacao digRama de Assisténcia Pre-
escolar;

lll — gerenciar e controlar a operacionalizacdoPdograma de Ressarcimento
Parcial de Assisténcia a Saude aos Servidoresd@apli

IV — elaborar consultas e emitir pareceres as GMgcionados ao Auxilio-
transporte;

V — elaborar consultas e emitir pareceres as OMcimnados a Assisténcia
Pré-escolar;

VI — elaborar consultas e emitir pareceres as Aiti@ados ao Programa de
Ressarcimento Parcial de Assisténcia a Saude am&er

VIl — controlar, mensalmente, a execucao fisicainantceira do Auxilio-
transporte, de acordo com informagdes obtidasstersa de aplicativos da SDPP;

VIII - acompanhar e fiscalizar a execucéo, pelas, @¥programa referente a
Assisténcia Pré-escolar, nas modalidades diretdireta;

IX — emitir relatérios as OM, informando sobre axarrecdes porventura
detectadas por meio do acompanhamento da execaeafinada pela AESP;

X — assessorar o Chefe da AESP quanto ao pagamhemrboercicios anteriores
relativos ao Programa de Ressarcimento Parciakdest#@ncia a Salude ao Servidor;

XI — controlar, mensalmente, a execucao fisicananteira do Programa de
Ressarcimento Parcial de Assisténcia a saude e devacordo com informacgdes obtidas no
Sistema Integrado de Administracdo de Recursos HasWSIAPE);

XII — realizar cotejamento dos beneficiarios dodPama de assisténcia Preé-
escolar na modalidade direta e indireta;
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XIll — analisar as solicitacbes de crédito da ceedpoiada pelo GAP-SJ,
confrontando o valor com os dependentes efetivaemaatriculados;

XIV — analisar se as solicitagcdes de crédito dah@eapoiada pelo GAP-SJ
foram encaminhadas com 0s anexos previstos entalgfiisem vigor;

XV — encaminhar as solicitacdes de crédito da eempoiada pelo GAP-SJ
para a se¢ao de orcamento para a devida desczantéa|

XVI — gerenciar e controlar a operacionalizacad’dagrama do PIS/PASEP;

XVII — gerenciar e controlar a operacionalizacdondemas e procedimentos
da atividade de funeral;

XVIIl — elaborar normas e procedimentos relaciosadom a atividade de
PIS/IPASEP, no &mbito do COMAER;

XIX — orientar os responsaveis pelo Setor de PISEPRA das OM do
COMAER, guanto aos procedimentos inerentes ao tadanto;

XX — elaborar consultas e emitir pareceres relados com a atividade de
PIS/PASEP;

XXI — emitir documentos, as OM, informando sobraigquer as incorrecdes
porventura existentes nos relatérios de PIS/PASEP;

XXII — providenciar o cadastramento de militaresservidores que nao
estiverem inscritos no Programa do PIS/PASEP, quasdeferidos cadastros ndo puderem
ser realizados pela OM,;

XXIII — elaborar consultas e emitir pareceres perties a atividade de funeral;
e

XXIV — manter atualizadas as legislacdes pertireeageatividades da Secéo.

Art. 179. A Secéo de Credenciamento (3ESP) compete

| — gerenciar o cadastramento das empresas ira€aess fiscalizar a execucao
das atividades referentes aos servicos propostasAieSP e credenciados pelo Centro de
Aquisicoes Especificas (CAE);

Il — registrar e encaminhar ao Chefe da AESP a®stdgs oriundas dos
usuarios dos servicos credenciados pela AESP;

lll — receber e analisar a documentacdo de creaeecito ou renovacao das
entidades consignatarias e encaminhar ao CAE pardagem dos processos a serem
submetidos a analise da COJAER ou da Consultoridida da Unido (CJU);

IV — controlar os prazos de validade dos Termo€glenciamento firmados
com as Entidades Consignatarias;

V — emitir documentacdo as entidades, proximo adoge de renovagéo,
questionando o interesse da instituicao;

VI- emitir documento de justificativa, motivanda@novacdo ou ndo de uma
Entidade Consignataria;

VII — analisar os questionamentos porventura matatios pelos usuarios e as
razdes de justificativa das Entidades Consignataria

VIIl — encaminhar ao Chefe da AESP a proposta de&n as Entidades
Consignatarias;

IX —acompanhar, mensalmente, mediante contato casn empresas
credenciadas, o numero de usuarios civis, milifapesn como seus dependentes, com a
finalidade de obter subsidios para a reunido melasatiministracao;

X — elaborar consulta aos 6rgdos consultivos e irerpdrecer acerca de
assuntos ou normas aplicaveis ao processo de ciadwmto;

Xl — assessorar o Diretor da DIRAP, por intermédiioChefe da AESP, nos
assuntos relacionados ao credenciamento de Engidzalesignatarias;
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XIl — dar publicidades das entidades consignataradenciadas, bem como
seus valores e meios de contato na pagina da D{R&Rer e internet);

XIIl — orientar aos GAP quanto ao procedimento devénios com entidades
de ensino;

XIV — manter atualizada a relacdo das entidadesigoatarias credenciadas,
bem como convénios com entidades de ensino nagdgiDIRAP;

XV —acompanhar e manter atualizada as PortariasDdsignacdo da
Comissao; e

XVI —acompanhar e apoiar a Comissao de Credenocimsi& Convénios nas
interacdes e fiscalizag&o junto as Entidades Criaess.

Secéo ll
Da Subdiretoria de Pessoal Militar

Art. 180. A Secretaria (SECPM) compete:

| - catalogar e controlar os arquivos de sua coamoé;

Il - preservar as condi¢cdes das instalacdes e wiceede manutencdo das
dependéncias do Subdiretor;

lll - processar e controlar os expedientes a selespachados pelo Subdiretor,
bem como, coordenar o gerenciamento e a execucagetaa funcional do Subdiretor; e

IV - prestar servigos de apoio as atividades dalBeitor.

Art. 181. A Divisdo de Controle de Efetivo e Mowmac&o (DCM) compete:

| - planejar, coordenar, controlar e propor assuntlagives as atividades de
administracdo do pessoal militar da Aeronauticeedponsabilidade da DIRAP.

Art. 182. A Subdivisdo de Movimentac&o (1CM) cotepe

| - gerenciar os assuntos pertinentes a movimentagédaentrole do efetivo de
militares da ativa no Brasil e no exterior.

Art. 183. A Secdo de Movimentag&o de Oficiais (1I3Nompete:

| - confeccionar portarias de movimentagao (tradsigia, classificacdo e
adicao) de Oficiais, a cargo da DIRAP;

Il - confeccionar portarias de anulagdo, revogac@onar sem efeito e
retificacdo de movimentacéo de Oficiais, a cargDRAP;

lll - confeccionar despacho decisoério no indeferitnedos requerimentos de
Oficiais referentes a movimentacao;

IV -atualizar no SIGPES os atos referentes a movim&mtde Oficiais, de
competéncia da DIRAP, que venham a caracterizandanta de efetivo, bem como os atos
de adicao; e

V - gerenciar a abertura de vagas para formandos d#eAuta da Forca Aérea
(AFA), Centro de Instrucao e Adaptacdo da AerosauiCIAAR) e Instituto Tecnoldgico de
Aeronautica (ITA), conforme previsto na ICA 30-Mevimentacdo de Pessoal Militar.

Art. 184. A Secio de Movimentagdo de Graduados@)impete:

| - confeccionar portarias de movimentacdo (tradsigias, classificacdo e
adicao) dos Suboficiais e Sargentos, Cabos, Saddadaifeiros, a cargo da DIRAP;
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Il - confeccionar despacho decisorio indeferindo omguerimentos de
Suboficiais e Sargentos, Cabos, Soldados e Tafemocargo da DIRAP, referentes a
movimentacao;

lll - confeccionar despacho decisério no indeferitbedos requerimentos,
solicitando anulacdo de movimentacdo por inter@ssgcular de Suboficiais e Sargentos,
Cabos, Soldados e Taifeiros, a cargo da DIRAP;

IV - confeccionar portarias de anulacdo, revogad@onar sem efeito e
retificacdo de movimentacao de Suboficiais e SaogeiCabos, Soldados e Taifeiros, a cargo
da DIRAP;

V - atualizar no SIGPES os atos referentes a mawisgéo de Suboficiais e
Sargentos, Cabos, Soldados e Taifeiros, a carg®IBRAP, que venham a caracterizar
mudanca de efetivo, bem como os atos de adic¢éo; e

VI - gerenciar a abertura de vagas para formandoEstola de Especialistas
de Aeronautica (EEAR), bem como para os formandoEsiagio de Adaptacdo para Pracas
(EAP), conforme o previsto na ICA 30-4.

Art. 185. A Subdivisdo de Controle de Efetivo (2Cddmpete:

| - gerenciar as atividades ligadas a medalhagamB, a cartas patentes, a
agregacao, a reversao, ao casamento com conjugegssto, a habilitagcdo para o Estagio de
Adaptacdo a Graduacédo de Terceiro Sargento (EAG@EStagio de Adaptacdo a Graduacao
de Sargento de Taifa (EAGST), a mudanca de esjudal ao licenciamento de Oficiais do
Quadro Complementar de Oficiais da Aeronautica (B G prorrogacdo de tempo de
servico ea promocdao de Pragas.

Art. 186. A Secdo de Prorrogacdo de Tempo de @e(2CM1) compete:

| -analisar e controlar todo o tramite, bem como asvigéncias para
publicacdo em BCA, das portarias e despachos dmsste prorrogacdo de tempo de servico
dos militares do Quadro de Oficiais da Reservad€la@sse Convocados (QOCon), Quadro
Complementar de Oficias da Aeronautica (QCOA) eddadro de Sargentos da Reserva de
22 Classe Convocados (QSCon);

Il -efetuar o licenciamento, a pedidoegofficio, de militares do QCOA,
providenciando a atualizacdo do SIGPES com os datdelados ao ato;

lIl - analisar e controlar todo o tramite, bem com® providéncias para
publicacdo em BCA, das portarias e despachos dmsste prorrogacdo de tempo de servigo
dos Sargentos, Cabos e Taifeiros;

IV -analisar a relagdo nominal, gerada pelo SIGPESelna2380, referente
aosmilitares que permanecem indevidamente ativosSistema, visando a inclusdo na
situacao de “STATUS P” (suspensao do pagamento); e

V -inserir no SIGPES as informacgfes relativas a pgagao de tempo de
servico concedida.

Art. 187. A Secdo de Agregacio e Reversio (2Cli2ipete:

| - confeccionar portarias de agregacao;

Il - confeccionar portarias de reversao;

lll - confeccionar portarias autorizando o(a) raili contrair matriménio com
pessoa de nacionalidade estrangeira; e

IV - confeccionar portarias de mudanca de espeeaidd.

Art. 188. A Secdo de Medalhas Militares e Cartgites (2CM3) compete:
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| - confeccionar portarias de concessao de Meddllitzar;

Il - confeccionar e enviar as OM dos interessadoBiloma de Medalha
Militar e as respectivas Medalhas;

lll - confeccionar, registrar e enviar as Cartase®@s alusivas a Oficiais
Subalternos e intermediarios;

IV - confeccionar portarias autorizando o (a) railita usar nos uniformes,
brevés, distintivos de cursos realizados ou condedes, recebidos no exterior, desde que
devidamente registrados por suas OM; e

V - registrar no SIGPES as condecoracdes recepelasmilitar no exterior e
fornecer as autorizagbes para utilizd-las nos unds,por intermédio do Diretor de
Administracdo do Pessoal.

Art. 189. A Secdo de Justica (2CM4) compete:

| -controlar as informacdes prestadas pelas OM sobmoheémento de
militares da ativa, exceto Soldados, em procedioseimvestigatorios, judiciais-criminais ou
em Conselhos de Disciplina e de Justificacéo;

Il - confeccionar Nota para Boletim do Comando darohautica de
Informacdes Pessoais, referente a inclusdo deamilib ativa nas restricdes legais que
atingem o militar envolvido com a Justica Comunm@nal ou Militar;

lll - confeccionar Nota para Boletim do Comando @&ronautica de
Informacdes Pessoais, referente a retirada dasicéest legais que atingem o militar
envolvido com a Justica Comum Criminal ou Militar em Conselhos de Disciplina e de
Justificacao;

IV -controlar as informagcbes dos Oficiais submetidosCanselho de
Justificacéo;

V -controlar as informacgdes dos Pracas submetidasise@w de Disciplina;

VI - remeter informacdes sobre militares aos O6rgdodiciais, quando
solicitado;

VIl - solicitar as OM do COMAER a apresentacdo ddéitames aos Orgaos
judiciais, quando requisitada;

VIII - manter atualizado o banco de dados do SIGP&S as informacdes dos
militares envolvidos com a Justica Comum CriminaMgitar, bem como daqueles que
estejam respondendo a Conselho de Disciplina os&llom de Justificacéo;

IX -encaminhar a Comissdo de Promoc¢des de Oficiais YGP@lacdo de
Oficiais e de Pracascogitados para promocéo emadvwiom a Justica Comum Criminal ou
Militar; e

X -comunicar imediatamente a CPO de envolvimento d=a com a Justica
Comum, Criminal ou Militar.

Art. 190. A Secio de Coordenacéo e Controle (2CidB)pete:

| - controlar a apresentagédo e o desligamento deia@3f Suboficiais e
Sargentos movimentados pela DIRAP;

Il -supervisionar os planos de Licenca Especial (LES#gdos pelas OM
processados no SIGPES;

lll - supervisionar e controlar no SIGPES as datas dsseamiacao por inicio,
interrupcao e término de LESP, de acordo com asoplanviados pelas OM, bem como as
datas de apresentacdo por inicio, término, inte&oiple Licenca para Tratar de Interesse
Particular (LTIP) e Licenca para Acompanhar Conjuge
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IV -supervisionar o processamento no SIGPES da situdedativo para
veterano de todos os militares, por motivo de falento ou de licenciamento, exceto de
Cabos e Soldados; e

V - efetuar a passagem para a reserva no banco deda@GSPES relativa ao
licenciamento dos militares do Quadro de SuboBcmiSargentos (QSS) e do Quadro de
Taifeiros (QTA).

Art. 191. A Sec&o de Promog&o (2CM6) compete:

| -elaborar, de acordo com o0s pareceres da Comissa®ramocao de
Graduados (CPG), os despachos decisorios referéntpsomocdo dos Graduados do
COMAER;

Il -elaborar as portarias de promocéo dos Graduad@S&) QTA e Quadro
de Cabos (QCB);

lll -encaminhar ao COMGEP a proposta de cogitacdo pdA®GTS e o
EAGST,

IV -encaminhar & DIRENS a relacdo dos selecionados @&AGTS e o
EAGST; e

V - confeccionar item para publicacdo no Boletim do @odo da Aeronautica
dos Cabos (Cb) e Taifeiros-mor(TM)habilitados a rfoata, em grau de recurso, no
EAGTS/EAGST.

Art. 192. A Divisdo de Histérico Militar (DHM) copete:

| - controlar os registros profissionais e legaispéssoal militar e servidores
civis do COMAER, por meio do registro das alteracoe militar na ativa e servidores,
disponibilizando o acesso aos interessados conf@negislacdo e a regulamentacdo de
acesso as informagfes em vigor;

Il - conduzir os processos de passagem para aveesamunerada e reforma
dos militares do COMAER, de acordo com a legislag@ovigor; e

lIl - conduzir os processos relativos ao pessoétanida reserva e reformado
do COMAER.

Art. 193. A Subdivisdo de Processamento da ResBRemunerada (1HM)
compete:

| -analisar, processar e registrar as averbacbesngmtde servigco publico e
privado do pessoal militar;

Il - analisar, processar e registrar as retificacde data de nascimento dos
militares do COMAER;

lll -tomar as providéncias, no ambito da DIRAP, relati@aodos 0s processos
de reserva remunerada e de demissao do servigo ativ

IV -gerir as acdes necessarias para confeccdo de iedad@ Computo de
Tempo de Servico (RCTS) inerentes a Reforma, asitagbes de revisdo ou a quaisquer
outras demandas.

V - controlar, pesquisar e atualizar a legislagél@avel as areas de atuacéo da
Subdiviséo de Processamento da Reserva Remunerada,;

VI - controlar a data-limite de permanéncia no genativo dos Oficiais e dos
Pracas, adotando as providéncias necessarias fediza@io da Reserva Remunerasia
officio.

Art. 194. A Secio de Reserva Remunerada (1HM1peten
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| - fornecer ao GABAER, quando solicitadas, asnmi@cdes necessarias para
instruir os processos de transferéncia para avesemunerada de Oficiais-Generais;

Il -receber, controlar e efetivar os processos deféi@meia para a reserva
remunerada, demissdo do servico ativo e de inchusi@otéria na quota compulsoria,

lll - controlar e atualizar a data de desligamedtcservico ativo dos militares
transferidos para a Reserva Remunerada, bem colo® railitares reformados;

IV - confeccionar os RCTS e todas suas eventuais reyidéeacordo com as
demandas encaminhadas a DHM; e

V -encaminhar a SDVP os Processos de Reserva remangnatizados, apés
a confecgédo do RCTS.

Art. 195. A Secdo de Averbacdo (L1HM2) compete:

| - analisar e processar as averbacgfOes de temperdi€o publico ou privado
requerido pelo pessoal militar;

Il - atualizar os dados relativos a averbacdo dgtede servico dos militares
da ativa, no SIGPES; e

lll - analisar e processar as retificacbes de dataascimento dos militares.

Art. 196. A Subdivis&o de Histérico (2HM) compete:

| - receber, organizar e tratar, conforme a leg&dasobre documentacéo
publica, as folhas de alteracdes de militares idasb

Il - fornecer, quando requerido, copias de folhasatteracdes de Oficiais e
Pracas do COMAER e de servidores civis; e

lll - analisar e processar alteracdo na data dgpta militares no SIGPES.

Art. 197. A Secéo de Histérico do Pessoal Mil{2#M1) compete:

| - providenciar, de acordo com a legislacdo em vigires documentagéo
publica, todas as etapas necessarias a digitatizacarmazenamento em meio eletrénico,
fisico, Optico ou equivalente das folhas de alt@eagecebidas pela 2HM,;

Il -atender as solicitagbes de consulta do materialivaado pelo publico
interno a DIRAP ou encaminhado pela chefia; e

lll - emitir copias das folhas de alteragdes, confornsessario.

Art. 198. A Secdo de Assentamentos do Pessodl(@iWM2) compete:

| - atender a consultas internas e externas sepvelsres civis, com base nos
dados constantes dos microfiimes, arquivos e/owcdsus pasta original junto as OM
envolvidas no arquivo; e

Il -atender, coordenar e providenciar a elaboracacedel@es e declaracbes
atinentes ao setor que versem sobre o histéricoofiicado dos servidores, mensagem
telegréfica e oficio.

Art. 199. A Subdivisdo de Reforma e Certiddo (3Hidinpete:

| - receber, analisar, avaliar e instruir os preosgeferentes ao pessoal militar
na reserva ou reformado;

Il - analisar, processar e aplicar a legislacao refe@anistiado politico; e

[l - emitir certidées de tempo de servico, inteiro &de servico de guerra.

Art. 200. A Secdo de Processamento (3HM1) compete:
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| -avaliar e instruir os processos relativos ao amgargstado aos veteranos e
falecidos e seus beneficiarios;

Il - processar a reforma por incapacidade fisica dosiai¥j exceto Oficiais-
Generais, e dos Pracas, bem como suas alteragoes;

lll - processar a documentacédo para a concessao decluenefévistos em lei;

IV -processar, quando for o caso, a modificacdo daacsitu do militar
veterano, quando da existéncia de fato novo quefimaeel a situacédo do militar;

V -processar a concessdo de acesso a graduacao isypaeaoos militares
oriundos do Quadro de Taifeiros da Aerondutica;

VI -organizar e controlar toda a legislagdo aplicdesl processos relativos a
3HM;

VIl -coordenar com as demais subdivisbes da DHM a Zmglo dos
processos referentes ao pessoal militar na reservaormado;

VIII - avaliar e expedir as Certiddes de Tempo @evigo, Inteiro Teor e de
Servico de Guerra, bem como outras de interessuildares ativos, veteranos ou de seus
beneficiarios; e

IX - analisar e instruir processos referentes aessao de beneficios aos ex-
combatentes ou aos seus beneficiarios.

Art. 201. A Secdo de Cadastro (3HM2) compete:

| - transferir a adicdo e vinculagdo de militaresformados, mediante
informacé&o da unidade de origem;

Il - efetuar atualizagdo cadastral do pessoal anilfeformado ou falecido,
mediante informacao da unidade pagadora, e tamleéas publicacées no BCA referentes a
3HM,;

lll -identificar, através do SIGPES, os militares quéh&en atingido a idade-
limite de permanéncia na reserva remunerada. N d@s Oficiais-Generais, elaborar oficio
ao GABAER, informando os nomes daqueles que aéinga idade-limite de permanéncia na
reserva remunerada; e

IV - confeccionar as portarias de reforma dos demaitares.

Art. 202. A Secio de Processos Judiciais (3HMB)peie:

| -elaborar os atos administrativos, conforme parasetistabelecidos pela
Assessoria Juridica da DIRAP, Procuradoria-GerdUdi@o (PGU) ou Advocacia Geral da
Unido (AGU), necessarios para cumprimento das desigudiciais e referentes a Lei da
Anistia; e

Il - reincluir militares no servigo ativo por cumprimerde ordem de reforma
judicial.

Art. 203. A Divisdo de Adidos (DAD) compete:

| - executar as atividades inerentes a administralpipessoal militar adido a
DIRAP.

Art. 204. A Divisdo de ldentificac&o (DID)compete:

| - promover a identificacdo do pessoal, da area d@eeste do COMAER, de
acordo com a legislacdo em vigor;

Il - elaborar e propor normas para o funcionamento steiSa de Identificacédo
de Pessoal do COMAER (SIDENT);

lll - coordenar e controlar as atividades no tramiteadi®sino SIDENT,;
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IV -prestar apoio logistico (equipamentos especificasa pdentificacdo e
materiais de consumo) aos elos e racionalizanadades do SIDENT,;

V -manter ligagdes com 0Orgaos publicos sobre asswekasionados com as
atividades de identificagéo de pessoal de inteds$2OMAER,;

VI - propor cursos e estagios de interesse do SIDENT;

VII - propor medidas administrativas de interesse do SIDE

VIl -fiscalizar o desempenho dos ELOS, por meio de ay@dis de relatorios
peridédicos ou sazonais enviados a DID; e

IX -orientar e fiscalizar o cumprimento dos procedirogriteterminados pela
DIRAP - Orgéo Central do SIDENT.

Art. 205. A Subdivisdo de Apoio e Controle (1lIDyapete:

| - gerir as solicitagcdes de materiais e equipamerasssecoes de Identificagéo
de Organizacao Militar (SIDOM) e da DID a serem szgpdos no SIDENT;

Il - propor a aquisicdo de materiais e de equipamentessgrao empregados
no SIDENT, acompanhando o recebimento e a dis¢douas SIDOM/DID;

lll -ordenar e controlar os estoques fisicos e digithhs materiais e
equipamentos a serem empregados no SIDENT;

IV -providenciar o controle de estoque e de cargativet aos bens
patrimoniais moveis permanentes e de uso duradauserem distribuidos as SIDOM,
providenciando todo o desembaraco administrativessario a sua transferéncia contabil ao
seu destino final, até o seu rol de competéncidrasimativa;

V -supervisionar a remessa dos malotes, contendocasneatacdes relativas
ao SIDENT, em coordenacdo com o Servico Geral dee§wondéncia e Arquivo da
Aeronautica (SEGECAE);

VI - efetuar o controle dos emolumentos, por meio doF6RAdo Sistema de
Consignagbes do COMAER, em relacdo a emissado aeifidacdes, pelas SIDOM e pela
DID, estando em condi¢cdes de prestar contas;

VIl -orientar as SIDOM dos procedimentos correlatos emmlnimento de
emolumentos, oriundos da emissédo de identificagdasGuia de Recolhimento da Uni&o
(GRU) e consignacdo em folha de pagamento;

VIII -analisar os relatorios e controles estatisticosticdoa pelo SIDENT ou
relativos a ele, em nivel de necessidades materiarsditicias, propondo acdes a Chefia da
DID, no seu rol de competéncia,

IX -transmitir os arquivos digitais das identificacfesra impressao, via
SIDENT, ap0s a andlise fotografica, datiloscépicieumental dos setores da Secdo Técnica
(2ID);

X -confrontar os relatorios emitidos, relativos aogfes em policarbonato
impressos e recebidos;

XI - verificar a qualidade das identificacdes em padlioaato impressas;

XIl -organizar, controlar e acompanhar a remessa fifsaidentificacoes
impressas para as SIDOM; e

XIII -liberar digitalmente,via SIDENT, as identificacdegpressas e remetidas
as SIDOM

XIV - atender as solicitacbes de consultas aosiargifisicos e ao banco de
dados do SIDENT, devidamente autorizadas, oriurtagrgdos internos e externos ao
COMAER,;

XV - atualizar a legislacdo pertinente, coordenstdgos e treinamentos e
cuidar da analise e do tramite de documentos; e



56/90 RICA 21-186/2022

XVI - atender as solicitacbes de atualizacdo dochate dados do SIGPES,
devidamente autorizadas, na "Tela 394", relativax@njunto de dados “Identificagdo” -
campo: “Nr Registro”.

Art. 206. A Subdivisdo Técnica (21D) compete:

| - zelar pela integridade e atualizacéo dos arquiegsedsoal identificado e do
banco de dados do SIDENT;

Il - providenciar a classificacéo, a subclassificacgmesauisa, o arquivamento
e o desdobramento das fichas individuais datilasesp

lll -coordenar a realizacdo de pericias para comprodatentidade;

IV -promover a analise e a elaboracdo de parecerese soimsultas
relacionadas a identificacao;

V -coordenar a identificagcdo datiloscopica, a qua@o e o registro de notas
cromaticas e sinais visiveis de carater indelével;

VI - supervisionar a fiscalizacdo da qualidade da dontag&o necesséaria a
identificacdo, oriunda das SIDOM; e

VII - gerenciar o arquivamento de documentos relativdsritificacao.

Secéo Il
Da Subdiretoria de Pessoal Civil

Art. 207. A Secretaria (SECPC) compete:

| - controlar o efetivo da Subdiretoria;

Il - catalogar e controlar os arquivos e documed&sua competéncia;

lll - preservar as condicbes das instalagcbes erdaceede manutengcdo das
dependéncias da Subdiretoria;

IV - processar e controlar os expedientes a seempathados pelo Subdiretor,
bem como, coordenar o gerenciamento e a execucaget@a funcional do Subdiretor;

V - prestar servi¢os de apoio as atividades do igetbd e

VI - prestar informagBes cadastrais ao GABAER, reafees a concessdo de
medalhas.

Art. 208. A Assessoria de Assentamento Funciongitdd (AAFD) compete:

| - processar o trato dos documentos referentedssentamento Funcional
Digital de atribuicdo da SDPC.

Art. 209. A Divisdo de Classificacdo e Lotacddddegos (1PC) compete:

| - consultar o banco de dados do Sistema IntegdlAdministracédo de
Recursos Humanos (SIAPE/SIAPEcad), do SIGPES ogudkuer outro banco de dados a
ser instituido, para conferéncia e elaboragéo tbesde concessédo afetos a Divisao;

Il - elaborar, controlar e supervisionar 0os proosss atos administrativos de
sua competéncia, bem como acompanhar o seu anadame@IGADAER ou em qualquer
outro sistema de gerenciamento de documentos;

lll - supervisionar e conferir matérias destinadaspublicacdo em Diério
Oficial da Unido (DOU) ou em BCA, pertinentes a iBao;

IV - controlar e analisar os processos de funcaatifigada e de funcédo
comissionada técnica (FCT);
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V - controlar e analisar 0os processos de proviment@cancia, de remocao,
reversao, reintegragcéo, designacéo e dispensandéefs gratificadas (FGR e FG) e funcdes
comissionadas técnicas (FCT);

VI - supervisionar as progressdes funcionais deotes da avaliacdo de
desempenho funcional dos servidores do Quadro Pemtedo Pessoal Civil do COMAER,
as concessoes de retribuicdes por titulacao efiGagéio de Qualificacao;

VIl -controlar e supervisionar 0os atos de nomeacao eeexgdo dos cargos
em comisséo do Grupo-Direcado e Assessoramento iSigser DAS e Funcdo Comissionada
do Poder Executivo - FCPE, niveis 1 a 4, dos serggl publicos lotados no COMAER,
exceto os do GABAER,

VIII - emitir informacédo, em resposta a consult@bre assuntos pertinentes a
Diviséo; e

IX - supervisionar os processos de redistribuicdo, gigisiedo, de cessao e de
exercicio provisorio.

Art. 210. A Subdivis&o de Classificacio e Movinagab (1PC1) compete:

| - supervisionar as alteracdes do quadro permanenpeskoal civil ativo do
COMAER, decorrente de nomeacdo, aposentadoriacieierprovisorio, redistribuicao,
cessao e requisicao;

Il -enviar as matérias a Imprensa Nacional, destinagasglicacdo em DOU,
pertinentes & Subdivisao;

lll -analisar, processar e elaborar atos de vacanamemcao e demissao
afetos a Subdivisao;

IV - pesquisar e coletar as matérias publicadasDgd ou em BCA, de
interesse da Subdiviséao;

V - supervisionar as cessoes, 0s exercicios proviser@ssredistribuicoes;

VI -analisar, processar e elaborar atos de remocaersé®y reintegracao,
designacéo e dispensa de funcgoes gratificadas, FGR,FCT; e

VIl -analisar, processar e elaborar atos de nomeagéameracdo de Cargo de
Direcéo (CD) e DAS (niveis 1 a 4, exceto os do GARA

Art. 211. A Subdivisdo de Progressdo e PromocBE?) compete:

| - controlar e analisar, anualmente, as atividesfg®ecificas de avaliacdo do
desempenho funcional dos servidores do COMAER fo@sale progresséao funcional;

Il - processar e elaborar os atos de concessagrgssiio e promogdo dos
servidores do COMAER,;

lll - processar e elaborar os atos de homologago tdulos para fins de
retribuicdo por titulacao e Gratificacdo de Quedifiao dos servidores do COMAER;

IV - processar e elaborar os atos de concessa@ressiio, promocao e
retribuicdo por titulacdo dos servidores do Magisié

V - controlar, conferir e coletar as matérias publisagla BCA, de interesse da
Subdiviséo; e

VI - emitir informag&o, em resposta a consulta,recdssuntos pertinentes a
Subdiviséo.

Art. 212. A Divisdo de Selecdo e Capacitacéo (2R@)pete:

| - consultar e supervisionar o banco de dados RPESIAPEcad, do
SIGPES ou de qualquer outro banco de dados a sgtuido, para a informatizacdo de
assuntos de sua competéncia,
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Il - elaborar, controlar e supervisionar 0s proosssos atos administrativos de
sua competéncia, bem como acompanhar o seu anadame@IGADAER ou em qualquer
outro sistema de gerenciamento de documentos;

lll - pesquisar e coletar as matérias publicadas¥dU ou em BCA, de
interesse da Diviséo;

IV - controlar e conferir matérias destinadas alipabdo em DOU ou em
BCA, pertinentes a Divisao;

V - promover o estudo, o planejamento, a organzagacoordenagdo e o
controle dos processos de selecao, de treinametéodesenvolvimento de pessoal civil do
COMAER;

VI -promover o planejamento, a organizacdo e ardmwmcdo de
cursos/treinamentos/capacitacdo para Secdes dealP€sdl, e de Visitas Técnicas da SDPC
de treinamento e instrucdo, da area de recursoarasmas OM do COMAER,;

VIl - coordenar, supervisionar e fiscalizar os gaimentos, nas etapas do
processo seletivo de Concurso Publico para civisnpvido pelo COMAER,;

VIII - supervisionar, coordenar e homologar a aglpb de desempenho em
Estagio Probatorio, apos a andlise da Comissdovadéiabdo de Desempenho em Estagio
Probatorio da DIRAP;

IX - controlar e supervisionar os atos de nomeag@sse e exercicio de
concursados para o Quadro Permanente do COMAER; e

X - controlar, anualmente, as avaliacbes dos datentde FCT e encaminhar
relatério ao COMGEP.

Art. 213. A Subdivis&o de Selecio (2PC1) compete:

| - fazer o levantamento semestral de vagas pgocaivel e localidade, com o
objetivo de suprir as necessidades do COMAER,;

Il - uniformizar os métodos e procedimentos defaardigadas a processos
seletivos de Concurso Publico;

lll - elaborar e encaminhar o ato de Nomeacdo dewsados a Imprensa
Nacional, destinado a publicacdo em DOU;

IV - convocar os concursados nomeados na cidad®idode Janeiro para
entrevista, inspecdo de saude e, ap0s a possaniehados as OM de destino para o
exercicio do cargo;

V - informar e orientar as OM localizadas fora dea&ddo Rio de Janeiro, sobre
0s procedimentos para 0s concursados nomeadoscpavacacao, posse e exercicio do
cargo;

VI - elaborar item de Posse e Exercicio de condasaara publicacdo em
BCA;

VII - conferir as matérias de interesse publicaslasDOU e em BCA; e

VIII - conferir e controlar o envio das fichas deabacdo de desempenho em
Estagio Probatorio e elaborar a portaria de honagiég final.

Art. 214. A Subdivisdo de Capacitacéo Civil (2P€@npete:

| - promover estudos e pesquisas para levantametgosmecessidades de
treinamento e desenvolvimento;

Il - elaborar projetos e programas de treinameritmdo em vista as
necessidades e prioridades identificadas;

lll - controlar a avaliacédo, a correcéo de deseiogeedback dos treinamentos;

IV - uniformizar os métodos e procedimentos emféarégadas a treinamento;
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V - confeccionar o material necessario a ser utilizamocursos/treinamentos e
nas visitas técnicas da SDPC;

VI - pesquisar e solicitar cursos de capacitacdndecar a participacdo dos
servidores para melhor desempenho de suas fungoes;

VIl - coordenar e executar o curso de Atualizagé@i@ SecoOes de Pessoal Civil,
e as Visitas Técnicas de instrucdo e treinamenfeasoal civil das OM do COMAER

VIII - consolidar, anualmente, os Planos de Deskiwento de Pessoas —
PDP dos Orgdos de Direcdo Setorial (ODS)do COMAERa pconfeccdo do PDP do
COMAER,;

IX - elaborar, anualmente, o Plano de Desenvolvimentedsoas — PDP, com
o registro de necessidades das acdes de desensoluirplanejadas para os servidores de
cada OM e implanta-las no Sistema Informatizad@atitilizado pelo Orgédo Central do
Sistema de Pessoal Civil da Administracao Fed&I®&EC); e

X -consolidar, mensalmente, o Relatério de Execucdoskledas acbes de
desenvolvimento das OM do COMAER e publicar nosia FAB.

Art. 215. A Divisdo de Aposentadoria (3PC) compete

| - supervisionar a atualizacdo e alimentacao deslaoSIAPE/SIAPEcad, no
SIGPES ou em qualquer outro banco de dados a s&tuido, para a informatizacdo de
assuntos de sua competéncia,

Il - elaborar, controlar e supervisionar 0os proosss os atos administrativos,
bem como as decisdes judiciais e cumprimento derrdetacdes do TCU, de sua
competéncia, bem como acompanhar o seu andamei8tGADAER ou em qualquer outro
sistema de gerenciamento de documentos;

lll - controlar e supervisionar 0 andamento doscessos pertinentes a
Diviséo;

IV - controlar o arquivamento de processos de mesquilidade da Diviséo e a
consequente atualizagdo no SIGADAER ou em qualqueo sistema de gerenciamento de
documentos;

V - coletar as matérias publicadas em DOU ou em B@®A interesse da
Diviséo;

VI - controlar e conferir as matérias destinadpsldicacdo em DOU e BCA,

VII - controlar e supervisionar a elaboracdo daxessos de aposentadoria; e

VIII - controlar mensalmente as aposentadoriaszadds.

Art. 216. A Subdivisdo de Anélise de Processo€(3Rompete:

| - analisar a documentacgao pertinente ao processo;

Il - conferir os dados constantes para aposentadold “Modulo de
Aposentadoria” referente aos sistemas SIAPE/SIARBEC® acordo com a apresentacdo dos
documentos;

lIl - conferir e analisar todo o processo de aptas#ria da Subdivisdo, para
subsidiar dados para elaboracédo do ato; e

IV - cumprir determinagdes do TCU.

Art. 217. A Subdivisdo de Elaboracédo e Concessidmbsentadoria (3PC2)
compete:

| - elaborar os atos de aposentadorias adminigigate cumprir decisfes
judiciais;
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Il - elaborar, de acordo com o “Modulo de Aposeatad, a complementacéo
dos processos de aposentadoria, visando a conseaeissao dos Titulos de Proventos na
Aposentadoria (TPA);

[l - atualizar, mensal e anualmente, as aposentsi®ealizadas;

IV - enviar as matérias a Imprensa Nacional, dadas a publicacdo em DOU,
pertinentes & Subdivisao;

V - conferir as matérias publicadas em DOU e BGtipentes a Subdivisao;

VI - cumprir determinagdes do TCU,

VII- analisar os processos de concessdo e emitititofos relativos a
aposentadoria de servidores;

VIII - promover a revisdo e atualizacdo dos titulosnforme instruido em
processos suplementares, e emitir as apostilasgiernios na aposentadoria,

IX - encaminhar os titulos emitidos as Unidadesadatas;

X - manter, em arquivo, a cépia dos titulos e gastlas de titulos emitidos, e
atualizar o banco de dados do aplicativo “Conglilialos”; e

XI - manter organizada e atualizada a legislacdostrucbes aplicaveis ao
setor.

Art. 218. A Divisdo de Inativos e Pensionistas@}Bompete:

| - atualizar, controlar e supervisionar o bancadddos do SIAPE/SIAPEcad,
do SIGPES ou de qualquer outro banco de dados iastuido, para a informatizacdo de
assuntos de sua competéncia,

Il - elaborar, controlar e supervisionar 0os proogessos atos administrativos de
sua competéncia, bem como acompanhar o seu anadaneSiGADAER ou qualquer outro
sistema de gerenciamento de documentos;

lll - coletar as matérias publicadas em DOU ou e@®ABde interesse da
Diviséo;

IV - controlar e conferir as matérias destinadgmilicacdo em DOU ou em
BCA, de sua competéncia;

V - controlar os processos de pensdes e suascaiés,a

VI - supervisionar o cumprimento de concessao eeudisao de processos de
aposentadorias e de pensoes;

VIl - supervisionar a analise de processos devioate pensionistas oriundos
do TCU e/ou do CENCIAR; e

VIII - controlar, mensal e anualmente, as pensoeseadidas.

Art. 219. A Subdivisdo de Inativos Civis (4PC1jrete:

| - cumprir as diligéncias relativas a inativos,TdoU e/ou CENCIAR,;

Il - analisar os processos de revisao de aposardado

lll - elaborar os atos de apostilamentos de alf@mce retificacbes de
aposentadorias;

IV - enviar as matérias a Imprensa Nacional, dadas a publicacdo em DOU,
pertinentes & Subdivisao;

V - conferir as matérias publicadas em DOU e em BQ@Artinentes a
Subdiviséo;

VI - promover a revisdo de aposentadorias, confamstuido em processos
suplementares, para atualizacdo dos titulos e @&miske apostilas de proventos na
aposentadoria;

VII - encaminhar os titulos emitidos as Unidadegdéaras; e
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VIl - manter, em arquivo, a cOpia dos titulos es dapostilas de titulos
emitidos, e atualizar o banco de dados do Congititi#os.

Art. 220. A Subdivisdo de Pensionistas Civis (4P&npete:

| - cumprir as diligéncias relativas a pensionistaticitadas pelo TCU e/ou
CENCIAR;

Il - analisar e processar o cadastramento de pessdecial e de revisdo de
pensao;

lll - encaminhar os processos de Pensdo Espedialadidez a Diretoria de
Saude da Aeronautica (DIRSA) para homologacéo;

IV - processar e elaborar as informagfes de didig&nsobre os processos de
pensdes, solicitadas pelo TCU e/ou CENCIAR;

V -processar e elaborar os atos de concessédo ouedacali de pensdes, e
confeccdo de titulos de pensao;

VI - fazer o levantamento e a atualizagcdo mensahwalmente das pensdes
realizadas;

VII - pesquisar e coletar as matérias publicadasDEdtJ ou em BCA, de
interesse da Subdiviséo;

VIII - controlar e conferir matérias destinadas ublgacdo em DOU ou em
BCA, pertinentes a Subdivisao;

IX -analisar os processos de habilitacdo e emitirtwiesirelativos as pensdes
civis e judiciais;

X -promover a revisdo e atualizacdo dos titulos, eordoinstruido em
processos suplementares, e emitir as apostilasrd@es civis;

XI -encaminhar os titulos emitidos as Unidades Pagsidora

XIlI - manter, em arquivo, a copia dos titulos e das g@®sle titulos emitidos,
e atualizar o banco de dados do Consulta Titulos; e

XIII -manter organizada e atualizada a legislacdo eugists aplicaveis ao
setor.

Art. 221. A Divisdo de Direitos e Vantagens (5RGnpete:

| - elaborar, controlar e supervisionar 0s processatos administrativos de
sua competéncia, bem como acompanhar o seu anadame@IGADAER ou em qualquer
outro sistema de gerenciamento de documentos;

Il - pesquisar e coletar as matérias publicada®ét ou em BCA pertinentes
a Diviséao;

lll - controlar e conferir matérias destinadas aligacdo em BCA pertinentes
a Divisao; e

IV - estudar e analisar os assuntos técnicos rdfEseaos direitos e vantagens
do pessoal civildo COMAER.

Art. 222. A Subdivisdo de Averbagéo (5PC1) compete

| - analisar os processos de averbacdo e desag@erbde tempo de
servigo/contribuicdo e tempo especial.

Art. 223. A Subdivis&o de Certiddo (5PC2) compete:

| - analisar e homologar a certiddo e a declardgateempo de contribuicdo de
ex-servidores do COMAER, confeccionadas pela OMragm.
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Art. 224. A Divisdo de Cadastro (6PC) compete:

| - prestar orientagBes quanto a inclusdo ou e#iolua alteracdo de dados
cadastrais e funcionais do pessoal civil ativoatino do COMAER, nos sistemas vinculados
a base do Sistema de Pessoal Civil da Administreederal (SIPEC);

Il - coordenar e controlar o acerto das pendémgigémicas junto as OM do
COMAER;

[l - incluir, excluir ou alterar, em carater exceggnal e quando autorizado pelo
Subdiretor, os dados cadastrais e funcionais dsopésivil, ativo e inativo do COMAER,
nos sistemas vinculados a base SIPEC,;

IV- coletar as matérias publicadas em DOU ou em Bf#Ainteresse da
Divisdo, bem como coletar e arquivar as mensagexiRESde interesse da Divisao;

V - prestar informacdes gerenciais, por meio dézagao das ferramentas
disponibilizadasnos sistemas vinculados a baseGIRIEdiante solicitacao;

VI - efetuar as remocoes e reversdes dos servidorssdo COMAER, bem
como os aceites de redistribuicdo nos sistemasEBBRPEcad;

VIl - cadastrar, executar e acompanhar, no Sistdmdestdo de Pessoas
(SIGEPE — Md&dulo de Acéao Judicial), as acdes jaicatinentes as novas aposentadorias e
pensdes civis no ambito do COMAER;

VIII - implantar, nos sistemas SIAPE/SIAPEcad, asgbes judiciais civis no
ambito de todas as OM do COMAER; e

IX - implantar, nos sistemas SIAPE/SIAPEcad, assaptadorias judiciais
civis no ambito de todas as OM do COMAER.

Art. 225. A Subdivisdo do Sistema Integrado de Aisiracdo de Recursos
Humanos - SIAPE/SIAPEcad - (6PC1) compete:

| - prestar orientacbes quanto a inclusdo ou e#olua alteracdo de dados
cadastrais e funcionais do pessoal civil ativoagiwvo do COMAER, nos sistemas vinculados
a base SIPEC,;

Il - coordenar e controlar o acerto das pendémgigémicas junto as OM do
COMAER;

[l - incluir, excluir ou alterar, em carater exceggnal e quando autorizado pelo
Subdiretor, os dados cadastrais e funcionais dsopésivil, ativo e inativo do COMAER,
nos sistemas vinculados a base SIPEC,;

IV - coletar as matérias publicadas em DOU ou emARI& interesse da
Divisdo, bem como coletar e arquivar as mensagexiBESde interesse da Divisao;

V - prestar informacdes gerenciais, por meio dézagao das ferramentas
disponibilizadas nos sistemas vinculados a baseGImediante solicitacéo; e

VI - efetuar remocdes e reversdes dos servidones do COMAER, bem
como os aceites de redistribuicdo nos sistemasEBBIRPEcad.

Art. 226. A Subdivisdo de Pens&o Judicial (6P@R)mete:

| - cadastrar, executar e acompanhar, no SIGEP&duM de Acao Judicial, as
acoes judiciais atinentes as novas aposentadopessées civis no ambito do COMAER;

Il - implantar, nos sistemas SIAPE/SIAPEcad, asspes judiciais civis no
ambito de todas as OM do COMAER; e

lll - implantar, nos sistemas SIAPE/SIAPEcad, asseptadorias judiciais
civis no ambito de todas as OM do COMAER.

Secéo IV
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Da Subdiretoria de Veteranos e Pensionistas

Art. 227. A Secretaria (SECVP) compete:

| - gerenciar o fluxo de documentos e processos no BAKER, no ambito da
SDVP;

Il -tratar os assuntos relativos as atividades de agpmsodemais setores da
SDVP e ao Subdiretor;

lll -divulgar internamente noticias e comunicados, derésse do efetivo,
veiculados pelos 6rgaos de Comunicacao Social ddAER e demais OM; e

IV - definir padrées de desempenho, medir e avaliarlteg®is, e corrigir
desempenhos relacionados aos processos, as atwidads tarefas desempenhadas pela
Secretaria.

Art. 228. A Divisdo de Proventos (1VP) compete:

| - gerenciar 0 macroprocesso de gestao de proventegnyolve os processos
de negécio de alteracdo da estrutura remunerati@iaeteranos; concessao de reparacao
econdmica; concessao de direitos remuneratorieteranos, tais como, isencdo de Imposto
de Renda e concesséo de auxilio-invalidez;

Il - promover melhorias no macroprocesso de gestaoodemios com foco no
cliente e na obtencéo de eficacia, eficiéncia evedade nos processos que o compdem,;

lll -orientar e coordenar a analise dos processos agrkds aos militares
transferidos para a reserva remunerada e reformagapacidade definitiva,

IV -acompanhar a analise final dos processos de redéstitulos de proventos
relativos aos veteranos e, inexistindo o amparallggovidenciar a publicidade do ato e a
informagé&o aos requerentes;

V -emitir, mensalmente, relatorio de titulos de proogn objetivando a
publicidade da emisséo para as organizacfes delag@o dos militares, a fim de que ocorra
a publicagdo em Boletim Interno de Informagdes é¥ss a atualizacdo da situacdo na
reserva remunerada no contracheque, de “R/1” (¥4, ‘e a destinacdo ao acervo pessoal do
militar, dos Setores de Assisténcia aos Veterariensionistas, e de Financgas;

VI -acompanhar o processamento das alteracdes firmhaiecutadas pela
3VP e relacionadas a transferéncia para a resermaanerada e reforma por incapacidade
definitiva de veteranos vinculados ao COMAER;

VII - enviar oficios para as organizagfes internas eredeo0 COMAER, para
esclarecimentos, correcdes, alteracbes e demaes aefacionadas a transferéncia para a
reserva e reforma por incapacidade definitiva deraeos vinculados ao COMAER;

VIII -coordenar com a AJUR na DIRAP, no que for necesspara emissao
de pareceres visando a tomada de decisbes pelar&ahdbem como o atendimento as
demandas judiciais, ambas relacionadas a transfar@mara a reserva e reforma por
incapacidade definitiva de veteranos vinculado€@MAER, quando julgado necesséario; e

IX - coordenar a elaboracéo, atualizacdo e divulgacdmwudras e instrucoes,
objetivando a orientagéo e a padronizacéo de pimeatbs sobre transferéncia para a reserva
remunerada e reforma por incapacidade definitiveetieranos vinculados ao COMAER.

Paragrafo Gnico. A Divisdo de Proventos competscréeer, em NPA ou
Instrucdes, o(s) processo(s) ponta-a-ponta, desa® gerador até a concessao do direito ou
indeferimento, relativo(s), pelo menos, aos segasifdtos:

a) transferéncia para a reserva remunerada,;
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b) reforma por idade-limite;
c) reforma por incapacidade definitiva na ativaaeeserva;

d) reforma em razéo da preexisténcia, na dataldoiff@ento, de doenca que
0 incapacitaria para o exercicio de qualquer thahal

e) reincluséo e reforma de militares por decisécial;
f) isengéo de Imposto de Renda;

g) concessao de auxilio-invalidez;

h) reviséo de proventos na reserva ou reforma; e

i) concessao de reparacdo econdémica.

Art. 229. A Divisdo de Pensdes (2VP) compete:

| - gerenciar o macroprocesso de gestdo de pensfesngolee 0S processos
de negdcio de habilitacdo provisoria a pensdoanilitabilitacdo a pensao militar, habilitacdo
a pensao especial; alteracdes cadastrais e finan@k pensdo militar, e de transferéncia de
reparagao economica;

Il - promover melhorias no macroprocesso de gestdo risee com foco no
cliente e na obtencéo de eficacia, eficiéncia evedade nos processos que o compdem;

lll -orientar e coordenar a analise dos processos opktds as pensdes
militares, pensdes especiais e transferéncias plaragio econOmica de vinculados ao
COMAER,;

IV -assegurar a implementacdo de todos os titulos silagode penséo e de
transferéncias de reparacdo econdémica,

V -acompanhar o processamento das alteracfes finahckincadas pela
SDVP no SIGPES relacionadas as pensdes militasesdps especiais e transferéncias de
reparacao econdmica de vinculados ao COMAER;

VI -enviar oficios para as Organizacdes internas erageao COMAER, para
esclarecimentos, correcdes, alteracbes e demaes aelacionadas as pensdes militares,
pensdes especiais e transferéncias de reparagénece;

VII -fomentar a criagdo de normas e padronizacdo deegiroentos para o
cadastramento e manutencdo dos dados pessoais @usornistas, em programa
informatizado, relacionados as pensdes militares)sfes especiais e transferéncias de
reparacao econdmica de vinculados ao COMAER;

VIII -coordenar com a AJUR da DIRAP, no que for necasspara emissao
de pareceres visando a tomada de decisbes pelar&dahdbem como o atendimento as
demandas judiciais, ambos relacionados as pensdétaren, pensdes especiais e
transferéncias de reparacdo econdmica de vinculadosCOMAER, quando julgado
necessario;

IX - estabelecer rotinas, verificar, avaliar e certifioa atos e fatos executados,
observando os principios constitucionais basilgres norteiam a Administracdo Publica, no
que tange as pensdes militares, pensdes espetiaissteréncias de reparacdo econdmica de
vinculados ao COMAER,;

X -coordenar a elaboracéo, atualizacédo e divulgacawoduas e instrucoes,
objetivando a orientacdo e a padronizagdo de pirnestbs relacionados as pensodes
militares, pensdes especiais e transferéncias plaragio econdmica de vinculados ao
COMAER; e

Xl -estabelecer rotinas para o0 acompanhamento da ireptagéo



RICA 21-186/2022 65/88

complementar de concessdes da competéncia dasitg@es participantes do SAVPAR.

Paragrafo Gnico. A Divisdo de Pensdes competeralesc em NPA ou em
Instrucdes, o(s) processo(s) ponta-a-ponta, desa® gerador até a concessao do direito ou
indeferimento, relativo(s), pelo menos, aos segaifdtos:

a) habilitacdo a penséo militar;
b) habilitagdo a penséo especial,

c) transferéncia de cotas-partes da pensdo mil#akista dos processos
originarios correspondentes;

d) transferéncia de reparacdo econdmica, a vista pidocessos originarios
correspondentes; e

e) integralizacdo de cotas-partes da pensdo militavista dos processos
originarios correspondentes.

Art. 230. A Divisdo de Indenizacdo de Periodos ernca Especial e Férias
nao Usufruidos (3VP)compete:

| — gerenciar o macroprocesso de conversdo em ecima forma de
indenizacdo, de periodos de licencas especiaisR),E&lquiridas até 29 de dezembro de
2000, e de férias, a qualquer tempo, ndo gozadoscoenputados em dobro para efeito de
inatividade, aos militares veteranos e aos exand# da Aerondutica ou, em caso de o6bito,
aos respectivos sucessores;

Il — orientar e coordenar as atividades das Unslade Vinculacdo de
Veteranos e Pensionistas, bem como das Unidademré&esxecutoras do COMAER,
promovendo as atualizagcdes normativas oportunaseaessarias, a padronizacdo de
entendimentos administrativos concernentes a raatéria gestdo junto aos 0rgaos
competentes para o suporte de ferramentas de egimala informacao (TI), objetivando a
execucao do processo;

lll — executar de forma centralizada a andlise leut@ das indenizacbes de
periodos de LESP e férias ndo usufruidos, que possaracteristicas que tornem a execucao
descentralizada inviavel ou menos vantojosa p&@nainistracdo ou para os administrados;

IV — coordenar com a DHM da DIRAP a elaboracao dterios de Coémputo
de Tempo de Servico (RCTS), apdés o célculo dasnirdebes, visando a suprimir a
contagem em dobro dos periodos de LESP e fériasusdiouidos, que foram objeto de
conversao em pecunia;

V — assessorar o Subdiretor de Veteranos e Pestsiema decisdo acerca do
deferimento ou indeferimento dos requerimentos alerersdo em pecunia de periodos de
LESP e férias ndo usufruidos, nem contados em dphra a inatividade, mediante a
elaboracdo de Despacho Decisorio ou de documemigénere, bem como providenciar a
publicidade da deciséo proferida pela autoridadepstente, através de publicacdo no BCA;

VI — assessorar o Diretor de Administragdo do Ressa decisdo acerca do
deferimento ou indeferimento, em segunda instaadministrativa, dos requerimentos de
conversdo em pecunia de periodos de LESP e fé&@sisufruidos, nem contados em dobro
para a inatividade, mediante a elaboracdo de Dlesp&ecisorio ou de documento
congénere, bem como providenciar a publicidade eeséo proferida pela autoridade
competente, através de publicacdo no BCA,;

VII — providenciar a divulgagéo, em site institutad da DIRAP na internet ou
em outro meio julgado mais conveniente e eficazlisiegem dos processos em tramite na
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Divisdo, com os seus respectiwbatus dentro do fluxo do processo;

VIII — coordenar com a 2VP a emissdo de TituloPdeventos de Veteranos e
com a 3VP a emissdo de Titulos de Pensdo Militampceendendo a nova estrutura
remuneratéria dos veteranos ou dos sucessores lilaresi falecidos, com as alteragdes
decorrentes da supressdo da contagem em dobro etaxigs de LESP e férias néo
usufruidos, objeto da conversao em pecunia;

IX — encaminhar os processos de conversdo em @edarperiodos de LESP e
férias ndo usufruidos as OM de vinculacdo de vetsra& pensionistas ou OM apoiadoras
executoras do COMAER visando a implementacao doesdgs indenizagoes;

X — cotejar os pagamentos das indenizacdes dedperite LESP e férias ndo
usufruidos realizados pela SDPP, mediante confféataom os relatérios de processos
enviados aquele 6rgdo para implementacéo de saque;

Xl - coordenar com a AJUR da DIRAP a emissdo deeqmes visando a
tomada de decisdes pelo Subdiretor de Veteranemsdnistas, bem como o atendimento as
demandas judiciais, ambos relacionados aos praegesoonversdo em pecunia de periodos
de LESP e férias, quando julgado necessario; e

XIl - estabelecer rotinas, verificar, avaliar e témar os atos e fatos
executados, observando os principios constitugdmasilares que norteiam a Administracao
Pulblica, no que tange as indeniza¢fes de peria@bES8P e férias ndo usufruidos.

Paragrafo Gnico. A Divisdo de Indenizacdo de Bedale LESP e Férias ndo
Usufruidos (5VP) compete descrever, em NPA ou estrugdes, o(s) processo(s) ponta-a-
ponta, desde o fato gerador até a concessado dto de indeferimento, relativo(s), pelo
menos, aos seguintes fatos:

a) analise e calculo de requerimentos de convensépecunia de periodos de
LESP e férias ndo usufruidos, nem contados em qmbeoa inatividade.

Art. 231. A Assessoria de Veteranos e Pension{gi&B) compete:

| -planejar, organizar, coordenar e controlar as nadieidades da
Subdiretoria;

Il - planejar e elaborar relatérios informatizados paracompanhamento do
desempenho das Divis6es da Subdiretoria;

lll -planejar e acompanhar as Visitas Técnicas nos ®rgdecutivos do
Sistema, em coordenagéo com a APOG,;

IV -consolidar os relatorios informatizados de deseimpetios diferentes
setores da Subdiretoria;

V -orientar a reunido e divulgacdo, no ambito interda, legislacdo de
interesse da Subdiretoria;

VI - coordenar a analise, o processamento e divulgagmtinas internas;

VIl -coordenar os estudos e trabalhos relativos a elghor e ao
aperfeicoamento de normas internas;

VIII - coordenar a elaboracao, atualizagéo e divulgac&muaeas e instrugbes
para os elos do SAVPAR;

IX -programar, divulgar e coordenar a realizacdo dasiniBes da
Administracédo da Subdiretoria;

X -tratar dos assuntos relativos a atividade de oueidta Subdiretoria, em
coordenacao com a Ouvidoria da DIRAP;

XI -fornecer subsidios a Assessoria de Comunicacédal§@ra a escrituracdo
do Livro Historico da DIRAP;

XlIl -analisar o ambiente, com o0 objetivo de monitorar ambiente
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organizacional visando identificar riscos e opaodades presentes e futuras;

Xl -estabelecer, monitorar e revisar as diretrizes diadigtoria para o
SAVPAR: missdao, viséo, valores, objetivos e metas;

XIV -elaborar e acompanhar o Calendario AdministrafRelatorio Anual de
Atividades da SDVP e os compromissos apontados rogréma de Trabalho Anual da
DIRAP; e

XV -selecionar, implementar e monitorar as acbes n&dass para 0
cumprimento das diretrizes da Subdiretoria.

Art. 232. A Assessoria de Conformidade (5VP)compete

| - assessorar 0 Subdiretor no trato dos assualasionados a legitimidade, a
legalidade, a economicidade e a publicidade daseatarados, relacionados com a assisténcia
e a concessao de proventos e pensdes aos veterarsoensionistas, vinculados (as) ao
Comando da Aeronautica, na forma do disposto noF¥/

Il — assessorar o Subdiretor no tratamento dossdadmipulados no ambito do
SAVPAR, de forma a atender ao preconizado na LealGk Protecdo de Dados (LGPD) e
nas diretrizes e normas emanadas pelos OrgaogegibiSuperior;

lll — assessorar ao Subdiretor na garantia da dpagi dos dados e no acerto
das andlises processuais de responsabilidade da&aha; e

IV — verificar e assessorar, quando solicitado, ntpaaos processos de
fiscalizacdo e controle realizados pelos OrgadSatgrole Interno e/ou Externo.

Secado V
Da Subdiretoria do Servigo Militar

Art. 233. A Secretaria (SECSM) compete:

| - catalogar e controlar os arquivos de sua competénci

Il -preservar as condicfes das instalacbes e o0 set@cmanutencdo das
dependéncias do Subdiretor;

lIl - processar e controlar os expedientes a serem thesjzacpelo Subdiretor,
bem como, coordenar o gerenciamento e a execucaget@a funcional do Subdiretor;

IV - prestar servi¢os de apoio as atividades do Subdiret

V -confeccionar portarias de designacdo e dispensehdias das Secdes
Mobilizadoras (SMOB), por proposta das OM na qu&legao esteja vinculada, desde que
estas nao impliguem em movimentacao de pessoal,

VI -coordenar e monitorar 0 cadastramento de operadooesSistema
Eletronico de Recrutamento Militar e Mobilizaca&@BVILMOB); e

VII - compilar, anualmente, as altera¢gbes visando a relgddo do Calendario
de Atividades, apdés a reedicdo das “Instrucbes Gomgntares de Convocacdo para O
Servico Militar Inicial na Aeronautica”.

Art. 234. A Assessoria de Estatistica (AESM) cotape

| - produzir dados e informagOes a respeito dossds/ide Convocagao,
Instrucdes Especificas e Formacao do Militares Toearos; e
Il - produzir relatérios e estatisticas relaciorsads atividades do setor.

Art. 235. A Divisdo de Recrutamento e Mobiliza¢i8M) compete:

| - elaborar, semestralmente, o Plano de Incorgorade Oficiais e Pragas
Temporarios para o Servico Militar de carater aditdgo e voluntario;
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Il - reeditar, anualmente, a ICA 33-2 “Instrucbesontplementares de
Convocagdo para o Servigo Militar Inicial na Aerotiéa”;

lll - propor a emissdo de normas e instrucdes egio§ executores, referentes
ao Recrutamento na Aerondutica;

IV - propor ao gerente do SIGPES a manutencdo ehodificacdo de
programas pertinentes ao processo de cadastrardeatancorporados e matriculados no
referido Sistema, bem como ao controle do pessoedskrva mobilizavel;

V - orientar, coordenar e monitorar o desenvolvitnedas atividades do
recrutamento atinentes ao Servico Militar no COMAER

VI - assessorar o Subdiretor do Servigo Militar pegpostas para alteracéo do
Plano Geral de Convocacéao (PGC) para o Servicaavlihicial (SMI) das Forcas Armadas;

VII - orientar, controlar e monitorar o desdobratoetias tarefas pertinentes a
mobilizacéo de pessoal; e

VIII - supervisionar as atividades de cadastrameotrecursos humanos para
mobilizacdo na Aeronautica, provendo os atos dgiadios militares da reserva remunerada.

Art. 236. A Subdivisdo de Controle de Militaresnifgorarios (1SM1)compete:

| - planejar, quantitativamente, as vagas destmada incorporacdes de
convocados para prestar o Servigo Militar Temporain carater obrigatorio ou voluntario;

Il - gerenciar os processos de incorporacdo, saimaode Convocacao
Posterior, de Oficiais e Pragas Temporarios;

lll - gerenciar a elaboracdo semestral do contiaée incorporadosversus
autorizados, para posterior distribuicdo de vagggundo a classificacdo apds o término da 12
fase de estagio referente a processo seletivord@cacao de Oficiais e Pracas Temporarios;

IV - coletar, analisar e interpretar dados estatistreferentes ao recrutamento
e licenciamento; e

V - fixar os totais de vagas, por localidade, castag a matricula no Curso de
Formacé&o de Cabos (CFC) e Curso de Especializagc&wldados (CESD), tendo como base
a faixa de cogitacao.

Art. 237. A Subdivisdo de Servigo Militar IniciédlSM2)compete:

| - auditar o processo de cadastramento no SIGREHvD ao ingresso de
militares no COMAER,;

Il - propor a emissdo de normas e instrucdes ag@oérexecutores, referentes
ao recrutamento na COMAER,

lll - disponibilizar as vagas, por intermédio do ddo do Servigco Militar do
SIGPES, para que seja efetuado o cadastramento cdascritos selecionados para
incorporacao;
IV - acompanhar, junto ao SERMILMOB, o preenchinoethd Relatério de Conscrigdo da
classe convocada dos Oficiais e Pracas Tempoi@eairasa prestacado do Servico Militar em
carater obrigatorio;

V — controlar o processo de reinclusédo de militaeSIGPES,;

VI - elaborar, anualmente, proposta de reedicdo ddamstrucoes
Complementares de Convocacéao (ICC) para o Servili@Mnicial na COMAER?”;

VII - confeccionar proposta para alteracdo do P&Eap Servico Militar
Inicial nas Forcas Armadas;

VIl - validar o cadastramento no SIGPES de todesnilitares incorporados
e/ou matriculados no COMAER,;

IX - acompanhar, junto ao SERMILMOB, a atualizagdo “evento vida
militar” dos conscritos distribuidos para o COMAER)s a incorporacao; e
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X —acompanhar, junto ao SERMILMOB, o preenchimedto Relatério de
Conscricdo da Classe e Inspecdo de Salde, da G&egal, nos Municipios Tributarios
Exclusivos (MTE) do COMAER, pelos Orgaos do Sernhgibtar (OSM).

Art. 238. A Subdivisdode Mobilizagdo(1SM3) compete

| - executar, controlar e gerenciar as atividaédstivas ao cadastramento dos
militares mobilizaveis no SIGPES;

Il - divulgar aos OSM e SEREP instrucbes, procedio® e esclarecimentos
referentes ao Controle do Pessoal da Reserva @i da Aeronautica;

lll - divulgar orientacdes aos OSM e SEREP sobreExercicio de
Apresentacéo da Reserva (EXAR);

IV - consolidar, por meio de planilha, os dados amuobtidos pelos
SEREP/SMOB pertinentes ao evento EXAR;

V - controlar o efetivo mobilizavel da Aeronautieaconfeccionar o Mapa da
Reserva Mobilizavel, mensalmente, por SEREP, gerrmédio do SIGPES;

VI - elaborar portaria de transferéncia para o Quatd Oficiais Engenheiros
da Reserva de 22 Classe da Aeronautica, referestédspirantes-a-Oficial de Infantaria da
Reserva de Segunda-Classe que concluirem o CuScadeacédo em Engenharia do Instituto
Tecnoldgico de Aeronautica, como Aspirantes-a-@fiéEtngenheiros, bem como realizar
cadastro dos supracitados no SIGPES;

VII - confeccionar portarias de adicdo para fins rdebilizacdo, justica e
disciplina, bem como de transferéncia de adi¢cas niibtares da reserva remunerada;

VIII - confeccionar portarias de exclusdo da reaenobilizavel de militares da
reserva remunerada em virtude de falecimento, re®utotivos julgados cabiveis; e

IX - atualizar no SIGPES a mudanca de endereconrada por intermédio de
documento pertinente que resultara numa portarieadsferéncia de adicéo.

Art. 239. A Divisdo Regular de Ensino (2SM) conepet

| - gerenciar e supervisionar as atividades de Dwutde Formacao Militar
(Estagio de Adaptacéo, Instrucdo de Armamento & Exercicios de Campanha, Formacao
Etica e outros afins) no &mbito dos SEREP;

Il - fiscalizar o cumprimento do Curriculo MinimooePlano de Avaliacdo dos
cursos e estégios realizados pelo SEREP;

lll — gerenciar junto aos SEREP a qualidade do calpcente dos cursos e
estagios realizados sob sua responsabilidade;

IV - gerenciar os Avisos de Convocacado pertinerstes Oficiais e Pracas
Temporarios;

V - coordenar, direta e permanentemente, com o CERIGEREP, Instituto
de Psicologia da Aeronautica (IPA), DIRSA, CPO endsdo de Desportos da Aeronautica
(CDA) as acoes referentes a elaboracédo dos Avis@odvocacéao pertinentes aos Oficiais e
Pracas Temporarios;

VI - coordenar, direta e permanentemente, com otr@emhe Comunicacao
Social da Aeronautica (CECOMSAER) as acdes referéntdivulgacdo dos Avisos de
Convocacéo pertinentes aos Oficiais e Pracas Te&mpsy

VII - gerenciar o processo de convocagao e seleg®o Oficiais e Pracas
Temporarios junto aos SEREP;

VIII - gerenciar, junto aos SEREP, o envio dos Relas Finais dos processos
de convocacéao e selecao dos Oficiais e Pracas Tangs



70/90 RICA 21-186/2022

IX - gerenciar e planejar o Cronograma de Eventoridcesso seletivo com
vistas a ascenséo funcional dos integrantes dorQudSoldados (QSD), relativa ao Curso
de Formacao de Cabos (CFC) e Curso de Especiaizacdoldados (CESD); e

X - assessorar o Subdiretor do Servico Militar qoadas alteragdes no
calendario anual dos Processos Seletivos gererscisda DIRAP.

Art. 240. A Subdivisdo de Admisséo e Selecdo (250dinpete:

| - confeccionar e publicar os Avisos de Convocgggitinentes aos Oficiais e
Pracas Temporarios, observando o calendéario deasyen

Il - elaborar e publicar as Instrucbes Especifip@sa o CESD e CFC,
observando as Instru¢cdes Gerais elaboradas e ormudee vagas estabelecidas pelo
COMGEP;

lll - acompanhar a realizacdo do processo de c@pZmc e selecdo de
voluntarios convocados para a prestacdo do SeMiligar, em carater temporario, junto aos
SEREP, verificando o fiel cumprimento das normasentacoes previstas;

IV - acompanhar a realizacdo do processo seletiva p CESD e CFC, junto
aos SEREP;

V - atualizar as informacdes registradas no sitiiciab do processo de
convocacgdo e selecdo de voluntarios convocados gpgr@stacdo do Servico Militar, em
carater temporario;

VI - coordenar com a 1SM1 as vagas que serdo dlEppadas para os
processos de convocacao e selecdo, de acordo coamero de ingressos nos Quadros
informados pelo COMGEP;

VIl - confeccionar o cronograma de eventos do @esaeseletivo com vistas a
ascenséo funcional dos integrantes do QSD;

VIII - cadastrar operadores das Comissdes de Selagéna (CSI) no sitio do
processo seletivo;

IX - confeccionar portaria de incorporacéo relatavangresso no COMAER
por intermédio de Aviso de Convocacao; e

X - elaboracdo de estudos estatisticos relacionadsgrocessos seletivos de
responsabilidade da SDSM.

Art. 241. A Subdivisdo de Avaliacdo de Cursos &dies (2SM2) compete:

| - propor a realizacéo de inspecdes sistémicapergsionar a realizacdo das
atividades de Doutrina e de Formacdo Militar (Bstage Adaptacdo, Instrucdo de
Armamento e Tiro; Exercicios de Campanha; Formé&tim e outros afins) no ambito dos
SEREP;

Il - propor a realizacdo de inspecdes sistémicdsoalizar quanto ao fiel
cumprimento do Curriculo Minimo e o Plano de Avglia dos cursos e estagios realizados
pelo SEREP;

lll - propor a realizacdo de inspecdes sistémicdisaalizar os SEREP com
relacdo a qualidade do corpo docente dos cursosstégi@s realizados sob sua
responsabilidade;

IV - apresentar propostas de normas, critérios;qutinentos e planejamentos
relacionados as acgbes de Doutrina de FormacaoaMlildie acordo com as legislacdes
vigentes;

V - acompanhar o quadro de trabalho semanal des€uealizados no ambito
dos SEREP; e
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VI - propor a realizacdo de inspecdes sistémicapersisionar, fiscalizar e
acompanhar a execucdo das atividades do quadrald®@ho semanal dos cursos e estagios
realizados no ambito dos SEREP.

CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS CHEFES

Secao |
Da Direcao
Art. 242. Ao Chefe SECDIR incumbe:

| - assessorar o Diretor nos assuntos ligados as simscées; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a SecretariarelgabDi

Art. 243. Ao Chefe do GABincumbe:

| - assessorar o Diretor nos assuntos ligados as simscdes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas ao Gabinete.

Art. 244. Aos Chefes da 1GAB, 2GAB, 3GAB, 4GAB, AB e
7GABincumbe:

| -assessorar o Chefe do GAB nos assuntos ligadamassibuicdes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Secéao.

Art. 245. Aos Chefes da 2GAB1l, 2GAB2, 3GABl, 3GABZGAB1
eincumbe:

| -assessorar o Chefe da 2GAB, 3GAB e 4GAB nos assligedos as suas
atribuicoes; e

Il - gerenciar as competéncias afetas a Subsecéao.

Art. 246 Ao Chefe da Secéo de Investigagcao eciu@GAB) incumbe:

| - assessorar o Chefe do Gabinete ou Diretor sean#os ligados as suas
atribuicoes;

Il - gerenciar as competéncias afetas a Secéo; e

lll - assessorar 0 Assistente do Diretor da DIRARago a apuracdo de
transgresséao disciplinar do efetivo da DIRAP.

Art. 247. Ao Chefe da ARP incumbe:

| - assessorar o Diretor nos assuntos ligados as simscdes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Assessoriagilale Pessoal.

Art. 248. Aos Chefes da 1ARP, 2ARPincumbe:

| -assessorar o Chefe da ARP nos assuntos ligadaasatsibuicdes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Secéo.

Art. 249. Aos Chefes da 2RP1, 2RP2 incumbe:

| -assessorar o Chefe da 2ARP nos assuntos ligadoasstribuicdes; e
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Il - gerenciar as competéncias afetas a Subsecéao.

Art. 250. Ao Chefe da AJUR incumbe:

| - assessorar o Diretor nos assuntos ligados as simscées; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Assessoriacaurid
Art. 251. Aos Chefes da 1JUR, 2JUR e 6JUR incumbe:

| -assessorar o Chefe da AJUR nos assuntos ligagosigasitribuicoes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Secéao.

Art. 252. Ao Chefe da 3JUR incumbe:

| -assessorar o Chefe da AJUR nos assuntos ligadosiastribuicoes;

Il - gerenciar as competéncias afetas a Subsecao; e

lll -representar a 3JUR junto a 2JUR sempre que houesflitc de
atribuicdes com a 4JUR ou com a 5JUR, bem comoargras OM do COMAER.

Art. 253. Ao Chefe da 4JUR incumbe:

| - assessorar o Chefe da AJUR nos assuntos ligadgosigastribuicoes;
Il - gerenciar as competéncias afetas a Subsecdao; e

lll -representar a 4JUR junto a 2JUR sempre que houeeflitc de
atribuicdes com a 3JUR ou com a 5JUR, bem comoargras OM do COMAER.

Art. 254. Ao Chefe da 5JUR incumbe:

| -assessorar o Chefe da AJUR nos assuntos ligadosiastribuicoes;

Il - gerenciar as competéncias afetas a Subsecao; e

lll -representar a 5JUR junto a 2JUR sempre que houesflitc de
atribuicdes com a 3JUR ou com a 4JUR, bem comoargras OM do COMAER.

Art. 255. Ao Chefe da SECGD incumbe:

| - assessorar o Diretor nos assuntos ligados as simscées; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Secretariagsi@dd@ocumental.

Art. 256. Aos Chefes da Secdo 1GD, 2GD, 3GDincumbe

| - assessorar o Chefe da SECGD nos assuntos ligadoasatribuicdes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Secéao.

Art. 257. Aos Chefes da 2GD1, 2GD2 e 2GD3 incumbe:

| -assessorar o Chefe da 2GD nos assuntos ligadaasatsibuicoes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Subsecao.

Art. 258. Aos Chefes da 3GD1 e 3GD2 incumbe:

| —assessorar 0 Chefe da 3GD nos assuntos ligadoasatsibuicdes; e
Il —gerenciar as competéncias afetas as Subsecodes.

Art. 259. Ao Chefe da OUV incumbe:

| - assessorar o Diretor nos assuntos ligados as simsgdes;
Il - gerenciar as competéncias afetas a Ouvidoria; e
[l - exercer a fungdo de interlocutor do usuéuiotp a DIRAP.
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e Gestao.

Art. 260. Ao Chefe da CAPE incumbe:

| - assessorar o Diretor nos assuntos ligados as simscdes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Capelania.

Art. 261. Ao Chefe da ACS incumbe:

| - assessorar o Diretor nos assuntos ligados as simscdes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a AssessoriarderB@acao Social.

Art. 262. Ao Chefe da ACI incumbe:

| -assessorar o Diretor nos assuntos ligados as simscdes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Assessoriardeofeédnterno.

Art. 263. Ao Chefe da INTEL incumbe:

| - assessorar o Diretor nos assuntos ligados as simscdes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Assessorigetigéncia.

Art. 264. Ao Chefe da APOG incumbe:

| - assessorar o Diretor nos assuntos ligados as simscdes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Assessoriadej&hento, Orcamento

Art. 265. Aos Chefes da 1POG, 2POG, 3POG e 4P©@ribe:

| - assessorar o Chefe da APOG nos assuntos ligadoasstribuicdes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Secéao.

Art. 266. Ao Chefe da ASESO incumbe:

| - assessorar o Diretor nos assuntos ligados as simscées; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a AssessoriandedSgocial.

Art. 267. Aos Chefes da 1SESO, 2SESO, 3SESO e@%fsmbe:

| -assessorar o Chefe da ASESO nos assuntos ligadoasatribuicdes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Secéao.

Art. 268. Ao Chefe da AESP incumbe:

| - assessorar o Diretor nos assuntos ligados as simscées; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Assessoriacdeges Especiais.

Art. 269. Aos Chefes da 1ESP, 2ESP e 3ESP incumbe:

| -assessorar o Chefe da AESPnos assuntos ligadoasaatebuicdes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Secéao.

Secéao Il
Da Subdiretoria de Pessoal Militar

Art. 270. Ao Subdiretor de Pessoal Militar incumbe
| - supervisionar, coordenar e propor 0s assuntosivadatis atividades de

administracao do pessoal militar do COMAER, sopoesabilidade da DIRAP.
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Art. 271. Ao Chefe da SECPM incumbe:

| — assessorar 0o Subdiretor de Pessoal Militar agsuntos ligados as suas
atribuicoes; e

Il — gerenciar as competéncias afetas a Secretaria.

Art. 272. Ao Chefe da DCM incumbe:

| - assessorar 0 Subdiretor de Pessoal Militar asmuntos ligados as suas
atribuicoes; e

Il — gerenciar as competéncias afetas a Diviséao.

Art. 273. Aos Chefes da 1CM e 2CMincumbe:

| - assessorar o Chefe da Divisdo nos assuntatolsgas suas atribuicdes; e

Il - gerenciar as competéncias afetas a Subdivisao.

Art. 274. Aos Chefes da 1CM1, 1CM2, 2CM1, 2CM2M2CM4, 2CM5 e
2CM6 incumbe:

| - assessorar o Chefe da Subdivisdo nos assugaoe$ as suas atribuicdes; e

Il - gerenciar as competéncias afetas a Secéao.

Art. 275. Ao Chefe da DHM incumbe:

| - assessorar o Subdiretor de Pessoal Militar ammuntos ligados as suas
atribuicoes; e

Il — gerenciar as competéncias afetas a Divisao.

Art. 276. Aos Chefes da 1HM, 2HM e 3HM incumbe:

| - assessorar o Chefe da Divisdo nos assuntatolgas suas atribuicdes; e

Il - gerenciar as competéncias afetas a Subdiviséo.

Art. 277. Aos Chefes da 1HM1, 1HM2, 2HM1, 2HM2, #H, 3HM2 e
3HM3 incumbe:

| - assessorar o Chefe da Subdivisédo nos assug@o®$ as suas atribuigoes; e

Il - gerenciar as competéncias afetas a Secéo.

Art. 278. Ao Chefe da Divisao de Adidos (DAD) imche:

| - assessorar o Subdiretor de Pessoal Militar ammuntos ligados as suas
atribuicoes; e
Il — gerenciar as competéncias afetas a Divisao.

Art. 279. Ao Chefe da Divisao de Identificacdo@pIincumbe:

| - assessorar o Subdiretor de Pessoal Militar ammuntos ligados as suas
atribuicoes; e
Il — gerenciar as competéncias afetas a Divisao.

Art. 280. Aos Chefes da 1ID e 2IDincumbe:

| - assessorar o Chefe da Divisdo nos assuntaolgas suas atribuicdes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Subdiviséo.
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Secéo Il
Da Subdiretoria de Pessoal Civil

Art. 281. Ao Subdiretor de Pessoal Civil incumbe:

| - supervisionar, coordenar e propor 0s assuntosivadatis atividades de
administracédo do pessoal civildo COMAER, sob respbilidade da DIRAP.

Art. 282. Ao Chefe da SECPC incumbe:

| — assessorar 0 Subdiretor de Pessoal Civil ngsnéss ligados as suas
atribuicoes; e
Il — gerenciar as competéncias afetas a Secretaria.

Art. 283. Ao Chefe da AAFD incumbe:

| — assessorar 0 Subdiretor de Pessoal Civil ngsnéss ligados as suas
atribuicoes; e

Il — gerenciar as competéncias afetas a AssesseriRssentamento Funcional
Digital.

Art. 284. Aos Chefes da 1PC, 2PC, 3PC, 4PC, 5PP&incumbe:

| — assessorar 0 Subdiretor de Pessoal Civil nesingss ligados as suas
atribuicoes; e
Il — gerenciar as competéncias afetas a Diviséao.

Art. 285. Aos Chefes da 1PC1, 1PC2, 2PC1, 2PC213BPC2, 4PC1, 4PC2,
5PC1, 5PC2, 6PC1 e 6PC2 incumbe:

| - assessorar o Chefe da Divisdo nos assuntadolsgas suas atribuicdes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Subdivisao.

Secao IV
Da Subdiretoria de Veteranos e Pensionistas

Art. 286. Ao Subdiretor de Veteranos e Pensiosistaumbe:

| - supervisionar a coordenagdo, o0 controle e acuwd das atividades
relacionadas com a concessdo dos proventos aosan@tee das pensdes aos seus
beneficiarios;

Il - supervisionar a manutencao do cadastro de pensismuie militares;

lll -orientar e supervisionar o planejamento e a comdwdzs atividades
relacionadas aos veteranos e pensionistas, decacom as diretrizes emanadas pelos
escaldes superiores;

IV -orientar e supervisionar o funcionamento dos etoSAVPAR, de acordo
com as normas e diretrizes vigentes; e

V - supervisionar a coordenacdo, o controle e acuwwd das atividades
relacionadas com o0s processos de conversdao emipea@iperiodos de LESP e férias nao
usufruidos, nem contados em dobro para a inatieidad

Art. 287. Ao Chefe da SECVP incumbe:
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| -assessorar 0 Subdiretor de Veteranos e Pensionistagssuntos ligados as
suas atribuicdes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Secretaria.

Art. 288. Aos Chefes da 1VP,2VP e 3VP incumbe:

| -assessorar 0 Subdiretor de Veteranos e Pensionistagssuntos ligados as
suas atribuicdes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Divisao.

Art. 289. Aos Chefes da 4VP e 5VP incumbe:

| -assessorar 0 Subdiretor de Veteranos e Pensionistagssuntos ligados as
suas atribuicdes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Assessoria.

Secado V
Da Subdiretoria do Servigo Militar

Art. 290 Ao Subdiretor do Servi¢o Militar incumbe:

| - planejar, dirigir, coordenar, controlar e propormas relativas as atividades
de recrutamento e preparo basico dos militaresdedmps do Comando da Aeronautica;

Il - planejar, dirigir, coordenar, controlar e poopnormas a convocagao e
mobilizacdo do efetivo da reserva; e

lll - propor, anualmente, a realizacdo de Simpgsidsitas de Orientacdes
Técnicas e Reunides de Coordenacéo ligadas ac&éfilitar.

Art. 291. Ao Chefe da SECSM incumbe:

| - assessorar o Subdiretor de Servico Militar mgsuntos ligados as suas
atribuicoes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Secretaria.

Art. 292. Ao Chefe da AESM incumbe:

| - assessorar 0 Subdiretor de Servico Militarnesuatos ligados as suas
atribuicoes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Assessoria.

Art. 293. Aos Chefes da 1SM e 2SM incumbe:

| - assessorar o Subdiretor de Servico Militar mgsuntos ligados as suas
atribuicoes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Divisao.

Art. 294. Aos Chefes da 1SM1, 1SM2, 1SM3, 2SM1 Bl2$cumbe:

| - assessorar o Chefe da Divisdo nos assuntatolgas suas atribuicdes; e
Il - gerenciar as competéncias afetas a Subdiviséo.
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CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 295. O provimento dos cargos e funcdes olaséaras seguintes diretrizes:

| -0 Chefe da SECDIR é Oficial Superior do Corpo diei@it da Aeronautica,
da ativa, preferencialmente com Curso de Comandstado-Maior, no qual acumula a
funcao de Assistente do Diretor;

Il - o Chefe do GAB é Coronel do Corpo de OficidésAeronautica, da ativa;

lll - os Chefes da 1GAB e 3GAB séao Oficiais Intedidgios do Corpo de
Oficiais da Aeronautica, da ativa;

IV - 0 Chefe da 2GAB é Oficial Superior do Corpo@ficiais da Aeronautica,
da ativa, preferencialmente do Quadro de Oficiatisridentes (QOInt);

V-0 Chefe da 4GAB é Oficial Intermediario do Corpo Odiciais da
Aeronautica, da ativa, preferencialmente do Quaer®ficiais Especialistas da Aeronautica
em Guarda e Seguranca (QOEA GDS);

VI-0 Chefe da 5GAB é Oficial Intermediario do @or de Oficiais da
Aerondutica, da ativa, preferencialmente com eapeatdo em Tecnologia da Informacao;

VIl — O Chefe da 6GAB é Oficial Intermediario do &lio de Oficiais de
Apoio (QOAP), da especialidade de Servi¢cos Jurgd{&dU), da ativa;

VIII - os Chefes da 2GAB1, 2GAB2, 3GAB1, 3GAB2, 48A e 4GAB2 sao
Oficiais Subalternos do Corpo de Oficiais da Aettita, da ativa;

IX-0 Chefe da 7GAB é Oficial Subalterno do Corpe Oficiais da
Aerondutica, da ativa;

X - 0 Adjunto da 1GABe da 7GAB ¢ Oficial Subalterdo Corpo de Oficiais
da Aeronautica, da ativa;

Xl — O Adjunto da 6GAB é Oficial Subalterno do Quade Oficiais de Apoio
(QOAP), da especialidade de Servigos Juridicos )\ SlHJativa;

XII -0 Chefe da ARP é Coronel do Corpo de Oficiais debAdutica, da ativa,
preferencialmente do Quadro de Oficiais Aviadof@OAV);

XIII -os Chefes da 1RP, 2RP,sdo Oficiais Intermediago€arpo de Oficiais
da Aeronautica, da ativa;

XIV - os Chefes da 2RP1 e 2RP2 sdo Oficiais Inteigr®s do Corpo de
Oficiais da Aeronautica, daativa;

XV -0 Adjunto da ARP ¢ Oficial Superior do Corpae dOficiais da
Aeronautica, da ativa, preferencialmente do postdehente-Coronel;

XVI - 0 Adjunto da 2RP2 é Oficial do Corpo de Oéiis da Aerondautica, da
ativa,;

XVII -0 Chefe da AJUR é Oficial Superior do Corpie Oficiais da
Aerondutica, da ativa, preferencialmente com bathado em Ciéncias Juridicas;

XVIII - os Chefes da 1JUR,2JUR e 6JUR sao Ofictaudbalternos do Quadro
de Oficiais da Reserva de 22 Classe Convocados ¢QQ@a especialidade de Servicos
Juridicos (SJU), da ativa;

XIX - 0s Chefes da 3JUR, 4JUR e 5JUR sao Oficiaiterinediarios do
Quadro de Oficiais de Apoio (QOAP), da especiakddd Servicos Juridicos (SJU);

XX -0 Adjunto da AJUR é Oficial Intermediario dougdro de Oficiais de
Apoio (QOAP), da ativa, da especialidade de Sesviggidicos (SJU);

XXI - os Adjuntos da 2JUR, 3JUR, 4JUR e 5JUR ségi@$ Subalternos do
Quadro de Oficiais da Reserva de 22 Classe ConwescfdOCon), da especialidade de
Servigos Juridicos (SJU), da ativa.

XXII -0 Chefe da SECGD é Coronel do Corpo de Oficiais@@nautica, da

ativa, preferencialmente do Quadro de Oficiais Agias (QOAV);
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XXIII - os Chefes da 1GD e 2GD sao Oficiais Intedidios do Corpo de
Oficiais da Aeronautica, da ativa;

XXIV - os Chefes da 2GD1, 2GD2 e 2GD3 séao Ofici&gbalternos do
Quadro de Oficiais da Reserva de 22 Classe Congsed&@0DCon), da ativa, da especialidade
de Arquivologia (ARQ);

XXV - 0s Chefes da 3GD, 3GD1 e 3GD2 sao Oficiaipahiernos do Quadro
de Oficiais da Reserva de 22 Classe Convocados ¢@@a ativa, da especialidade de
Arquivologia (ARQ);

XXVI-0 Chefe da OUV é Oficial Superior do Corpce dOficiais da
Aerondutica, da ativa, preferencialmente com eapea¢tdo em Ouvidoria,;

XXVIlI -0 Chefe da CAPE é Oficial Subalterno do Quadro deidds

Capelaes, da ativa;
XXVIIl -0 Adjunto da CAPE é Oficial Subalterno do Quadro @fciais
Capelaes, da ativa;

XXIX -0 Chefe da ACS é Oficial Superior do Corpo de Q@itida
Aeronautica, da ativa, preferencialmente com Cdess@€omando e Estado-Maior e curso na
area de Comunicacéao Social e/ou experiéncia na area

XXX - 0s Adjuntos da ACS sao Oficiais SubalternaesQuadro de Oficiais da
Reserva de 22 Classe Convocados (QOCon), da dtvespecialidade de Relacbes Publicas
(REP);

XXXI -0 Chefe da ACI é Oficial Intermediario do Corpo @diciais da
Aeronautica, da ativa, preferencialmente do Quddr@ficiais Intendentes (QOInt);

XXXIlI -0 Adjunto da ACI é Oficial Subalterno do Corpo déicl@ais da
Aerondutica, da ativa;

XXXl -0 Chefe da INTEL € Oficial Superiordo Corpo de @i da
Aerondutica, da ativa, preferencialmente com cursm experiéncia na atividade de
Inteligéncia;

XXXIV -0 Chefe da APOG é Coronel do Corpo de Oficiais deoAautica, da

ativa, preferencialmente do Quadro de Oficiais Agias (QOAV);

XXXV - 0 Chefe da 1POG, 2POG e 4POGsao OficiaisaBamos do Corpo
de Oficiais da Aeronautica, da ativa;

XXXVI -0 Chefe da 3POG ¢é Oficial Subalterno do Quade Oficiais da
Reserva de 22 Classe Convocados (QOCon), da déespecialidade de Andlise de Sistemas
(ANS);

XXXVII - o Adjunto da APOG é Oficial Superior do @m de Oficiais da
Aeronautica, da ativa;

XXXVIII - os Adjuntos dalPOG, 2POG e 4POG sédo GiisiSubalternos do
Corpo de Oficiais da Aeronautica, da ativa;

XXXIX -0 Adjunto da 3POG é Oficial Subalterno do QuadrdOdieiais da
Reserva de 22 Classe Convocados (QOCon), da déivespecialidade de Estatistica (EST);

XL - o Chefe da ASESO é Oficial Superior do QuadeoOficiais de Apoio
(QOAP), da especialidade de Servico Social (SS®atida;

XLI -os Chefes da 1SESO, 2SESO, 3SESO e 4SESO séo i¥ficia
Intermediarios do Quadro de Oficiais de Apoio (QQAfR ativa, da especialidade de Servico
Social (SSO);

XLII -os Adjuntos da 3SESO sédo Oficiais do Quadro deiddiale Apoio
(QOAP), da ativa, da especialidade de Servico §(880);

XLIII -o Chefe da AESP ¢ Oficial Superior do Corpo de i@c da
Aerondutica, preferencialmente do Quadro de Ofidigiendentes (QOlInt);
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XLIV -os Chefes da 1ESP e 2ESP e 3ESPséo Oficiais Imt@mosdo
Quadro de Oficiais de Apoio (QOAP), da ativa, daeesalidade de Administracdo (ADM);

XLV -0 Adjunto da AESP é Oficial Superior, da ativa,@oadro de Oficiais
Intendentes (QOInt);

XLVI - 0o Chefe da SECPMé Oficial Intermediario dmrpo de Oficiais da
Aerondutica, da ativa;

XLVII -0 Chefe da DCM é Coronel do Corpo de Oficiais daoAautica, da
ativa, preferencialmente do Quadro de Oficiais Aeras (QOAV);

XLVIII -0 Chefe da 1CM e 2CM sédo Tenentes-Coronéis do Gibegoficiais
da Aeronautica, da ativa, preferencialmente do @ude Oficiais Aviadores (QOAV);

XLIX -0 Adjunto da 1CM é Oficial Intermediario Quadro deficiais
Especialistas da Aeronautica (QOEA), da ativa,gpeeeialidade de Servicos Administrativos
(SVA);

L - o Adjunto da 2CM é Oficial Superior do Corpo dedifis da Aeronautica,
da ativa;

LI - os Chefes da 1CM1, 1CM2, 2CM1, 2CM2 e 2CM3 dsadiciais
Intermediarios do Quadro de Oficiais Especialisias Aeronautica (QOEA),da ativa, da
especialidade de Servicos Administrativos (SVA);

LIl - os Chefes da 2CM4, 2CM5 e 2CM6 sao Oficiaish&@lternos do Quadro
de Oficiais Especialistas da Aeronautica (QOEA),atisa, da especialidade de Servigos
Administrativos (SVA);

LIll -o Chefe da DHM ¢é Coronel do Corpo de Oficiais daoAautica, da
ativa, preferencialmente do Quadro de Oficiais Aeras (QOAV);

LIV -0 Adjunto da DHM é Oficial Superior do Corpo de ¢Mis da
Aeronautica, da ativa;

LV -os Chefes da 1HM, 2HM e 3HM sédo Tenentes-Coron@iadrpo de
Oficiais da Aeronautica, da ativa, preferencialreedb Quadro de Oficiais Aviadores
(QOAV);

LVI -os Adjuntos da 1HM e 3HMs&o Oficiais Intermediaris Corpo de
Oficiais da Aeronautica, da ativa;

LVIl -os Chefes da 1HM1, 1HM2, 2HM1, 2HM2, 3HM1, 3HM2 I4\N83 séo
Oficiais Intermediarios do Corpo de Oficiais da éwm#utica, da ativa,;

LVIll -o Chefe da DAD é Coronel do Corpo de Oficiais daioAéautica, da
ativa, preferencialmente do Quadro de Oficiais Aeras (QOAV);

LIX -0 Adjunto da DAD é Oficial Subalterno do Quadro @éciais da
Reserva de 22 Classe Convocados (QOCon), da dtvaspecialidade de Administracao
(ADM);

LX -0 Chefe da DID é Coronel do Corpo de Oficiais daofautica, da ativa,
preferencialmente do Quadro de Oficiais Aviado@OAV);

LXl -0 Adjunto da DID é Oficial Superior do Corpo de ¢Mis da
Aerondutica, da ativa;

LXIl - os Chefes da 1ID e 2ID séao Oficiais Interméths do Corpo de
Oficiais da Aeronautica, da ativa;

LXIll -0 Chefe da SECPC é Oficial Intermediario do CorpoQficiais da
Aerondutica, da ativa;

LXIV -0 Chefe da AAFD é Oficial do Corpo de Oficiais dardnautica, da
ativa,

LXV -os Chefes da 1PC, 2PC, 3PC, 4PC, 5PC e 6PC sadai®©ftiperiores
do Corpo de Oficiais da Aeronautica, da ativa;
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LXVI -os Chefes da 1PC1, 1PC2, 2PC1, 2PC2, 3PC1, 3PC, 4WPC2,
5PC1, 5PC2, 6PC1 e 6PC2 séao Oficiais Intermedi@ido€orpo de Oficiais da Aeronautica,
da ativa;

LXVIl -0 Adjunto da SDPCé Oficial Superior do Corpo deciafs da
Aeronautica, da ativa, preferencialmente com esgpeacdo em Gestdo de Recursos
Humanos ou Administracao Publica;

LXVIIl -o Chefe da SECVP é Major do Corpo de Oficiais deoAautica, da
ativa, preferencialmente do Quadro de Oficiaisidaentes (QOInt);

LXIX -os Chefes da 1VP, 2VP, 3VP, 4VP e 5VP sédo Corat@i€orpo de
Oficiais da Aeronautica, da ativa, preferencialmedb Quadro de Oficiais Intendentes
(QOInt);

LXX -0 Adjunto da SECVP é Oficial Intermediario, do Gompe Oficiais da
Aeronautica, da ativa.

LXXI -os Adjuntos das 1VP, 2VP, 3VP e 5VP séo OficiaisCQlrpo de
Oficiais da Aeronautica, da ativa, preferencialmmedb Quadro de Oficiais Intendentes
(QOlInt);

LXXIl -0 Chefe da SECSM é Oficial Intermediario do CorgoQficiais da
Aerondutica, da ativa;

LXXIIl - o Chefe da AESM ¢é Oficial Intermediario dQuadro de Oficiais da
Aerondutica, da Ativa,

LXXIV - os Chefes da 1SM e 2SM sao Coronéis do Gode Oficiais da
Aerondutica, da ativa, preferencialmente do Quaer®ficiais de Infantaria da Aerondutica
(QOInf);

LXXV - os Chefes da 1SM1, 1SM2, 1SM3, 2SM1 e 2SN#i® ©ficiais do
Corpo de Oficiais da Aeronautica, da ativa, prefeil@mente do Quadro de Oficiais de
Infantaria da Aerondutica (QOInf)

LXXVI - - os Adjuntos da 1SM, AESM, 2SM1 e 2SM2 s@diciais do Corpo
de Oficiais da Aeronautica, da ativa

81°0 cargo de Chefe da SECDIR podera ser exergido Oficial
Intermediario do Corpo de Oficiais da Aeronautizaativa.

8§ 2° O cargo de Chefe da 1GAB e 3GABpoderao sercieos por Oficiais
Subalternos do Corpo de Oficiais da Aeronauticatila.

8 3° O cargo de Chefe da 2GAB podera ser exerad®ficial Intermediario
do Corpo de Oficiais da Aeronautica, da ativa, gmaicialmente do Quadro de Oficiais
Intendentes (QOInt).

§ 4° O cargo de Chefe da 4GAB podera ser exerad®ficial Subalterno do
Corpo de Oficiais da Aeronautica, da ativa, prefei@mente do Quadro de Oficiais
Especialistas da Aeronautica em Guarda e Segu(@@BA GDS).

8 5° O cargo de Chefe da 5GAB podera ser exerad®ficial Subalterno do
Corpo de Oficiais da Aeronautica, da ativa, prefeil@mente com especializacdo em
Tecnologia da Informacéao.

§ 6° O cargo de Chefe da 6GAB podera ser exerad®ficial Subalterno do
Quadro de Oficiais de Apoio (QOAP), da especiakdde Servigcos Juridicos (SJU), da ativa;
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§ 7° O cargo de Chefe da 6GAB podera ser exerad®ficial Subalterno do
Quadro de Oficiais da Reserva de 22 Classe Conescf@dOCon), da especialidade de
Servigos Juridicos (SJU), da ativa.

§ 8° A funcdo de Adjunto da 6GAB poderé ser exargidr Oficial Subalterno
do Quadro de Oficiais da Reserva de 22 Classe Cadws (QOCon), da especialidade de
Servigos Juridicos (SJU), da ativa.

§ 9°2 Os cargos de Chefe da 1RP, 2RP, 2RP1 e 2Rie25m0ser exercidos por
Oficiais Subalternos do Corpo de Oficiais da Aettita, da ativa.

§ 10° Os cargos de Chefe da 2RP1 e 2RP2 poder@&@xexeidos por servidor
civil de mesma equivaléncia do COMAER.

§ 11 O cargo de Adjunto da AJUR podera ser exenpatoOficial Subalterno
do Quadro de Oficiais de Apoio (QOAP), da ativa,edpecialidade de Servigos Juridicos
(SJV);

8 12 Os cargos de Chefe da 1JUR, 2JUR, 3JUR, 4531R e 6JUR poderao
ser exercidos por Oficiais Subalternos do QuadroGdeiais de Apoio (QOAP), da
especialidade de Servigos Juridicos (SJU), da.ativa

§ 13 Os cargos de Chefe da 3JUR, 4JUR e 5JUR dmder exercidos por
Oficiais Subalternos do Quadro de Oficiais da Resde 22 Classe Convocados (QOCon), da
especialidade de Servicos Juridicos (SJU), da.ativa

8 14 Os cargos de Adjuntos da 3JUR, 4JUR e 5JUlerfo ser exercidos
Oficiais Subalternos do Quadro de Oficiais de Ap@®AP), da especialidade de Servicos
Juridicos (SJU), da ativa.

8§ 15 O cargo de Chefe da 2JUR podera ser exepcidpessoa nomeada em
funcéo de Direcdo e Assessoramento Superiores (Bs8harel em Ciéncias Juridicas.

8§ 16 O cargo de Chefe da SECGD podera ser exguoidO@ficial Superior do
Corpo de Oficiais da Aeronautica, da ativa.

8 17 Os cargos de Chefe da 1GD e 2GDpoderédo secigas por Oficiais
Subalternos do Corpo de Oficiais da Aeronauticatila.

8 18 O cargo de Chefe da ACI podera ser exeraidddficial Subalterno do
Corpo de Oficiais da Aeronautica, da ativa.

8 19 O cargo de Chefe da APOG podera ser exepud®ficial Superior do
Corpo de Oficiais da Aeronautica, da ativa.

820 O cargo de Chefe da ASESO poderd ser exerpmo Oficial
Intermediario do Quadro de Oficiais de Apoio (QOA®] especialidade de Servico Social
(SS0O), da ativa.

§ 21 Os cargos de Chefe da 1SESO, 2SESO, 3SESSE®0I poderdo ser
exercidos por Oficiais Subalternos do Quadro dei@f de Apoio (QOAP), da ativa, da
especialidade de Servi¢o Social (SSO).
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§ 22 Os cargos de Chefe da 1SESO, 2SESO, 3SESSE®0I poderdo ser
exercidos por Oficiais Subalternos do Quadro deci@f da Reserva de 22 Classe
Convocados (QOCon), da ativa, da especialidadeedecd Social (SSO).

8 23 Os cargos de Chefe da 1ESP, 2ESP e 3ESPaposkr exercidos por
Oficiais Intermediarios, do Quadro de Oficiais hdentes (QOInt), da ativa.

8 24 Os cargos de Chefe da 1ESP, 2ESP e 3ESPaposkr exercidos por
Oficiais Subalternos do Quadro de Oficiais InteneerfQOInt), da ativa.

8 25 Os cargos de Chefe da 1ESP, 2ESP e 3ESPaposkr exercidos por
OficiaisSubalternos do Quadro de Oficiais de Ap@®AP), da ativa, da especialidade de
Administracéo (ADM).

§ 26 Os cargos de Chefe da 1ESP, 2ESP e 3ESPaposkar exercidos por
Oficiais Subalternos do Quadro de Oficiais da Resde 22 Classe Convocados (QOCon), da
ativa, da especialidade de Administracao (ADM).

8§27 O cargo de Adjunto da AESP podera ser exerqgdr Oficial
Intermediario, do Quadro de Apoio (QOAP), da esietade de Administracédo (ADM);

8 28 O cargo de Chefe da SECPM podera ser exepoid®ficial Subalterno
do Corpo de Oficiais da Aeronautica, da ativa.

8 29 Os cargos de Chefe da 1HM1, 1HM2, 2HM1, 2HBRM1, 3HM2 e
3HM3 poderao ser exercidos por Oficiais Subaltemm<Corpo de Oficiais da Aeronautica,
da ativa.

§ 30 Os cargos de Adjunto da 1HM e 3HMpoderacesercidos por Oficiais
Subalternos do Corpo de Oficiais da Aeronauticatila.

8§31 O cargo de Chefe da DID podera ser exercmoQficial, da ativa,
preferencialmente do Quadro de Oficiais Aviado@OAV).

§ 32 Os cargos de Chefe da 1ID e 2ID poderéo xercidos por Oficiais
Subalternos do Corpo de Oficiais da Aeronauticatila.

8 33 O cargo de Chefe da SECPC podera ser exagroidOficial Subalterno
do Corpo de Oficiais da Aeronautica, da ativa.

8 34 O cargo de Chefe da AAFD podera ser exemitigpessoa nhomeada em
funcado de Direcdo e Assessoramento Superiores (DAServidor Civil de nivel superior ou
intermediario do Quadro Permanente de Pessoal @wilCOMAER, com qualificacdo
adequada para o exercicio da funcao.

8 35 Os cargos de Chefe da 1VP, 2VP, 3VP, 4VPR aerdo ser exercidos
por Oficiais Superiores do Corpo de Oficiais dadhéutica, da ativa, preferencialmente do
Quadro de Oficiais Intendentes (QOInt).

§ 36 O cargo de Chefe da SECSM podera ser exepod®ficial Subalterno
do Corpo de Oficiais da Aeronautica, da ativa.
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§ 37 O cargo de Chefe da AESM podera ser exemiddOficial Subalterno
do Corpo de Oficiais da Aeronautica, da ativa.

§ 38 os cargos de auxiliares sdo exercidos pooffsidis ou Sargentos do
Quadro de Suboficiais ou Sargentos do Quadro deoffSidis e Sargentos (QSS), em
cumprimento a especialidade prevista na Tabela eesdal (TP), de acordo com a
necessidade da DIRAP.

§ 39 os cargos de auxiliares poderéo ser exerpioloSargentos do Quadro de
Sargentos da Reserva de 22 Classe Convocados(QSforgumprimento a especialidade
prevista na Tabela de Pessoal (TP), de acordo cmuessidade da DIRAP.

840 os cargos de auxiliares poderdo ser exerqdosCabos, Soldados e
Taifeiros nos quais cumprirdo o previsto na Tablel#essoal (TP) para QCB, QSD e QTA,
de acordo com a necessidade da DIRAP.

8§41 Em carater excepcional, a critério do Diretms cargos de Chefe e
Adjuntos, descritos neste capitulo, poderdo sercibas por militares veteranos, designados
para Prestadores de Tarefa por Tempo Certo (PTd€)nesma equivaléncia hierarquica
delimitada para omilitar da ativa e apresente {joafido adequada para o exercicio do cargo,
em cumprimento ao quadro/especialidade previsitabala de Pessoal (TP).

8§ 42 Em carédter excepcional, a critério do Diretig cargos de auxiliares,
descritos neste capitulo, poderdo ser exercidosSpboficiais ou Sargentos do Quadro de
Suboficiais e Sargentos (QSS) veteranos, designealasPrestadores de Tarefa por Tempo
Certo (PTTC) com qualificacdo adequada para o &ierdo cargo, em cumprimento ao
guadro/especialidade previsto na Tabela de PeSd@xl

§ 43 O Diretor de Administragdo do Pessoal podemacarater excepcional,
designar os servidores civis de nivel superior ielnntermediario, do Quadro Permanente
de Pessoal do COMAER, enquadrados ou ndo enquadnadalispositivos deste artigo, para
exercerem os cargos de chefia ou auxiliares notardaiDIRAP.

§ 44 O substituto eventual do Diretor de Admirkic#o do Pessoal sera o
oficial da ativa de maior grau hierarquico no efetla OM.

8§45 As demais substituicbes eventuais far-se-antral de cada setor
constitutivo da DIRAP, respeitados os quadrosegeahjuia e as qualificacdes exigidas.

8§ 46 A funcdo de Agente de Controle Interno seedcida pelo Chefe da ACI.
8 47 A funcdo Governancga sera exercida pelo Glef&POG.

8§ 48 A funcdo Geréncia de Riscos Administrativesaxercida pelo Chefe
da 4POG.

8 49 A funcdo Geréncia Contratual seré exercitta@befe da ACI.

8§50 A funcdo de Gestor de Risco Contratual segicela pelo Chefe da
2GAB1.

8§ 51 A funcao de Gestor de Convénios sera exepalitaChefe da AESP.
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8§52 A funcdo de Gestor Patrimonial de Bens Mowes Consumo sera
exercida pelo Chefe da 2GAB2.

8§ 53 A funcédo de Gestor Patrimonial de Moveis Remntes, Intangiveis e de
uso duradouro sera exercida pelo Chefe da 2GAB2.

8§54 A fungdo de Gestor Patrimonial de Bens In®wssra exercida pelo
Chefe da 3GAB.

8 55 A funcao de Gestor de Pessoal sera exereldeaOhefe da 1GAB.
8§ 56 A funcdo Controle Administrativo sera exeagmlo Chefe do GAB.

Art. 296. AComissédo de Promocao de Graduados (QR@¢ constitutiva da
DIRAP,em cumprimento ao 8 2°, artigo 35 do RMA 39-Regulamento de Promocgdes de
Graduados da Aeronautica (REPROGAER), aprovado [tareto n° 881/93, com
funcionamento para fins de assessoria na estrdau@omissao de Promocéo de Oficiais da
Aeronautica, detalhados no ROCA 21-66 — RegulameiatocComissdo de Promocédo de
Oficiais da Aerondutica, no qual o Diretor de Adisiracdo do Pessoal é o responsavel pela
assinatura do ato de promocéao.

Art. 297. A DIRAP é classificada como Unidade Adisirativa e qualificada
como Unidade Gestora Credora (UG CRED), de acavdoas termos da Portaria que dispoe
sobre classificacdo e qualificacdo de Unidades dmaddo da Aeronautica no SIAFI e a
correlacdo entre apoiadas e apoiadoras, a cardoirdeoria de Economia e Financas da
Aerondutica.

Art. 298. Os casos nao previstos neste Regimartrno serdo resolvidos
pelo Diretor de Administracdo do Pessoal.
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Anexo A - Organograma da DIRAP
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Anexo B - Organograma da Dire¢éo
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Anexo C - Organograma da SDPM
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Anexo D - Organograma da SDPC

. sppc |

SECPC |

l AAFD

1PC

1PC1

2PC

) (]

2PC1

2PC2

3pc1 4PC1

3PC2 4pc2

SPC

SPC1

6PC

220¢2/981-T¢ VOId

88/98



89/88 RICA 21-186/2022

Anexo E - Organograma da SDVP
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AESM

Anexo F - Organograma da SDSM
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