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Aprova a reedicdo do Regimento Interno do
Grupamento de Apoio de Lagoa Santa.

O CHEFE DO CENTRO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA
AERONAUTICA , em conformidade com o previsto no subitem 4.21@A 19-1/2005
“Regulamentacao das Organizac¢des”, aprovada petarlon® 80/GC3, de 14 de janeiro de
2005, bem como o constante no Art. 26 do ROCA 228, resolve:

Art. 1° Aprovar a reedicdo do RICA 21-293 “Reginteninterno do
Grupamento de Apoio de Lagoa Santa”, que com esta.b

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

Art. 3° Revoga-se a Portaria CEAP n° 106/DIAG, dke tlezembro de 2017,
publicada no BCA n° 38, de 8 de margo de 2018.

Brig Int MARCELO ESTEVAM BARBOSA
Chefe do CEAP

(Publicada no BCA n° 064 , de 17 de abril de 2019)
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REGIMENTO INTERNO DO GRUPAMENTO DE APOIO DE LAGOAANTA

CAPITULO |
DA CATEGORIA E DA FINALIDADE

Art. 1° O Grupamento de Apoio de Lagoa Santa (GAP-LS)afirgcdo do
Comando da Aeronautica (COMAER), tem por finalidadestar apoio administrativo as
organizacfes do Comando da Aeronautica sediaddsigoa Santa - MG.

Art. 2° O GAP-LS é diretamente subordinado ao Chefe ddr@€el® Apoio
Administrativo da Aeronautica (CEAP).

Art. 3° O GAP-LS tem sede na cidade de Lagoa Santa, Estadwlinas
Gerais.

Art. 4° O GAP-LS, de acordo com o previsto no aft.dh Portaria h
59/GC3, de 10 de janeiro de 2019, é classificadeoctipo “E”.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5° O GAP-LS tem a seguinte constituicao:

| - Chefia;

Il - Divisdo Administrativa (DA);

lll - Diviséo de Servicos Gerais (DS);
IV - Divisao de Pessoal (DP); e

V - Divisao de Obtencéo e Contratos (DO).



Art. 6° A Chefia tem a seguinte constituic&o:

| - Secretaria (SEC);

Il - Assessoria de Controle Interno (ACI);

lll - Assessoria de Riscos Contratuais (ARC);

IV - Assessoria de Tecnologia da Informacao e Cacagdes (ASTIC); e

V - Servigo Social (SESO).
Art. 7° A Secretaria (SEC) tem a seguinte constitui¢do:

| - Chefe;
Il - Encarregado; e
[l — Auxiliares.

Art. 8% A Assessoria de Controle Interno (ACI) tem a sefguconstituicdo:
| - Chefe;

Il - Secao de Controle de Processos de Pessoal ACI

lll - Secao de Controle de Processos em Geral ACI-

IV - Adjunto;

V - Encarregado; e

VI - Auxiliares.

Art. 9° A Secdo de Controle de Processos de Pessoal (A€hila seguinte
constituicao:

| - Chefe;

Il - Adjunto;

lll - Encarregado; e

IV - Auxiliares.

Art. 10 A Secao de Controle de Processos em GAfl-2) tem a seguinte
constituigao:

| - Chefe;

Il - Adjunto;

lll - Encarregado; e

IV - Auxiliares.

Art. 11. A Assessoria de Riscos Contratuais (ARE)ta seguinte
constituicao:

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

Art. 12. A Assessoria de Tecnologia da Informacd@oenunicacdes (ASTIC)
tem a seguinte constituicao:

| - Chefe;

Il - Secao de Tecnologia da Informacéo (ASTIC-1);

lll - Secao de Telecomunicagbes (ASTIC-2);
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IV - Encarregado; e
V - Auxiliares.

Art. 13. A Secédo de Tecnologia da Informagdo (ASTI)Ctem a seguinte
constituicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 14. A Secao de Telecomunicagbes (ASTIC-2) éeseguinte constituicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 15. O Servico Social (SESO) tem a seguintestiaicao:
| - Chefe;

Il - Adjunto;

lll - Encarregado; e

IV - Auxiliares.

Art. 16. A Divisdo Administrativa (DA) tem a segtenconstituicao:

| - Chefe;
Il - Secao de Protocolo e Arquivo (SPROT);

lll - Secao de Servigos Especiais (SESP);

IV - Secdo de Almoxarifado Geral (SAG);

V - Secao de Subsisténcia (SSUB);

VI - Secédo de Registro (SREG);

VII - Secao de Contabilidade Financeira (SCONT);
VIII - Secdo de Fardamento (SFARD);

IX - Adjunto;

X - Encarregado; e

XI - Auxiliares.

Art. 17. A Secéao de Protocolo e Arquivo (SPROT) teseguinte constituicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 18. A Secao de Servicos Especiais (SESP) teegainte constituicao:



| - Chefe;
Il - Adjunto;

- Encarregado; e

IV - Auxiliares.

constituicao:

Art. 19. A Secao de Almoxarifado Geral (SAG) teiseguinte constituicao:
| - Chefe;
Il - Adjunto; e

[l - Auxiliares.

Art. 20. A Sec¢ao de Subsisténcia (SSUB) tem a ségabnstituicao:
| - Chefe;

Il - Adjuntos; e

Il - Auxiliares.

Art. 21. A Secéao de Registro (SREG) tem a seguionstituicao:

| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l — Auxiliares.

Art. 22. A Secdo de Contabilidade Financeira (SCPRM a seguinte

| - Chefe;
Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 23. A Secao de Fardamento (SFARD) tem a séguionstituicao:
| - Chefe;
Il - Adjunto; e

[l - Auxiliares.

Art. 24. A Divisao de Servicos Gerais (DS) tem gusete constituicao:

| - Chefia;
Il - Secdo de Manutencao e Conservacéao (DS-1);
lll - Secao de Transporte (DS-2);
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IV - Adjunto;
V - Encarregado; e
VI - Auxiliares.

Art. 25. A Secdo de Manutencdo e Conservacédo (D®+h)a seguinte
constituigao:

| - Chefe;

Il - Adjuntos;

lll - Encarregado; e
IV - Auxiliares.

Art. 26. A Secao de Transporte (DS-2) tem a seguiahstituicao:
| - Chefe;

Il - Adjunto;
lIl - Encarregado; e

IV - Auxiliares.

Art. 27. A Divisao de Pessoal (DP) tem a seguintestituicdo:

| - Chefia;

lI- Secao de Pessoal Militar (DP-1);

lll - Secao de Pessoal Civil (DP-2);

IV - Secdo de Pagamento de Pessoal (DP-3)

V - Secao de Inativos e Pensionistas (DP-4);
VI- Secédo de Educacdao Fisica (DP-5);

VIl - Secéo de Identificacdo (DP-6);

VIII - Adjunto;

IX - Encarregado; e

X - Auxiliares.

Art. 28. A Secao de Pessoal Militar (DP-1) tem gusgte constituicao:
| - Chefe;
Il — Adjunto;

lll - Encarregado; e
IV - Auxiliares.

Art. 29. A Secéao de Pessoal Civil (DP-2) tem a Be#glconstituicao:
| - Chefe;
Il - Adjunto;



lll - Encarregado; e
IV - Auxiliares.

Art. 30. A Secdo de Pagamento de Pessoal (DP-3) dgeseguinte
constituigao:

| - Chefe;
Il - Adjunto;

lIl - Encarregado; e
IV - Auxiliares.

Art. 31. A Secdo de Inativos e Pensionistas (DRefh a seguinte
constituicao:

| - Chefe;
Il - Adjunto;

lll - Encarregado; e
IV - Auxiliares.

Art. 32. A Sec¢édo de Educacao Fisica (DP-5) tengaiste constituicao:
| - Chefe;
Il - Adjunto;

lIl - Encarregado; e
IV - Auxiliares.

Art. 33. A Secéao de Identificacdo (DP-6) tem a s#guconstituicao:
| - Chefe;
Il - Adjunto;

lll - Encarregado; e
IV - Auxiliares.

Art. 34. A Divisdo de Obtencao e Contratos (DO) seseguinte constituicao:
| - Chefe;

Il - Secéo de Analise e Elaboracéo (DO-1);

[l - Secéo de Controle e Acompanhamento de Ca¥r@0O-2);

IV - Secéo de Planejamento (DO-3); e
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V - Secédo de Execucdo Orgcamentaria (DO-4).

Art. 35. A Secéo de Analise e Elaboracao (DO-1) é&eseguinte constituicao:
| - Chefe; e

[l - Auxiliares.

Art. 36. A Secado de Controle e Acompanhamento ddr@ms (DO-2) tem a
seguinte constituicao:

| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 37. A Sec¢éo de Planejamento (DO-3) tem a sgguwonstituicao:
| - Chefe;
Il - Encarregado; e

Il - Auxiliares.

Art. 38. A Secdo de Execucdo Orcamentaria (DO-4) t@ seguinte
constituigao:

| - Chefe;
Il - Encarregado; e

Il - Auxiliares.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS SETORES

Art. 39. A Secretaria (SEC) compete:

| - controlar a agenda quanto a avisos e providdneios casos de convite,
solenidades, viagens oficiais e outros;

Il - controlar a documentacéo do Chefe do GAP-LS;

[l - realizar no SIGADAER o tramite da documentagt Chefia do GAP-LS;



IV - coordenar as reunides a cargo do Chefe do G&P-

V - promover, junto a outros setores do GAP-LSpoi@ necessario para as
reunioes e palestras do Chefe;

VI - manter, conservar e atualizar a galeria ded®et dos ex-Chefes do GAP-
LS;

VII - controlar as solicitagbes e agendar a utfjéza da Sala de Reunido do
Prédio da Chefia do GAP-LS;

VIl - manter a escrituragdo, em ordem e em diag, lskns patrimoniais moveis
permanentes e de consumo de uso duradouro didivdbydara os gabinetes do Chefe do
GAP-LS;

IX - autuar, protocolar e indexar os processosuderasponsabilidade;

X - divulgar, ao publico interno, as noticias e cmicados veiculados pelos
Orgéaos do Sistema de Comunicagéo Social do Congmé@ronautica;

XI - indicar, organizar e programar os eventos aoorativos do GAP-LS;

XIl - providenciar a cobertura fotografica de ewent oficiais ou
comemorativos do GAP-LS, confeccionando o alburfotteyrafias desses eventos;

XIII - promover palestras sobre assuntos diversomtéresse geral;

XIV - divulgar amplamente as pecas de comunicaggerentes ao ingresso e
a ascensao na carreira, nas dependéncias do GAP-LS;

XV - divulgar internamente a¢des meritorias, peissoa coletivas, realizadas
por militares ou civis pertencentes ao efetivo ddPa.S;

XVI - destacar anualmente o graduado e praca padrao

XVII - realizar anualmente pesquisa organizacigmaio ao publico interno;

XVIII - transcrever no Livro Historico do GAP-LS eventos realizados;

XIX - coletar as sugestdes do efetivo do GAP-LS;

XX - divulgar na pagina do GAP-LS as noticias deresse do efetivo;

XXI - relacionar os militares e civis apresentadasOM para apresentacao ao
efetivo;

XXIl - relacionar os militares e civis transferidado GAP-LS para a
homenagem e despedida do efetivo;

XXIIl - relacionar os aniversariantes do bimesteggphomenagem junto ao
efetivo;

XXV - elaborar e emitir notas de servico refersngesolenidades e eventos do
GAP-LS;

XXV - manter a escrituragdo dos bens materiais perantes e de uso
duradouro em ordem e em dia; e

XXVI - autuar, protocolar e indexar os processosugeresponsabilidade.

Art. 40. A Assessoria de Controle Interno (ACI) qete assessorar
diretamente o Chefe do GAP, no sentido de aferiluza da legislagdo em vigor, a
formalidade, a legalidade, a legitimidade, a c@oecontabil e a veracidade dos controles
existentes na UG, conforme previsto no RCA 12-1RA

Art. 41. A Secéo de Controle de Processos de Pggg0l1) compete:

| - assessorar 0 Agente de Controle Interno quantafericdo, a luz da
legislacdo em vigor, da formalidade, da legalidatieegitimidade, e da correcdo contabil
referente aos processos de pessoal;
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Il - verificar, avaliar e certificar os atos e fatexecutados pela administracao
de pessoal, em especial, no que se refere a mak&riunho financeiro, observando os
principios constitucionais da Administracéo Publica

lll - desenvolver as acdes de controle previstdggialacéao;

IV - assessorar 0 Agente de Controle Interno, ondg®iretor e o Ordenador
de Despesas na tomada de decisdes administrdieras;omo orientar os demais Agentes da
Administracdo e de Pagamento de Pessoal, objetvamaior eficiéncia e eficacia nos
procedimentos da UG;

V - exigir de todos os setores da UG, vinculadédsl@inistracdo e Pagamento
de Pessoal a abertura de PAG que necessitem oegiistforma de processo, com a finalidade
de que possam ser regular e constantemente caltsyltZem como, colocados a disposicao
dos Orgéos de Controle;

VI - supervisionar a autuacdo e a indexacdo dosirdentos inseridos ou
anexados ao PAG e os respectivos encaminhamengéss pgentes participantes dos
processos da Administracdo e Pagamento de Pessoaihge este transitou, competindo-lhe
a conferéncia final;

VIl - submeter a aprovacdo do Agente Diretor, pierimeédio do Agente de
Controle Interno, conforme proposicdo das Divis@s,normas internas que se fizerem
necessarias a Administracdo e Pagamento de Pepsoal regular e disciplinar os
procedimentos dos diversos setores da UG;

VIl - assinar, quando ndo informatizado, as degées de abertura e
encerramento das escrituracdes de livros, fichdereis registros dos Agentes e Gestores da
Administracdo e Pagamento de Pessoal, rubricamamcelando ou autenticando, por meios
mecanicos ou digitais, as folhas, fichas ou formaoga conforme a legislacdo vigente;

IX - verificar os procedimentos administrativosA@ministracdo e Pagamento
de Pessoal, de forma a atender aos cronogramaelestdos pelos 6rgaos competentes;

X - propor ao Agente Diretor, por intermédio do Aggede Controle Interno,
as alteracdes ou atualizacdes que se fizerem @eessso Regimento Interno, no que se
refere as areas de Administracdo e Pagamento dedPes

XI - diligenciar para que o0s agentes responsaveila pdministracdo e
Pagamento de Pessoal efetuem o registro dos dsidbisticos de sua area de atuacao, dentro
dos prazos previstos;

Xl - conferir 0 mapa de competéncias da OM, elabor anualmente, pelo
Gestor de Pessoal ou de Recursos Humanos e enéalmiarapreciagdo do Agente Diretor,
por intermédio do Agente de Controle Interno, atétiono dia util do primeiro trimestre de
cada ano;

Xl - supervisionar os indicadores de qualidadee qgarantam a
economicidade nas atividades de Gestao e PaganheRtessoal,

XIV - supervisionar e assessorar o Agente de Clmntirterno e o Agente
Diretor quanto aos processos e as atividades oeladas a administracdo do pessoal civil e
militar (ativos, inativos, pensionistas e anistmdie qualquer ordem), por meio do prévio



planejamento, execucao e controle, de modo a asseggu continuo aprimoramento;

XV - assessorar 0 Agente de Controle Interno, onég®iretor e o Ordenador
de Despesas nas inspecdes e verificacdes que venbam@m propostas e realizadas nas areas
de Administracdo e Pagamento de Pessoal;

XVI - assessorar o Agente de Controle Interno egeme Diretor quanto aos
critérios adequados para a nomeacao das comigsimspnadas as atividades de Gestao e
Pagamento de Pessoal.

Art. 42. A Secéo de Controle de Processos em G&Eit2) compete:

| - assessorar 0 Agente de Controle Interno quantafericdo, a luz da
legislacdo em vigor, da formalidade, da legalidatieegitimidade, e da correcdo contabil
referente aos processos em geral;

Il - verificar, avaliar e certificar os atos e fatexecutados pela administracéo
no que se refere a orgcamento, financas, patrim®emntabilidade, excetuando-se as areas de
pessoal, observando os principios constituciorei&dministracdo Publica;

lll - desenvolver as ac¢des de controle previstdsgialacéo;

IV - exigir que os recebimentos de bens e servigssliquidacdes e 0s
pagamentos se facam dentro dos prazos legais jogvis

V - assessorar 0 Agente de Controle Interno e @ei@dor de Despesas quanto
a legalidade do enquadramento e da utilizacdo dogrsos provenientes de uma acéo
or¢camentaria, destinados a sua Unidade;

VI - implementar procedimentos administrativos qumduzam a controles
efetivos, orientando os Agentes da Administrac&acuiados a execucao orcamentaria,
financeira e patrimonial, detentores de suprimedgofundos, comissées de recebimento,
inclusive no que concerne aos atos praticadosglegdcao de competéncia,

VIl - assessorar o Agente de Controle Interno, emg Diretor e o Ordenador
de Despesas na tomada de decisbes administrabieas,como orientar os Agentes da
Administracdo das execucOes orcamentarias, fine@sce patrimoniais, objetivando maior
eficiéncia e eficacia nos procedimentos da UG;

VIIl - providenciar a abertura dos PAG destinados mvimentacéo
orcamentaria, financeira ou patrimonial, de conesie suprimento de fundos, autorizados
pelo Ordenador de Despesas, exigindo que os ds/eefores da UG efetuem a autuacéo e a
indexacédo dos documentos sob suas responsabiljdexesespectivos processos;

IX - exigir de todos os setores da UG, a aberter® AG para movimentacao
patrimonial (alienacdo, doacéo, transferéncia,ad@slento, outros), para as movimentacdes
ou apropriacbes de ordem crediticio-financeira oaisfuer outros tipos relacionados a
execucdo orcamentaria, financeira e patrimonialceerando-se o0s relacionados a
administracdo e pagamento de pessoal, e inicioategimentos licitatérios ou contratacdes
diretas, que necessitem de registro em forma dmpso, com a finalidade de que possam ser
regular e constantemente consultados, bem comaanis a disposicdo dos Orgdos de
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Controle;

X - supervisionar a autuacdo e a indexacdo dosngetios inseridos ou
anexados ao PAG e os respectivos encaminhameetos,ggentes participantes do processo
por onde este transitou, competindo-lhe a confedimal;

XI - submeter a aprovacao do Agente Diretor, poermédio do Agente de
Controle Interno, as normas internas que se fizereocessarias para regular e disciplinar os
procedimentos dos diversos setores da UG;

XII - assinar, quando n&o informatizado, as decl@#a de abertura e
encerramento das escrituracdes de livros, fichdsneais registros dos Agentes e Gestores,
rubricando, chancelando ou autenticando, por mmiesanicos ou digitais, as folhas, fichas
ou formularios, conforme a legislacao vigente;

XIII - verificar os procedimentos administrativoselativos a execucéo
orcamentaria, financeira e patrimonial, de formatender aos cronogramas estabelecidos
pelos 6rgdos competentes;

XIV - verificar a exatiddo das receitas gerada®psktores internos da UG e
seus respectivos saldos; todos os recebimentasadtet pelo Gestor de Finangas, bem como
0 cumprimento dos prazos estabelecidos para chiewaito, na forma da legislacao vigente;

XV - propor ao Agente Diretor por intermédio do Agede Controle Interno,
as alteracdes ou atualizacdes que se fizerem @ei@ssso Regimento Interno, no que tange
aos setores e atividades sob seu acompanhamemitre;

XVI - diligenciar para que o0s agentes responsave&da execucao
orgcamentéria, financeira e patrimonial efetuemgisteo dos dados estatisticos de sua area de
atuacao, dentro dos prazos previstos, e, aindalifiar, para que os setores responsaveis pela
apropriacéo de custos efetuem os langamentos diorcogade com as instrugdes vigentes;

XVII - providenciar para que ocorra, com a anteced€minima de quarenta e
oito horas, a divulgacdo, em boletim interno, daurfbes da Administracdo da (s) UG
(Apoiadoras e Apoiadas);

XVIII - convocar, seguindo determinacdo do ChefgyeAte Diretor e do
Ordenador de Despesas da UG, todos os Agentes rdaiattacdo e Gestores responsaveis
por bens, valores e dinheiros para que comparecReuaido da Administracdo, a fim de
prestarem contas dos recursos, de toda ordem aclmissob sua responsabilidade, bem como
os detentores de suprimentos de fundos; e o (s¢gemante (s) da (s) UG Apoiada (s),
responséavel (eis) pelo acompanhamento e pelaifiacdb da execuc¢ao dos seus instrumentos
contratuais ou instrumentos congéneres pactuados;

XIX - estender o convite aos Agentes da Administoacou ao(s)
representante(s) da (s) UG Apoiada(s) para paati@m) da Reunido da Administracao da
UG Apoiadora, independentemente da realizacdo dmiée da Administracdo na(s) UG
Apoiada(s);

XX - providenciar para que a Ata da Reunido da Adstiacao seja transcrita
em boletim interno, até o quinto dia util apés a sealizacdo, observados os prazos de
remessa aos 0rgaos competentes;



XXI - supervisionar, junto ao Gestor PatrimonialltBns moéveis de consumo
ou Gestor de bens moveis de consumo ou equivalestddo dos empenhos de restos a pagar
nao processados a liquidar, assessorando ao Omtat@®espesas no sentido de assegurar a
plena execucao das contratagbes em curso;

XXII - supervisionar o controle dos instrumentos rdedicdo existentes na
OM, de modo que estes estejam sempre com a afevighda realizada por Orgdo
competente;

XXIII - assessorar o Ordenador de Despesas quaestzt@ha da modalidade
de licitagdo a ser utilizada nos processos de ig§oisle bens e/ou contratacédo de obras e
Sservigos;

XXIV - conferir os PAG antes de sua remessa acda&rge assessoramento;

XXV - assessorar o Ordenador de Despesas quantoiakilidade,
aplicabilidade e economicidade dos diversos cargradministrativos em vigor na UG
durante toda a sua vigéncia e, em especial, areadaacao;

XXVI - emitir parecer sobre a viabilidade, aplidatade e economicidade dos
processos de adesédo as Atas de Registro de Papgssanalise de Parecer Juridico e demais
pecas do processo a ser aderido;

XXVII - supervisionar os indicadores de qualidadele ggarantam a
economicidade na gestdo administrativa nos proasdos licitatorios e de contratacao
adotados;

XXVIl - propor a designacdo ou alteracdo de Fiscau Comissdes de
Fiscalizagcdo, para acompanhar os contratos adnaitivets pactuados, caso nao exista
regramento ja definido;

XXIX - verificar, quando ocorrer convénios ou instrentos congéneres
firmados, a aplicacdo dos recursos despendidogaabidos e acompanhar a execucao, por
meio do cumprimento do cronograma fisico-financeirdos prazos de vigéncia e prestacéo
de contas, assessorado pelo Gestor de Convénipsrdbomissao especialmente designada
para este fim; e

XXX - elaborar e propor ao Ordenador de Despesaplano de reducéo dos
gastos com servigos publicos, dotado de medidésen$, indicadores de gestdo e medidas
corretivas, visando a alcancar as metas definidasieio de cada exercicio financeiro.

Art. 43. A Assessoria de Riscos Contratuais (AR@hgete:

| - assessorar 0 Ordenador de Despesas (titulaelmgado) da UG quanto a
evolucédo do adimplemento dos objetos licitadossteglos nas contas contabeis “empenhos
a liquidar” e “empenhos inscritos em restos a pagar

Il - submeter mensalmente ao Ordenador de Des|isder ou delegado) da
UG relacdo de empenhos passiveis de anulacédo &ardeviolo inadimplemento por parte das
empresas;

[l - instruir o Processo Administrativo de Apuracde Irregularidade (PAAI)
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das empresas inadimplentes perante a UG;
IV - realizar as diligéncias necessarias parataugdo do PAAI; e

V - cumprir as demais atribuicbes estabelecidas nemmas internas do
COMAER ou em normas padrdo de acao da UG.

Art. 44. A Assessoria de Tecnologia da Informaca@oenunicacdes (ASTIC)
compete apoiar os setores do GAP-LS e OM Apoiadasutilizacdo de recursos de
informatica e de telefonia.

Art. 45. A Secéo de Tecnologia da Informacao (AST)Compete:

| - cumprir as determinagbes do Orgao Central dbteBia de Tecnologia da
Informacéao (STI) na gestdo da Seguranca da InfaEmMER!);

Il - aperfeicoar a Governanca de Tecnologia darinégao (T1) no ambito do
GAP-LS e OM Apoiadas;

lll - aprimorar o parque de equipamentos de infdicadé os servicos de T,

IV - supervisionar e manter os elos locais paraditeentos das demandas de
Tl que, em razdo de suas caracteristicas e dondigtaento, ndo se mostrem passiveis de
concentracao;

V - aperfeicoar o controle dos ativos de Tl, a sagca da informacéo e das
comunicacoes;
VI - planejar e executar a gestdo do conhecimeafbld

VIl - planejar, coordenar, consolidar e padronizas solicitacbes de
equipamentos, aplicativos, capacitagbes, ampliagbesrede, alteragbes em sistemas
corporativos e outras ligadas a TI;

VIII - enviar as solicitacbes e os chamados, queapglem sua competéncia
técnica, aos Elos Especializados de Tl, acompamhasdté o atendimento efetivo;

IX - elaborar ou revisar, anualmente, o Plano Diredle Tecnologia da
Informacao e Comunica¢des do GAP-LS e OM Apoiadas;

X - atualizar, coordenar e fiscalizar as normagrivds de seguranca e de
contingéncia dos meios de informatica;
XI - operar os sistemas e aplicativos implantadn&AP-LS e OM Apoiadas;

XII - monitorar, manutenir e realizar copias deweagc¢a dos bancos de dados
existentes no GAP-LS e OM Apoiadas;

XIII - realizar testes de novos produtos e sistemas

XIV - executar, periodicamente, a copia de segwratectodos os servidores do
GAP-LS e OM Apoiadas;

XV - cadastrar, atualizar e controlar os usuariesretfle de dados e demais
sistemas utilizados no GAP-LS e OM Apoiadas;

XVI - controlar o acesso dos usuarios a INTERNET;

XVII - atualizar as paginas da INTRAER e INTERNE® GAP-LS e OM
Apoiadas;

XVIII - monitorar, operar e controlar todas as atades referentes ao ciclo de
vida e utilizacdo dos sistemas de uso do GAP-LMeApoiadas;



XIX - padronizar programas de informatica;

XX - manutenir e/ou substituir os equipamentos dedd GAP-LS e OM
Apoiadas dentro das disponibilidades de materiegs@rsos disponiveis;

XXI - coordenar as acgOes necessarias para a céafedgs pedidos de
aquisicao de material de informatica;

XXII - orientar nas configuragdes dos equipameragerem adquiridos pelo
GAP-LS;

XXIII - controlar, conferir, testar e configurar eguipamentos adquiridos pelo
GAP-LS;

XXIV - implantar, controlar e monitorar as acOe$erentes as politicas de
Segurancga da Informacéo, conforme padrdes defimd@nbito do COMAER;

XXV - monitorar e controlar através de software exsfico os sistemas
instalados nos computadores pertencentes a redeGAP-LS e OM Apoiadas,
especificamente no que diz respeito as autorizag@esitilizacdo, conforme legislacao
pertinente;

XXVI - propor melhorias e aprovar as Normas de $&gta da Informacéo;

XXVII - analisar os casos de violagdo da Politicdas Normas de Seguranca
da Informacé&o, encaminhando-os a Chefia da ASTu@ndo for o caso;

XXVIII - propor o planejamento e a alocagéo de rsos financeiros, humanos
e de tecnologia, no que tange a seguranca da iafdion

XXIX - determinar a elaboracdo de relatérios, ldgarentos e analises que
deem suporte a gestédo de seguranca da informacémreada de decisao;

XXX - acompanhar o andamento dos principais prsjet iniciativas
relacionados a seguranca da informacéo;

XXXI - prover divulgacdo da Politica de Seguranegaldformacdo (PSI) no
ambito do GAP-LS e OM Apoiadas;

XXXII - propor projetos e iniciativas relacionad@® aperfeicoamento da
seguranca da informacdo mantendo-se atualizadalegéio as melhores praticas existentes
no mercado e em relacdo as tecnologias disponiveis;

XXXIII - analisar riscos relativos a Seguranca déotmacdo no ambito do
GAP-LS e OM Apoiadas, apresentar relatérios pecaglie propor aperfeicoamento do
ambiente;

XXXIV - controlar, operar e manter toda a infragiira de rede fisica
pertencente ao GAP-LS e as OM Apoiadas;

XXXV - configurar, gerenciar, manter, operar e ntorar os servidores da
rede e seus aplicativos, de acordo com as normasaeras do Orgéo Central do STI;

XXXVI - manutenir as conexdes fisicas da Rede dddda criar pontos para
conexdo de estacdes, caso hecessario;

XXXVII - garantir a operacao da rede dentro dosras de confiabilidade e
desempenho preestabelecidos;

XXXVIII - manter atualizado o mapa de fibra oticpentos da Rede do GAP-
LS e OM Apoiadas;

XXXIX - manutenir e/ou substituir os equipamentasrdde; e

XL - cumprir e fazer cumprir as normas de sisteesgecificas para a rede
|6gica.

Art. 46. A Secdo de Telecomunicacdes (ASTIC-2) ceterp
| - executar as atividades afetas a telefonia f&xandvel, nacional e
internacional, necessarias ao funcionamento do G3B-OM Apoiadas;



RICA 21-293/2019 19/57

Il - gerenciar a programacao, manutencao e instalda rede de telefonia das
edificacOes sob a responsabilidade patrimonial AB-GS;

lll - manter a operacionalidade dos servicos e @was 0S equipamentos de
comunicacao;

IV - controlar a distribuicdo das linhas teleférsicdbem como gerenciar,
distribuir e controlar os servigos de telefonia elpe

V - cumprir e fazer cumprir as normas de sistersped@ficas no que se refere
a Sl (Seguranca da Informacéo).

Art. 47. Ao Servico Social (SESO) compete:

| - orientar, encaminhar e acompanhar os usuaassagdes sociais, tanto no
ambito do COMAER quanto na esfera publica;

Il - desenvolver pesquisas sociais relacionadasreadda apresentada;
Il - realizar atendimento individual e atividad#ss grupo;

IV - prestar assisténcia integrada na area de @efSocial aos usuarios das
acOes sociais do COMAER;

V - identificar e conhecer a realidade do meio, ian&& analise do cotidiano,
propondo planos e alternativas de acéo;

VI - participar de atividades e reunides inerergtesqjuipes interdisciplinares,
propondo a discusséo de casos voltados ao atertdiches usuarios de forma integral;

VIl - encaminhar e acompanhar o usuario no atenaimde suas demandas
junto as organizagfes de saude, as escolas e deetaisos institucionais internos e
externos;

VIl - manter registro detalhado e sistematico @ematusdo dos casos em
atendimento;
IX - realizar e documentar estudos a partir dosdateentos individuais;

X - orientar o processo de participacdo dos ussidros Programas e Projetos
Sociais desenvolvidos no Grupamento/Guarnicaogued a promover a utilizagcdo adequada
dos recursos institucionais;

XI - emitir parecer em questdes técnico-administagt de sua competéncia
profissional; e

XII - desenvolver Programas e Projetos Sociais idost no Plano de
Assisténcia Social do COMAER, voltados para osditeentos individuais, coletivos e/ou
comunitarios de demandas sociais do efetivo do GBR- OM apoiadas, conforme previsto
na ICA 163-1.

Art. 48. A Divisdo de Administrativa (DA) competergnciar as atividades de
apoio administrativo e de servicos necessarios wmopagmento da missdao do GAP-LS
relativos a comunicagdes, correspondéncia ofiargllivo, execucao financeira e patrimonial,
material de intendéncia, subsisténcia, provis@damento gratuito e reembolsavel, servigos
especiais, administracdo de bens moveis permaneniesiso duradouro.

Art. 49. A Sec&o de Protocolo e Arquivo (SPROT) pete:
| - Coordenar o funcionamento dos Elos de Protoedaquivo;

Il - Gerenciar toda a documentacdo oficial, e fazertriagem das



correspondéncias e das documentacdes recebidaSABILS;

lll - receber e registrar toda a documentacaoaifae carater ostensivo e dar a
respectiva tramitacao;

IV - protocolar e expedir toda a documentacéao affiestensiva,
V - protocolar os diversos recebimentos que demgna@a no GAP-LS;

VI - providenciar o recebimento e a remessa de meatos por meio de
malotes de correspondéncia com o Servico Geral deespondéncia e Arquivo da
Aeronautica (SEGECAE);

VIl - gerenciar o sistema de protocolo, realizando recebimento, a
protocolizacdo, a expedi¢cdo, o encaminhamentoofigiaigital dos documentos afetos ao
GAP-LS;

VIl - autenticar documentos produzidos e assinadiggtalmente; (Aviso
Interno n°® 01/GC3, de 21 JAN 2015, BCA n° 020 ddAN 2015);

XIX - assessorar os setores no devido tratamergo, el elaboracéo de
documentos, de acordo com o previsto na ICA 10dmpse que notado alguma
inconsisténcia;

X - planejar e organizar a dire¢éo de servico &figtico;

XI - planejar e orientar a dire¢do das atividadesdentificacdo das espécies
documentais e controle de multicépias;

XII - orientar quanto a classificagéo, arranjo saligdo de documentos;

XIII - orientar a avaliacédo e selecdo de documerasa fins de preservacao
e/ou eliminacao;

XIV - promover medidas necessarias a conservacé@ociemnentos;

XV - acompanhar a atuacdo da Comissdo Permanentavaiacdo e a
nomeacao das Subcomissfes Permanentes de Avala@mumentos pelo GAP-LS;

XVI - elaborar o termo de eliminagcdo de documenmgylicar o edital de
ciéncia de eliminacéo e proceder a eliminacéo,isdgLos critérios da Resolucéo N° 5, de 30
de setembro de 1996, e Resolucédo N° 7, de 20 dededi997, referentes ao CONARQ); e

XVII - propor, participar e divulgar estudos de aepacdo e atualizacao
referente as atividades desenvolvidas em articolagn as demais Secdes e com 0
CENDOC e Arquivo Nacional.

Art. 50. A Secéo de Servicos Especiais (SESP) ctavgescutar, coordenar e
controlar as atividades especiais, referentes abd&igide Transito dos Oficiais, Suboficiais e
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Sargentos, barbearia e cinema.

Art. 51. A Sec&o de Almoxarifado Geral (SAG) conepet

| - efetuar rotineiramente os lancamentos relacdlosaa incorporacdo
(SILOMS) dos bens em estoque sob a guarda e bapaopriacdo de custos de material no
SIAFI, através de digitagdo de notas de lancameotGAP-LS e das OM Apoiadas;

Il - manter controle das contas contdbeis “bensest®que em transito”,
“material de consumo” e “importacdes em andamedtoSIAFI, atentando para os prazos de
recebimento dos saldos das transferéncias efetpadasitras UG para o GAP-LS ou para as
OM Apoiadas;

lll - receber, conferir e consolidar as prestac@escontas dos armazéens e
depdsitos de material das OM Apoiadas, apos a & por parte do Agente de Controle
Interno das OM Apoiadas, providenciando a elabarad@s demonstrativos de bens em
estoque;

IV - elaborar o balancete mensal e apresentar o®im&rativos sintéticos,
apos consolidar os saldos de todos os armazénsositts do GAP-LS e das OM Apoiadas,
acompanhados dos documentos emitidos pelo SIAKl,opasido da prestacdo de contas
mensal,

V - manter controle sobre as entradas e saidasoméas de bens de consumo,
a fim de localizar discrepancias nos lancamentetuaflos nos sistemas de controle pelos
detentores de estoque;

VI - executar as atividades relacionadas a gestdoeds de consumo de uso
comum do GAP-LS e das OM Apoiadas, incluindo agdddes de armazenagem, guarda e
conservagao;

VIl - receber, estocar e distribuir todos os bedgu&idos pelo GAP-LS,
exceto dos setores que os itens especificos déssires OM Apoiadas e dos setores que
possuem estoque proprio;

VIII - levantar as necessidades e elaborar a tatbelaotacdo periddica de
material de consumo comum para o0s setores do GAR-LGM Apoiadas, bem como
submeté-la a aprovacao do Agente Diretor;

IX - confrontar, rotineiramente, as contas cont&le SIAFI e nos sistemas
informatizados e homologados para tal fim, dos resede uso comum do GAP-LS e OM
Apoiadas;

X - acompanhar as contas correntes contdbeis d&lSén especial as de
materiais em transito e de materiais de consumo;

XI - encaminhar para a SREG as guias de fornecoméatbens patrimoniais
moveis permanentes de consumo de uso duradou fiparde registro no patriménio da
UG;

XIl - elaborar os balancetes, balancos e invergadims bens patrimoniais de
sua responsabilidade, coordenando e consolidandodesonstrativos de todos os
almoxarifados, depdsitos e reservas, sob a respitidade de outros gestores, objetivando o
registro no SIAFI, mantendo o arquivo mensal dasidentos comprobatorios das variagdes
patrimoniais registradas, consoante legislacamuege

XIll - encaminhar, mensalmente ou quando deternunad ACI-2,
demonstrativo sintético contendo os documentosdguam origem as modificagbes dos bens
patrimoniais de sua responsabilidade, acompanhda®gsiocumentos emitidos pelo SIAFI,
demonstrando o saldo anterior, 0s acréscimos,@ésigmos e o saldo atualizado;



XIV - verificar o material a ser recebido, em rélacaos documentos
existentes, avaliando o estado em que se encoetehendo-o ou informando a autoridade
competente os motivos do néo recebimento;

XV - acompanhar os processos, desde a entradaesjpsctivos empenhos no
setor, até o completo recebimento do material/sersolicitado, verificando o ateste da nota
fiscal, pela comissao de recebimento;

XVI - centralizar, se ndo houver outro setor edperiesignado, a confeccao
dos Pedidos de Aquisicdo de Material ou Servicemtivos as necessidades de material,
desde que os referidos materiais sejam destinanlasstaque da SAG, de acordo com o
previsto nas legislacdes e instru¢des especificas;

XVII - submeter os elementos de sua escriturag@aenticacao e ao exame da
ACI-2;

XVIII - exigir quitacdo nos documentos de entregas doens de sua
responsabilidade;

XIX - zelar pelos bens sob sua responsabilidadeusive observando os
prazos de validade dos bens em estoque;

XX - informar a ARC, mensalmente ou quando necessardesempenho dos
fornecedores na entrega de bens ou servigos, pagistro no Sistema de Cadastro de
Fornecedores (CADTEC) ou, caso necessario, parduebelo Processo Administrativo de
Apuracao de Irregularidade, pelo Ordenador de Daspe

XXI - cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopeOrgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgéos competentes afetos e properigdier o caso, alteracées, modificacées,
inclusdes e exclusdes que visem aperfeicoar osdes$esistemas;

XXIl - coordenar e controlar as atividades de reuebnto, armazenagem e
expedicdo dos materiais de intendéncia recebid@ubdiretoria de Abastecimento (SDAB),
para o GAP-LS e OM Apoiadas, conforme legislacaoigor;

XXIII - acompanhar as contas correntes contabeiSlédd-1, em especial as de
materiais em transito, referentes a ragcbes operasiocama, mesa, banho, copa, cozinha,
manobra, patrulhamento, protecdo, seguranca, rasgéamulas e insignias;

XXIV - elaborar anualmente, de acordo com o caleénda orientacdo da
SDAB, a previsao de material de intendéncia dasApbiadas;

XXV - coordenar o transporte dos materiais da SO#sBa a localidade, ou
vice-versa, quando necessario ou por solicitacgaala organizacao provedora;

XXVI - cumprir e fazer cumprir as normas emitidasqs Orgaos Centrais dos
Sistemas ou Orgéos competentes afetos e propaordodiar o caso, alteracbes, modificacoes,
inclusdes e exclusdes que visem aperfeicoar osde$esistemas;

XXVII - gerenciar o suprimento de equipamentos ¢emia de intendéncia; e

XXVIII - providenciar as baixas no sistema de coldranalitico (SILOMS),
visando a baixa no SIAFI.

Art. 52. A Sec&o de Subsisténcia (SSUB) compete:

| - executar as atividades relacionadas a subsiaté&em Sede e nas OM
Apoiadas, de acordo com as orienta¢des do orgawaCdo Sistema de Subsisténcia;

Il - responsabilizar-se, para todos os fins deitdirpelo emprego dos recursos
e pela gestdo dos bens a disposi¢éo do servico;

lll - zelar pelo controle da disciplina, da instioce do aperfeicoamento do
pessoal,
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IV - manter permanentemente atualizados as norigislacdo e os demais
dispositivos regulamentares de interesse do sistetiaaSecao;

V - manter os estoques de viveres suficientementersificados e
racionalizados, de modo a alimentar o efetivo atrado, em situacao de emergéncia, durante
o periodo minimo de dez dias, sem contar com septiornexterno;

VI - planejar, elaborar e avaliar semanalmenterdao a ser ministrado ao
efetivo arranchado;

VII - responsabilizar-se pela producéo centralizdds alimentos distribuidos
diariamente para o efetivo das OM Apoiadas;

VIII - elaborar os indicadores de gestdo, promowesell acompanhamento e
assessorando a chefia da DA no cumprimento daspetadefinidas;

IX - elaborar protocolos de controle de procedirment cobrar dos
encarregados o fiel cumprimento, bem como garartonfiabilidade dos dados fornecidos;

X - realizar, semestralmente ou a pedido de Or@igeeriores, pesquisa de
satisfacdo quanto a qualidade da alimentacéo fiolaner do atendimento aos militares nos
refeitorios das OM Apoiadas;

Xl - analisar rotinas de trabalho e propor medidagetivas que visem a
implantacéo da gestéo pela qualidade total,

XIlI - promover todas as atividades referentes aatrote de calibracdo dos
equipamentos de precisao da SSUB;

XIllI - garantir a execucdo das atividades previgtaga a SSUB em Norma
Padréo de Agéo;

XIV - preparar diariamente, para remessa ao AG#-2lapa de Consumo
Diario referente ao dia anterior, bem como a pdidea de recebimento de material, com o0s
langamentos no SIAFI, considerando os valores gar@spectivas UG e 0s centros de custo
especificos, caso haja;

XV - definir e especificar os insumos para elabécagde procedimento
licitatério, conforme a necessidade da SSUB, cenaitlo a composicdo das fichas técnicas
e cadastro de insumos do modulo Alimentacéo do SIA,

XVI - operacionalizar as compras por meio de Peslidarciais de Material e
Notas de Empenho, considerando previsdo de consaniorme planejamento, espaco fisico
dos estoques e validade da matéria-prima;

XVII - elaborar o processo de prestacdo de contassai, obedecendo a
legislacdo especifica;

XVIIl - controlar o efetivo da SSUB no que diz regp a formaturas,
dispensas, baixas hospitalares, férias, licengaa)as de servico e retirada de faltas no inicio
do expediente;

XIX - executar as atividades de secretaria do ChefésSUB, bem como o
preparo dos seus despachos e correspondéncias;

XX - implantar Procedimentos Operacionais Padralizae meétodos de
controle de qualidade de alimentos, em conformidade a legislacao vigente;

XXI - elaborar e implantar o manual de boas prétiewaliando e atualizando
os Procedimentos Operacionais Padronizados sempnmeegessario;

XXII - planejar, elaborar e avaliar semanalmented@pios equilibrados e
balanceados, respeitando os habitos alimentarefetieo arranchado;

XXIII - planejar, implantar, coordenar e supervigdo as atividades de preé-
preparo, preparo, distribuicdo e transporte deg@dée e/ou preparacgdes culinarias;

XXIV - requisitar os géneros alimenticios necessara preparacdo dos
cardapios;

XXV - supervisionar o preparo dos cardapios e dtitluicdo das refeicdes; e



XXVI - fiscalizar as condi¢des de higiene, manuseittilizacdo dos alimentos
e dos equipamentos da SSUB.

Art. 53. A Secdo de Registro (SREG) compete:
| - Executar a Escrituracdo Analitica dos Bens Mewpos a sua liquidagéo

pelo Setor Responsavel e, se for caso, sua trénsfarpara a(s) Unidade(s) Apoiada(s), no
Sistema SILOMS e em quaisquer outros sistemas ligadbs pela Aeronautica usados para
esses fins;

Il - Efetuar o controle contabil das saidas/entsguar transferéncia conforme
documentos comprobatérios da OM e, se for o cas® hidades Apoiadas no SIAFI e em
quaisquer outros sistemas homologados pela Aelicadigados para esses fins;

lll - Efetuar o controle das circulacbes de entfsaida dos Bens Patrimoniais
Moveis Permanentes e de Consumo de Uso Duradotre & Secdes da OM, conforme
documentos comprobatorios, no Sistema SILOMS e amisquer outros sistemas
homologados pela Aeronautica usados para esses fins

IV - Auxiliar o Agente de Controle Interno da OMrpague seja efetuada a
conferéncia Anual dos materiais carga das divesse8es da unidade, confrontando-as com
as respectivas escrituracdes analiticas, publicamdsultado em Boletim Interno;

V - Auxiliar o Agente de Controle Interno na Redagdio de Bens Moveis
Permanentes, conforme legislacdo em vigor;

VI - Manter no setor toda documentacao e legislag@idorme a tabela de
temporalidade;

VIl - Confeccionar os aditamentos ao Boletim Internos quais serao
publicadas todas as movimentagcdes de material idoona OM, conforme legislacdo em
vigor,

VIII - Conferir diariamente o Boletim Interno quand designacado e dispensa
de cargo/chefia e manter atualizado o mapa deaterdios detentores de material carga do
GAP-LS;

IX - Auxiliar o Agente de Controle Interno quants prazos de passagem de
cargo;

X - Auxiliar o Agente de Controle Interno quantdoimacdo de Comissdes
para exclusdo de Bens Mdveis Permanentes;

XI - Elaborar a Prestacdo de Contas Mensal confdegeslagcdo em vigor,
extraindo os dados do SIAFI para elaboracdo dosobstrativos Sintéticos de Bens Mdveis
e Intangiveis e, do SILOMS, relatorios para demagéb da depreciacdo acumulada e
analiticos da UG Executora e das UG Credoras;

XII - Organizar todas as movimentac6es ocorridasaetas de Bens Moveis
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Recebidos e Bens Moveis Enviados do SIAFI sob faeBRAG,;
XIII - Arquivar a Prestacdo de Contas Mensal ermiode PAG; e

XIV - Autuar, Protocolar e Indexar os processosute responsabilidade.

Art. 54. A Sec&o de Contabilidade Financeira (SCD&6mpete:
| - escriturar a movimentacdo dos recursos finanseailo Grupamento e das
OM Apoiadas;

Il - realizar a apropriagéo de custos, conformegmeado pela SEFA,

lll - realizar todos os pagamentos das diarias ditares e civis, por
intermédio do SCDP, dos fornecedores, por meiold&ISdo GAP-LS e das OM Apoiadas,
bem como remeter os documentos pertinentes as iagéipancarias de relacionamento,
qguando for o caso;

IV - coordenar a classificacdo no SIAFI de todo wmerario recolhido ao
GAP-LS, por intermédio de Guia de Recolhimento d&b (GRU);

V - contabilizar os recursos financeiros a cargoUfa, executando a sua
escrituracdo de acordo com as normas em vigor,idgaosiando as prestacdes de contas
mensais da UG;

VI - manter atualizada a escrituracdo das garardagratuais recebidas,
inclusive, nas contas contabeis proprias do SlAehforme estabelecido na legislacéo
pertinente, informando ao gestor responsavel @alfidesignado, com antecedéncia minima
de 60 (sessenta) dias, sobre o vencimento daquelas;

VIl - dar quitacdo a todos os valores, previstosegeslacdo em vigor, que |lhe
forem entregues;

VIII - propor medidas para que o numerario recebwm destino & Conta
Unica do Tesouro Nacional, em favor da correspotede®, seja recolhido no prazo maximo
de dois dias Uteis, de acordo com a orientacdo @@daOCentral do Sistema ou Orgédo
competente;

IX - efetuar os pagamentos nos prazos estabelep@dsgislacdo pertinente,
contados a partir da liquidacédo das despesas,valosea ordem cronoldgica, de acordo com
as fontes de recursos do Plano de Acéo;

X - encaminhar para a Secao de Registro as notasidenho, notas fiscais de
bens patrimoniais moveis permanentes e de conswmmasd duradouro, adquiridos no
comércio, para fins de registro no patrimoénio da &G

XI - cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopeDrgédos Centrais dos
Sistemas ou Orgéos competentes afetos e propardodiar o caso, alteracbes, modificacoes,
inclusdes e exclusdes que visem aperfeicoar osde$esistemas.

Art. 55. A Secéo de Fardamento (SFARD) compete:

| - coordenar e controlar as atividades de recefiopearmazenagem e
expedi¢cdo dos fardamentos gratuitos fornecidos $etaliretoria de Abastecimento (SDAB)
e demais elos do Sistema de Provisbes, para wefdtd GAP-LS e das OM Apoiadas,
conforme legislagcdo em vigor;

Il - coordenar a previsao das necessidades denferda a ser enviada para a
SDAB;



lll - elaborar o balancete mensal e apresentarepsodstrativos sintéticos,
acompanhados dos documentos emitidos pelo SIAKl,opasido da prestacdo de contas
mensal,

IV - acompanhar as contas correntes contabeis A&lSem especial a de
materiais em transito, referente a fardamentos;

V - coordenar o transporte dos materiais da SDAM paocalidade, ou vice-
versa, quando necessario ou por solicitacdo daqugdamizacao provedora;

VI - atender aos militares com direito a recebiroet¢ fardamento gratuito,
elaborando as respectivas fichas individuais d#¢afaento e adotando as providéncias para a
prova dos itens e posterior distribuicdo dos mesem¥orme preconizado na Instrucéo para
Distribuicdo Gratuita de Fardamento (IDGF) do Sistale Provisdes;

VII - conferir 0 estado de conservagédo das pecafami@amento, quando da
devolucdo, segregando de imediato os itens reudiz dos que ndo possam ser
reaproveitados;

VIII - elaborar os balancetes, demonstrativos eeftdrios dos bens
patrimoniais de sua responsabilidade, objetivandegistro no SIAFI, além de manter o
arquivo mensal dos documentos comprobatdrios dasc@as patrimoniais registradas,
consoante legislacéo vigente;

IX - encaminhar, mensalmente ou quando determinado,ACI-2,
demonstrativo sintético contendo os documentosdguam origem as modificacbes dos bens
patrimoniais de sua responsabilidade, acompanhda®gsiocumentos emitidos pelo SIAFI,
demonstrando o saldo anterior, 0s acréscimos,ésigmos e o saldo atualizado;

X - acompanhar os trabalhos das comissdes de neeefm, quanto a
verificacdo do material a ser recebido, em releg@® documentos existentes, avaliando o
estado em que se encontra, recebendo-o ou infoorerditoridade competente 0os motivos
do ndo recebimento;

XI - submeter os elementos de sua escrituracadeatanacdo e ao exame do

ACI-2;

Xl - exigir quitagdo nos documentos de entrega dmns de sua
responsabilidade;

XIll - zelar pelos bens sob sua responsabilidadelusive observando os

prazos de validade dos bens em estoque;

XIV - cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopedrgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgédos competentes afetos e propaorigidier o caso, alteracées, modificacoes,
inclusdes e exclusdes que visem aperfeicoar osde$esistemas;

XV - zelar pela conservacao, guarda e seguranc@elts em estoque sob sua
responsabilidade;

XVI - elaborar o demonstrativo de movimento opevaal, o relatorio de
inventario e os demonstrativos sintéticos, acomadod dos documentos emitidos pelo SIA,
por ocasiao da prestacao de contas mensal;

XVII - acusar, por meio de mensagens, o0 recebimdatmaterial oriundo da
SDAB,;
XVIII - manter o controle do catdlogo de pecas aeldmento reembolsavel
aplicavel ao PRVF;

XIX - elaborar os inventarios analiticos dos bemns estoque, ao término do
exercicio financeiro, para fins de conferéncia pelaissdo de inventario do encerramento do
exercicio; e
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XX - executar as atividades de venda dos itensudiamento reembolsavel sob
sua responsabilidade, de acordo com as normasstientai de Fardamento Reembolsavel
estipuladas pela SDAB.

Art. 56. A Divisdo de Servigcos Gerais (DS) competecutar as atividades
inerentes a transporte de superficie (operacdesuterscdo, controle de combustiveis e
lubrificantes) e de administragcdo, conservagao @uteacdo dos bens patrimoniais
imoAveis e areas verdes sob a responsabilidade dRLGA

Art. 57. A Secéo de Manutencdo e Conservacgio (i®+hpete:

| - manter atualizado o Plano Diretor do GAP-LSssegsorar a atualizacdo do
Plano Diretor das OM Apoiadas;

Il - manter atualizado o cadastro geral e plantssatiificacOes e terrenos sob
responsabilidade do GAP-LS;

lll - controlar os titulos e dominios dos registdesimoveis do GAP-LS;

IV - fiscalizar o controle contabil dos bens patimais imdéveis sob a
responsabilidade do GAP-LS;

V - executar os lancamentos contdbeis relativosSE&Fl e Sistema de
Patrimoénio Imével da Unido (SPIUNET) das alteracdes bens patrimoniais imoveis do
GAP-LS e OM Apoiadas;

VI - manter atualizados os dados no Sistema denGeraento de Patrimonio
referente ao cadastro de imdveis e contratos dagamento;

VIl - tomar as medidas necessarias para mantessepos bens patrimoniais
sob a responsabilidade do GAP-LS;

VIII - executar os processos relativos as altersg@@ncernentes aos bens

patrimoniais sob a responsabilidade do GAP-LS;

IX - prestar contas das atividades de gestor devéimp conforme legislacao
vigente;

X - manter a escrituracdo da carga parcial sobesponsabilidade em ordem e
em dia;

XI - manter e recuperar as edificacbes do GAP-LSM Apoiadas, exceto
Vilas Militares;

XIl - manter e recuperar as redes de distribuicdcagua, esgoto e energia
elétrica do GAP-LS e OM Apoiadas, exceto Vilas Miles;

XIII - manter e recuperar as areas externas delagéo, parques e jardins do
GAP-LS e OM Apoiadas, exceto Vilas Militares;

XIV - realizar os servigos de limpeza e conservat@®areas verdes da area do
GAP-LS e OM Apoiadas, exceto Vilas Militares;

XV - efetuar pequenos reparos e coordenar a neeeksside contratacbes
externas nas areas de elétrica, refrigeracao,|lsenieg carpintaria, hidraulica, pintura e
alvenarias do GAP-LS e OM Apoiadas, exceto VilabtMes;

XVI - coordenar a emissdo e conclusdo de OrdenSeteico dos diversos
setores sob sua responsabilidade, definindo agaiies dos servigos;



XVII - coordenar os trabalhos executados pelosrestda Secdo de Servigos
Gerais;

XVIII - elaborar prestacdo de contas mensal deigas\publicos;

XIX - conferir e receber material de infraestrutymeaveniente de compras,
sempre que solicitado pela Secédo de Almoxarifado;

XX - planejar, discriminar, quantificar, elaboras pedidos de aquisicdo de
materiais de infraestrutura,;

XXI - responsabilizar-se pela contratagéo e acoing@ayento da prestacao dos
servigcos publicos de fornecimento de energia ek de abastecimento de agua e coleta de
esgoto para o GAP-LS e OM Apoiadas;

XXII - confeccionar memorial descritivo, orcamentgprojetos necessarios de
servigos de engenharia e obras sob responsabildta@AP-LS a serem realizadas no GAP-
LS e OM Apoiadas, exceto Vilas Militares;

XXIII - confeccionar o plano plurianual de obras @AP-LS e assessorar a
elaboracéo do plano plurianual de obras das OM ajas;

XXIV - coordenar e analisar os projetos de servigesengenharia e obras

contratados sob responsabilidade do GAP-LS, ext&e Militares;

XXV - controlar e fiscalizar a execucdo de servigles engenharia e obras
contratados sob responsabilidade do GAP-LS, ext&e Militares;

XXVI - solicitar a designagéo de comissdes de fizagdo de obras;

XXVII - intermediar as necessidades de engenhadaGRAP-LS e OM
Apoiadas junto a DIRINFRA; e

XXVII - manter a escrituragdo da carga parcial sol responsabilidade em
ordem e em dia.

Art. 58. A Secéo de Transporte (DS-2) compete:

| - efetuar o planejamento das viaturas que serfmegadas no atendimento
das missdes, de acordo com seus respectivos tipos;

Il - controlar as missfes do Setor;

lll - controlar o cumprimento de horarios por patts motoristas escalados;

IV - confeccionar e controlar as escalas de mdswis das viaturas do Setor;

V - encaminhar a Se¢do de Manutenc¢&o as viaturgmes)

VI - fiscalizar o cumprimento, por parte dos maitas, das normas de
operacao de viaturas;

VIl - controlar a habilitacdo e a avaliagdo da c#pgdo do pessoal para a
conducéo dos diferentes tipos de viaturas;

VIII - controlar as viaturas que pernoitam fora@AP-LS;

IX - fiscalizar o estado de conservacao e limpemaviaturas;

X - concentrar as solicitagées de apoio de viajuw@s a finalidade de atender
um numero maior de missdes utilizando o menor daéimd de viaturas/motoristas;

XI - manter a escrituracao da carga parcial solresgonsabilidade em ordem
e em dia;
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XIl - planejar a manutencao preventiva e corretiea viaturas da Secdo de
Transporte, bem como dos grupos geradores no adbi@AP-LS e OM Apoiadas;

XIII - prever o material necessario a manutencdo \daturas da Secéo e das
OM Apoiadas, e dos grupos geradores no ambito de-G&e OM Apoiadas;

XIV - requisitar, estocar, controlar e distribuis gecas e acessorios de
viaturas;

XV - providenciar os catalogos de pecas e ordensid&s necessarios a
manutengao e ao suprimento das viaturas e grupadaes;

XVI - elaborar os termos de referéncia inerenteaqassicoes e contratacoes
inerentes a Secao de Transporte do GAP-LS;

XVII - fiscalizar os servigos contratados da SedaoTransporte em oficinas
particulares;

XVIII - zelar pela conservacdo dos equipamentosliaves de manutencéo e
de viaturas da Secéo de Transporte;

XIX - zelar pelo fiel cumprimento das normas deveredo contra incéndio e
acidentes de trabalho;

XX - zelar pela organizacdo, conservacdo e limpdas oficinas de
Manutencgé&o de Viaturas;

XXI - controlar a operacdo do Posto de Abastecimentle Lubrificacdo do
Setor,

XXII - controlar a quantidade e o estado dos cortibeis e lubrificantes, a fim
de realizar a confec¢éo dos pedidos de recompletamecessarios;

XXIII - controlar os abastecimentos, de acordo @mormas pertinentes;

XXIV - confeccionar os documentos necessarios atrale de combustiveis e
lubrificantes, de acordo com a legislagéo vigente;

XXV - elaborar os inventarios do material em estgggm conformidade com
os dados do SIAFI,

XXVI - elaborar a documentacdo da competéncia dé®@ede Transporte para
compor as prestagdes de contas mensais do GAP-LS;

XXVII - manter as instalagcbes dos reservatorioscdmbustiveis em bom
estado de conservacéo e limpeza;

XXVIIlI - prezar pela seguranca das instalacfes deservatorios de
combustiveis da Secéo de Transporte;

XXIX - solicitar a DIRINFRA, por meio de mensagenacfsimile,
combustiveis sempre que a quantidade dos mesnmgir atinivel de seguranca referente ao
consumo de 1 (um) més;

XXX - verificar e providenciar a substituicdo, gdan necessério, dos
equipamentos de protecao individual e de contrachioé

XXXI - armazenar, controlar e distribuir os combusis e lubrificantes

necessarios ao atendimento das missdes do Grupaedas OM Apoiadas;

XXXIlI - estabelecer as rotinas para fornecimento distribuicdo de
combustiveis as OM Apoiadas; e

XXXIII - manter a escrituracdo da carga parcial sol responsabilidade em
ordem e em dia.

Art. 59. A Divisdo de Pessoal (DP) compete:
| - assegurar 0S meios necessarios para o desanealo das atividades dos



Setores sob sua responsabilidade;

Il - gerir os recursos humanos de natureza mibtasivil, executando suas
atribuicdes em coordenacao com os demais 6rgaG&eLS e OM Apoiadas;

lll - assessorar o Chefe do GAP-LS acerca dos &ssaie recursos humanos
que acarretem quaisquer direitos e obrigacoes;

IV - orientar, coordenar e controlar as atividades setores subordinados;

V - inteirar dos assuntos de interesse dos recurspsgnos emanados pelos
orgaos sistémicos;

VI - coordenar as agdes para execucao tempestigaldodario administrativo
da Divisao;

VIl - orientar procedimentos facilitadores as ac@les controle interno e
externo;

VIl - planejar, organizar, coordenar, controlarogentar as atividades de
administragéo do pessoal civil e militar da ativeda inatividade;

IX - coordenar e orientar as atividades inerentesapacitacdo técnico-
profissional do efetivo; e

X - Assessorar o Chefe do GAP-LS em assuntos vetath adequacédo da

Tabela de Lotacdo de Pessoal (TLP), bem como agdocdo efetivo em seus diversos
setores.

Art. 60. A Secdo de Pessoal Militar (DP-1) compete:

| - executar as tarefas de protocolo, de arquivémnen de digitacoes
necessarias ao seu funcionamento;

Il - confeccionar os itens para publicagdo em Boldhterno do GAP-LS,
referentes ao pessoal militar;

[l - manter, em ordem e em dia, as folhas de ajtees do pessoal militar
pertencente ao efetivo do GAP-LS e OM Apoiadas;

IV - organizar e atualizar as pastas individuaispdesoal militar pertencente
ao efetivo do GAP-LS e OM Apoiadas;

V - confeccionar, controlar e distribuir os Boletimternos Ostensivos, de

Informacdes Pessoais e/ou Sigilosos e 0s seusraitas;

VI - constituir os processos relativos a concessdomedalha militar, as
prorrogacfes de tempo de servico, as movimentaé@etansferéncias para inatividade e
reforma, a licenciamentos e a outros atinenteseassgal militar pertencente ao efetivo do
GAP-LS e OM Apoiadas;

VIl - organizar, preservar e atualizar a legislag@lativa aos assuntos de sua
responsabilidade;

VIII - confeccionar e emitir a Ficha de Punicao (FF a Ficha de Transcricao
de Elogio (FTE), referentes aos militares do etetlo GAP-LS;

IX - controlar as providéncias relativas aos meitecessarios ao seu
funcionamento e & manutencao de suas instalagdessti

X - executar os procedimentos relativos a concesadescrituracdo e a
contabilidade de auxilio-transporte e verificare@acidade das informac6es do formulario de
solicitacdo do beneficio, levando em consideradagialacéo pertinente;

XI - cadastrar os dependentes de militares pentesao efetivo do GAP-LS
e OM Apoiadas para fim de auxilio pré-escolar, beomo providenciar a respectiva
prestacéo de contas;

XIl - confeccionar e controlar o plano de fériaterente ao efetivo do GAP-
LS;

XIII - confeccionar e controlar o plano de liceneapecial, referente aos
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militares do GAP-LS e OM Apoiadas;

XIV - elaborar o Plano de Movimentacédo do GAP-LS;

XV - elaborar as propostas da Tabela de Lotacad®edsoal (TLP), referentes
as necessidades do GAP-LS;

XVI - coordenar as atividades de preenchimento fatdis de avaliacdo de
oficiais e de graduados atinentes ao efetivo do-G3P

XVII - propor a concessao do diploma de Honra aaitdénos termos do
Regulamento da Lei do Servi¢o Militar;

XVIII - propor a concessao de adicionais, gratifid@s e outras vantagens
financeiras a pessoal militar, nos termos da lagé& em vigor;

XIX - solicitar a SDEE a inscricdo de militares nadastro do PIS/PASEP
pertencentes ao efetivo do GAP-LS e OM Apoiadas;

XX - controlar e efetivar os pedidos de movimentagédterna do pessoal
militar do GAP-LS;

XXI - elaborar o parecer em requerimento de ex@Egianteriores de pessoal
militar pertencente ao efetivo do GAP-LS e OM Aplais;

XXII - confeccionar os atos relativos a averbacda eertiddo de tempo de
servigo do pessoal militar pertencente ao efetv@AP-LS e OM Apoiadas;

XXIII - controlar o efetivo e a frequéncia do peslsmilitar pertencente ao
efetivo do GAP-LS;

XXIV - confeccionar a Guia de Moradia para insooigie militar em proprio
nacional;

XXV - publicar a apresentacdo das declaracoes e éeendas dos agentes da
administragao pertencentes ao efetivo do GAP-LS,;

XXVI - publicar as designacdes e dispensas de saggiuncdes de militares
pertencentes ao efetivo do GAP-LS;

XXVII - confeccionar o Boletim de Necessidades pamaorporacdo de
soldados no efetivo do GAP-LS;

XXV - prestar informac¢des quanto ao Quadro deeggp e Promocéo
atinentes aos militares pertencentes ao efetivGAle-LS e OM Apoiadas;

XXIX - confeccionar a Ficha de Cadastro da Reserva;

XXX - confeccionar o Formulario de Identificacacsduilitares;

XXXI - transcrever e/ou conferir as publicagcbeserentes a pessoal militar
publicadas nos Boletins do Comando da AeronauBCGA|] e nos Boletins Internos do GAP-
LS;

XXXII - ratificar no SIGPES, no campo cadastro desgnal,menu curso, 0s
dados inseridos pelos militares pertencentes divef#o GAP-LS e OM Apoiadas, referentes
as conclusbes de cursos;

XXXIII - manter a escrituragdo dos bens materiagsnpanentes e de uso
duradouro em ordem e em dia;

XXXIV - autuar, protocolar e indexar os processesda responsabilidade;

XXXV - gerenciar e executar os procedimentos ateeras solicitacdes de
servigos administrativos por meio do FormulérictiBleico de Pessoal (FEP);

XXXVI - coordenar os pedidos de capacitacéo e fouagdo profissional dos

militares e civis do GAP-LS em cursos, seminaripslestras;
XXXVII - divulgar os cursos e estagios disponivessa o efetivo do GAP-LS;

XXXVIII - confeccionar as fichas de propostas dasos e estagios para
aprovacao do Chefe do GAP-LS;



XXXIX - inscrever os militares indicados, mediame fichas de propostas de
cursos assinadas, no Sistema de Gerenciamento dsosCu SGC e acompanhar
periodicamente a sua evolucao até a divulgacaordass de matricula; e

XL - viabilizar apoio necessario a realizagdo desgsl, estagios e palestras, no
que se refere ao local de realizagédo, equipameanttisvisuais e de informatica.

Art. 61. A Secdo de Pessoal Civil (DP-2) compete:
| - executar as atividades relacionadas com o alentto pessoal civil sob
administracdo do GAP-LS;
Il - assessorar o Chefe da Divisdo de Pessoalsssns de sua competéncia,
e
lIl - conferir a documentacao elaborada no Setor.

Art. 62. A Secdo de Pagamento de Pessoal (DP-3)&tem

| - gerenciar as atividades relacionadas ao pagantenpessoal civil, militar,
pensionistas, anistiados e processos de pensa&néhm

Il - supervisionar o processamento dos dados danpagto de pessoal civil e
militar publicados no Extrato de Alteracdes de BelRessoal (EAFP);

[ll - supervisionar o processamento dos saquesaga® de pessoal militar;

IV - assessorar o Chefe do GAP-LS nos assuntogale@npeténcia; e
V - dirigir, coordenar e supervisionar as tarefaibaidas ao seu efetivo.

Art. 63. A Secdo de Inativos e Pensionistas (DP-4

) compete:

| - controlar as atividades relacionadas a Funddsdéde, Pensdo Militar,
Declaracdo de Dependéncia, Declaracdo de BenésiaCadastramento Pré-escolar e
Auxilio Funeral dos militares da reserva remuneraeimrmados e pensionistas de militares
vinculados ao GAP-LS;

Il - executar os encargos relativos a coordenacao eontrole das atividades
relacionadas com a remuneracéo, 0s proventospaeagdio econdmica de militares ativos, de
inativos e seus pensionistas, alimentados, bem adenanistiados militares de qualquer
ordem;

lll - lancar as alteragbes relativas a remuneraf@@gessoal militar e seus
pensionistas, bem como anistiados politicos deoresgbilidade do GAP-LS e OM Apoiadas;

IV - elaborar as planilhas de célculo de exerci@oteriores dos militares e
seus pensionistas, bem como de anistiados poligcos

V - providenciar os pagamentos por meio de folhBiaexdinaria nos casos
previstos na legislacéo vigente.

Art. 64. A Secao de Educacéo Fisica (DP-5) compete:

| - ministrar a instrucdo militar de educacéo fsiatilizando, se necessario,
militares de outras se¢des do GAP-LS;

Il - elaborar e ministrar o Plano para o Teste gicAcdo de Condicionamento
Fisico (TACF), utilizando, se necessério, militalesoutras Se¢des do GAP-LS,;

lll - coordenar e executar as atividades de coodamento fisico;

IV - elaborar e encaminhar a Comissao de Despdedseronautica (CDA) as
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estatisticas referentes a instrucdo de educagéa &s resultados dos Testes de Avaliacbes
de Condicionamento Fisico conforme previsto naslagéo especifica;

V - promover campanhas e palestras objetivandoceniivo a pratica de
esportes e prevencgao de doencgas cardiovasculares; e

VI - realizar a vistoria, quanto a limpeza e a mangédo, dos equipamentos
existentes na Secao.

Art. 65. A Secdo de Identificacdo (DP-6) competecexar, coordenar e
controlar as atividades de identificacdo do pessvldiar, ativo e inativo, servidores civis e
aposentados, pensionistas e de seus dependentespb® a identificacdo de aeronautas e
aeroviarios.

Art. 66. A Divisdo de Obtencdo e Contratos (DO) pete:

| - normatizar, executar, controlar e supervisicamicontratacdes do GAP-LS,
em atendimento as necessidades desta Organizag®@M apoiadas, tendo como bases 0s
principios constitucionais da legalidade, impesdade, moralidade, publicidade e eficiéncia
e os demais que se aplicam a espécie;

Il - coordenar e controlar a realizacdo da licitapara a aquisicao de material,
prestacdo de servico ou execucdo de obra, bem ewenmtuais alienacbes, destinada ao
atendimento das organizacgdes solicitantes;

lll - coordenar e controlar a elaboracdo de editislicitacdes relativos a

aquisicdo de material, contratacdo de servicos aiedacdo de material, bem como o
gerenciamento das aprovacoes juridicas da Advogaca da Unido/Consultoria Juridica da
Unido;

IV - coordenar e controlar a execucao dos procedsdsansporte de pessoal e
bagagem,;

V - coordenar e controlar o cadastramento e avdiate fornecedores no
ambito do GAP-LS;

VI - observar o cumprimento das instrucbes da $mtaede Economia,
Financas e Administracdo da Aeronautica (SEFA) kgialacdo em vigor, nos processos de
aquisicao;

VII - assessorar a Divisdo Administrativa na elaigdo dos programas de
treinamento e atualizacdo técnico-profissional pampessoal envolvido nas atividades de
obtencéo e contratos;

VIl - estabelecer os procedimentos para implemesdaatividades da Divisdo
e Secdes subordinadas em atendimento as metaslesidds pelo do Chefe do GAP-LS;

IX - coordenar e controlar a extracdo de dadossséc®s a composicao dos
indicadores de desempenho da divisdo, e verificgoragresso em relacdo as metas
estabelecidas no Programa de Trabalho Anual do G3P-

X - coordenar a organizagcdo dos processos Admatigis de Gestao,
conforme o previsto no art. 38 da Lei 8.666/93;

XI - aperfeicoar continuamente o Modulo de Aquisigdo SILOMS, bem
como 0s outros moédulos, visando o aprimorament@rdaesso de aquisicdo. Efetuar o
acompanhamento continuo e o controle da variacd® rdateriais, obras e servigcos
contratados pelo GAP-LS;

XII - propor a constituicdo de comissoes de li@des;e o quadro de pregoeiros
e suas equipes de apoio, nas licitacdes a serdéimadzs pelo GAP-LS;



XIII - coordenar as acdes para o cumprimento dageagias legais referentes
a aprovacédo, publicacdo, homologacédo, registrorgrale da execugdo dos instrumentos
contratuais de responsabilidade do GAP-LS e dasApdadas;

XIV - coordenar a elaboragdo das minutas de afiesacontratuais referentes
aos projetos estratégicos das OM Apoiadas, bem amrgerenciamento das aprovacoes
juridicas pela Advocacia Geral da Unido/Consultduddica da Unido;

XV - assessorar o Chefe do GAP-LS e os Comandadteses e Diretores das
OM apoiadas nos assuntos relativos a elaborag@ece@io contratual;

XVI - assessorar na elaboracdo de convénios, agordontratos e dos
procedimentos administrativos correlatos;

XVII - coordenar um sistema de gestdo do conhediopepara melhoria
continua de processos no ambito da Divisdo de @ddeam Contratos;

XVIII - Observar o cumprimento das instru¢cdes daef@ria de Economia,
Financas e Administracdo da Aeronautica (DIRER &edislacdo em vigor, nos processos de
contratacao;

XIX - aperfeicoar continuamente o Modulo ContratiosSILOMS, bem como
em outros modulos, visando a completa integracagades com os sistemas de controle de
contratos do SIASG, com vistas ao aprimoramentactmmpanhamento e de gestdo dos
contratos no ambito do GAP-LS e das OM apoiadas;

XX - zelar para o cumprimento das metas estabelscghra a Diviséo e
SecOes subordinadas, por intermédio dos indicadgmesiciais apresentados pelo SILOMS;
e

XXI - zelar pela correta instrucéo e autuacao d&R@e tramitam na Divisao
de Obtencdo e Contratos, de modo que espelhem wmehddde todas as etapas da
contratacdo, possibilitando o seu correto arquivame forma de processo pelo periodo legal
estipulado por legislacdo especifica; e assesssréiscais no cumprimento dos contratos e
bem como no Médulo de Contratos do SILOMS/SIASGi@eS para Prestacédo de contas.

Art. 67. A Secéo de Andlise e Elaboracdo (DO-1) metex

| - assessorar o Chefe da Divisdo de Obtencgéo #&as nos assuntos de sua
competéncia,

Il - supervisionar a atuacdo e responsabilidadesSdgdo de Andlise e
Elaboracéo;

lll - coordenar e conferir a elaboracdo das minutasacordos, contratos,
termos aditivos e editais de licitacdo, bem cometaboracéo dos processos de dispensa ou de
inexigibilidade de licitacdo, convénios, clausutasjustes para atendimentos dos projetos
estratégicos e dos projetos da vida vegetativa AB-GL e das OM apoiadas; utilizando os
modelos disponibilizados pela Advocacia Geral débliConsultoria Juridica da Unido, na
area de atuacédo da Divisdo de Obtencéo e Contratos;

IV - conduzir todos os processos de contratacdetadipor dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, na area de atuaca®uniésdo de Obtencdo e Contratos, quando
houver a necessidade de ato de ratificacdo daskeppevisto no Art. 26 da Lei n° 8.666/93;

V - encaminhar a CJU-MG as minutas dos Editaisa@¢do e de contratos,
bem como as minutas dos termos aditivos, visarat@bse juridica;

VI - acompanhar a analise juridica das minutas Eftitais de licitacdo e de
contratos, bem como os termos aditivos, promovenghderacdo entre os 0rgaos envolvidos
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no processo para as adequacdes necessarias;

VII - executar todos os procedimentos afetos aratagdo do fornecimento de
material e da prestacdo de servicos para 0s psogstoategicos, atendendo ao disposto nas
Leis n® 8.666/1993, 10.520/2002 e 12.598/2012, bemo dispositivos legais aplicaveis,
dentre eles aqueles ligados aos contratos intemmaisi dando suporte as OM apoiadas,
Comisséo de Licitagdo, Pregoeiro e Equipes de Apamatras atividades a critério do Chefe
do GAP-LS;

VIII - interagir com as Organizacdes Apoiadas, ntkaao aperfeicoamento e a
adequacao a legislacdo em vigor dos termos deéredier; no caso de licitagdo na modalidade
pregdo, e dos projetos basicos, em caso de lioitagsidemais modalidades;

IX - agendar pedidos de reunido para tratar sotmeepsos administrativos que
ja se encontram em analise na CJU-MG, por intemnédid endereco eletrénico
cju.rj@agu.gov.br, informando antecipadamente o RASer tratado, a descricdo do assunto,
namero do parecer ou cota (se houver), especticarne da necessidade da reunido, nome e
o telefone de contato, visando ao fortalecimentpataeria institucional com a CJU-MG; e

X - solicitar a priorizacado da analise dos procesastruidos pela Divisdo de
Obtencao e Contratos, encaminhando, antecipadamerdencomitante, o pedido motivado
para o endereco eletrbnico cju.mg@agu.gov.br.

Art. 68. A Secdo de Controle e Acompanhamento detr@ms (DO-2)
compete:

| - assessorar 0 Chefe da Divisdo de Obtencéo &dfos nos assuntos de sua
competéncia,

Il - supervisionar e coordenar a formalizacdo dostratos celebrados pelo
GAP-LS;

lll - coordenar as tarefas de controle e acompaehtonda execucdao dos
contratos, acordos e convénios sob a responsatalida GAP-LS e das OM apoiadas, bem
como a distribuicdo das copias e vias dos refelitgisumentos;

IV - estabelecer procedimentos para a atuacdo daaliiacdo no
acompanhamento da execucdo dos contratos sob ansefdidade do GAP-LS e das OM
apoiadas;

V - informar o Chefe da Divisdo de Obtencao e Giaos, o Chefe do GAP-LS
e os Comandantes, Chefes e Diretores das OM apgosmise a situagdo dos contratos em
vigor e atividades correlatas em andamento, propomedidas adequadas e oportunas para o
cumprimento das clausulas contratuais e dos pestabelecidos;

VI - diligenciar para que a Sec¢do mantenha arquigotoda a legislacéo
relacionada, com os assuntos de sua area de atuacéo

VIl - acompanhar a execucdo dos Acordos de Compéaasa Cooperacao
celebrados no ambito do GAP-LS e das OM apoiadas;

VIII - elaborar mensalmente o anexo JJ do SILOME&nt&ega-lo no prazo
fixado pelo ACI-2 do GAP-LS; e

IX - enviar mensalmente as OM apoiadas documentéendo a relagcédo de



contratos com encerramento previsto para 120 diasvistas a obter posicionamento da OM
sobre acdes a serem tomadas pelo GAP-LS.

Art. 69. A Secéo de Planejamento (DO-3) compete:

| - elaborar o calendario de aquisicdes comuns ppravacdo do Chefe da
Divisdo de Obtencéo e Contratos e do Ordenadoredpd3as;

Il - acompanhar o andamento das licitacBes, cordocalendario aprovado
pelo Ordenador de Despesas;

lll - atualizar o calendario de aquisicdes conforfoeem homologados os
certames;

IV - controlar o rol de Pregoeiros, incluindo o @uade Pregoeiros Externos,
de forma que todos os militares cumpram os regsidégais para realizacdo dos pregdes
eletronicos;

V - incluir e gerenciar no SILOMS todos os calenmide aquisicdo e Termos
de Oficializagéao;

VI - assessorar o Chefe da Divisao de Obtencaorgr&os nos assuntos de
sua competéncia;

VIl - supervisionar e coordenar a execucdo dosqgzsms de Cadastro de
Fornecedores, suas alteracdes, suspensfes ouaraectl, bem como a avaliacdo dos
fornecedores e a aplicacdo das sancdes adminiagatie acordo com a legislacdo em vigor;

VIII - supervisionar e coordenar as Atas de Regid& Precos, originadas das
licitagcOes pelo Sistema de Registro de Precos;

IX - coordenar a verificacdo dos documentos esaenpara a adesédo a Ata de
Registro de Pregos pelo GAP-LS;

X - controlar as solicitacoes de adesdo a Atas @nogGAP-LS figure como
Orgédo gerenciador, observando os limites autorgado Instrumento Convocatério do
certame, que antecedeu a formalizacdo da Ata distRede Precos, bem como, os limites
previstos no decreto regulamentador do SRP;

Xl - controlar a vigéncia e elaboracdo das Atasos slaldos das Atas de
Registro de Precos, originadas das licitagbes $islema de Registro de Precos;

XIl - gerenciar as atividades de autorizacdo des@mlé Ata de Registro de
Precos do GAP-LS, para 6rgao ndo participante; e

XIII - realizar a verificagdo dos documentos esgga@ara a adesao a Ata de
Registro de Precos a ser realizada pela Divisa@litencdo e Contratos do GAP-LS, em
especial nos aspectos relacionados ao desemperibmdoedor.

Art. 70. A Secdo de Execucdo Orcamentaria (DO-#)pete:

| - controlar e acompanhar os créditos orcamergégiescentralizados ao
GAP-LS;

Il - registrar e conferir os lancamentos das NakasCréditos destinadas ao
GAP-LS; junto ao Modulo Aquisicao do SILOMS;
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lll - zelar para que os saldos orcamentarios exissenas contas correntes do
Moédulo Aquisicdo do SILOMS sejam idénticos as @dulorcamentérias e créditos
or¢camentarios disponiveis no Sistema Integradodieidistracdo Financeira (SIAFI);

IV - emitir Notas de Empenho no SIASG e Ordens dsmfra no SILOMS;

V - coordenar a confeccdo dos processos referemtesdenizacdo de
transporte e bagagem;

VI - acompanhar as requisicbes das OM requisitaneeSILOMS e dos
setores concentradores do GAP-LS, bem como, aagidale PAM/S;

VIl - elaborar os editais de todas as licitacOeemgadas pelo GAP-LS;

VIl - abrir e acompanhar os procedimentos licit&t®, em especial, os
langcamentos da divulgacdo de compras e de inteleéagistro de precos no SIASG;

IX - acompanhar todos os processos licitatoriooatétos de adjudicacdo do
objeto e homologacao do processo. Conduzir os gsosede operacao de transferéncia do
direito de propriedade do material, mediante vem#asmuta ou doacdo, no interesse do
GAP-LS e das OM apoiadas;

X - auxiliar o Ordenador de Despesas na definigaimddalidade de licitacédo
aplicavel para a realizacao da Alienacdo, confarata caso;

XI - acompanhar a contratacdo de leiloeiros oficipara a realizacado de
licitacdo, na modalidade Leiléao;

Xl - informar as Organiza¢des Militares envolvidssbre a conclusdo do
processo de alienacéao;

XIII - interagir com a Sec¢édo de Registro do GAP-£&3le suas Unidades
Apoiadas para elaborar planejamento de alienac@macubsequente até o dia 31 de agosto
do ano corrente;

XIV - elaborar Termo de Referéncia e demais anepggamente com o
PAM com, no minimo, 120 (cento e vinte) dias daadd¢ vencimento de Ata de
Registro de Precos ou de Termo de Contratual, @bjeto seja o da contratacdo de
leiloeiro; e

XV - gerenciar os processos de Transporte de Bagagessarcimento de
transporte de pessoal, viagens a servico, cursst@io e passagem rodoviaria “por
conta da unido” com deslocamento por motivo deeaud



CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS CHEFES

Art. 71. Ao Chefe da Secretaria (SEC) incumbe:

| - coordenar e disponibilizar a agenda para aiiiio dos auditérios, saldo de
eventos e area de lazer, quando necessario;

Il - coordenar as reunides a cargo do Chefe do G&P-

lll - acompanhar a agenda do Chefe do GAP-LS;

IV - fiscalizar, com a Chefia do GAP-LS, o tramite toda a documentacgao da
Unidade no SIGADAER,;

V - assessorar 0 Chefe do GAP-LS no trato de asswi@ comunicag&o social
e cerimonial;

VI - elaborar o programa de trabalho anual de cocagéo social, enviando-o
para a Assessoria de Comunicacéao do Il COMAR;

VII - interagir com o publico interno e externosando a divulgacdo dos
trabalhos do GAP-LS;

VIII - submeter ao Chefe do GAP-LS as propostasa pautorizacao de
exposicao nos quadros de avisos de produtos €gsgrvi

IX - exercer as atribuicbes de comunicagao soaalo#, coordenando as
providéncias que se fizerem necessarias no tratoacinprensa,

X - coletar, selecionar e transmitir, ao Orgédo @drdo Sistema, as matérias e
eventos internos, para divulgacao e publicacagenédicos;

XI - distribuir e divulgar as Ordens do Dia;

XII - divulgar, nos quadros de avisos e paginaNlBRAER, matérias, cartazes
e avisos de interesse do efetivo; e

XIII - padronizar a comunicagado visual do GAP-LSsneartdes de visita,
tarjetas de mesa, placas de identificacéo e outros.

Art. 72. Ao Chefe da Assessoria de Controle Int€Afl) incumbe assessorar
diretamente o Chefe do GAP, no sentido de aferiluz da legislacdo em vigor, a
formalidade, a legalidade, a legitimidade, a cd@woecontabil e a veracidade dos controles
existentes na UG, conforme previsto no RCA 12-1DRA

Art. 73. Ao Chefe da Secdo de Controle de ProcedsoPessoal (ACI-1)
incumbe:

| - acompanhar a utilizacdo dos recursos da Foth®abamento (FOPAG),
conferindo e atestando a legalidade de todos aegsos que impliguem em publicacdes de
itens financeiros no Boletim do GAP-LS, na qualelakk Unidade Gestora Executora (UG
EXEC) de pagamento de pessoal;

Il - fiscalizar, coordenar e implementar a¢gdes gigem ao cumprimento das
normas previstas no RADA, nas legislacbes de clentrderno e externo, e de execucao
afetas a administracéo e ao pagamento de pessoal,

lll - inspecionar os servicos administrativos denadstracdo e pagamento de
pessoal do GAP-LS e OM Apoiadas, de conformidade eolegislacdo e as instrucdes
pertinentes, a fim de verificar a plena aderénsiacamas e regulamentos;
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IV - chefiar a ACI-1, de modo a atender as suabwagdes, observando a
legislacdo em vigor, bem como as instrucdes espasitio Orgdo Central do Sistema de
Controle Interno da Aerondutica e de outros sistemarporativos de administracdo e
pagamento de pessoal nos quais o COMAER estejados®i participando;

V - orientar rotineiramente os Agentes da Admiagdiio e os Gestores,
objetivando obter efetividade, eficacia e efici@mud Controle Interno;

VI - promover, se ndo houver um setor especifiaa pal fim, por meio de
comissao especificamente designada pela autoridatdeetente, mensalmente e a qualquer
tempo, o cotejo e o confronto do efetivo da folegpdgamento de pessoal com o real efetivo
da UG, incluindo os vinculados e os anistiadosguidquer ordem, se existirem, aferindo a
concordancia numérica, a identificacdo por nivedrdrquico ou categoria funcional, a
adequacdo de cada remuneracdo a media do respeisteopromovendo os ajustes que se
fizerem necessarios e propondo, se for o caso, hefe@lo GAP-LS, por intermédio do
Agente de Controle Interno, a instauracéo de piowato administrativo pertinente para a
apuracdo de irregularidades ou inconsisténciasdatermela comissdo, de acordo com a
legislacao vigente;

VIl - comunicar ao Agente Diretor e ao Ordenador Mespesas, por
intermédio do Agente de Controle Interno, as irtagdades verificadas na esfera da
administracéo e do pagamento de pessoal, propgodado for o caso, as acdes destinadas a
apuracao dos fatos, a identificacdo dos resporsavejuantificacdo do dano e a obtencéo do
ressarcimento, como medidas anteriores a instautigdomada de Contas Especial (TCE);

VIII - supervisionar a utilizacdo e a execucdo deursos de pagamento de
pessoal da UG;

IX - proceder aos controles necessarios a execdedsuas atribuicdes e a
afericdo do desempenho dos Agentes e dos GestarAdrdinistracdo e do Pagamento de
Pessoal, mantendo-os em ordem e em dia;

X - organizar os diversos arquivos de sua respditgsde, mantendo-os em
ordem e em dia;

XI - submeter todos o0s registros e controles degeg#io a assinatura, rubrica
ou chancela do Agente Diretor, admitido o uso desnmecanicos e eletronicos ou digitais,
conforme a legislagao vigente;

XIl - verificar, a luz da legislacdo em vigor, arrfmlidade, a legalidade, a
correcdo contabil e a veracidade dos controlesi@ea@mpeténcia;

XIII - supervisionar o cumprimento dos prazos nasspgens de cargos,
funcdes e encargos, em especial daqueles que tet@sn valores, dinheiros e estoques em
geral,

XIV - providenciar para que sejam publicados, ntegra, os Termos de
Transmissdo e Assuncdo de Cargo (TTAC), quando sdastituicbes dos Agentes da
Administracdo, fazendo constar os bens e os vabkpasados nos inventarios que deverao
constar no processo, inclusive nos estoques dexahfexlos em geral (fardamento, viveres,
bélico, material aeronautico, informatica, matertld expediente, material de limpeza,
outros), devidamente cotejados com 0s registrateares;



XV - manter atualizado, no SIAFI, ou em outro siséecorporativo que venha
a substitui-lo, o cadastro dos Agentes da Admagéis responsaveis por bens, valores e
dinheiros a cargo da UG;

XVI - supervisionar a conformidade do Extrato deefdcbes Financeiras de
Pessoal (EAFP), publicadas em boletim interno fiean, com aqueles processados pelo
setor responsavel, certificando-se que estdo eempedem dia;

XVII - elaborar o calendario administrativo para azompanhamento e
fiscalizacdo das atividades administrativas de amhtnacdo e pagamento de pessoal, bem
como o controle das obrigacdes dos diversos sedareks;

XVII - efetuar, pelo menos duas vezes ao ano eafqgar tempo, em carater
excepcional, visitas de inspecdo aos setores deethacao e de pagamento de pessoal da
UG, por intermédio de comissao especificamentegdesdi;

XVIII - analisar as informacdes que subsidiam ogisteos de dados
estatisticos de administracdo e pagamento de pessmaferindo se os lancamentos
representam, com exatidao, o volume de producéaiddade no periodo especificado, a fim
de garantir a veracidade e a qualidade das infdresagerenciais de custos;

XIX - monitorar os indicadores de desempenho dadJ@nalisar relatorios
gerenciais elaborados pelo SISCONTAER, propondoidasdque visem a aperfeicoar a
gestdo de recursos humanos;

XX - supervisionar a montagem dos balancetes d#gun@es de contas mensal
da administracao e do pagamento de pessoal dad&J&oddo com as normas e as exigéncias
legais e orientaces emanadas pelo Orgdo CentraSIBFINAER, SISCONTAER e
SISCOMAER; pelo Orgéo Central do Sistema de Comtholerno; e pelos Orgdos Centrais
dos Sistemas ou Orgédos competentes afetos;

XXI - supervisionar as alteracbes autorizadas mauneracdo dos militares,
nos proventos dos inativos, reformados, pensianidéamilitares e na reparacdo econémica
dos militares anistiados, de qualquer ordem eyveasimentos dos servidores publicos civis,
aposentados, pensionistas de civis e na reparag@draica dos anistiados civis, de qualquer
ordem, com base nas matérias constantes nos Exttatdlteracbes Financeiras de Pessoal
(EAFP) da UG de vinculagéo;

XXII - supervisionar o pagamento a pessoal por ndeid-olha Extraordinaria,
NOS casos excepcionais previstos na legislacadagizzdos pelo Ordenador de Despesas,
conforme normas estabelecidas pelo Orgdo Centr8listema de Pagamento de Pessoal da
Aeronautica ou Orgdo competente;

XXIII - supervisionar se 0s agentes responsavdis lpacamento das matérias
financeiras de pessoal realizam a conferéncia de respectivos lancamentos realizados no
més com os contracheques, conforme normas estataslgelo Orgéo Central do Sistema de
Pagamento de Pessoal da Aeronautica ou Orgio cembpet legislacdo em vigor;

XXIV - supervisionar a atualizacado cadastral doktanes, ativos e inativos, e
dos servidores civis da ativa da UG, consoanten@agéo especifica emanada do Orgédo
Central do Sistema ou Orgdos competentes;

XXV - supervisionar a atualizacdo cadastral dosideres civis inativos ou
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dos seus pensionistas, dos anistiados, de quatgdem, vinculados a UG, que recebam
vencimentos ou pensdes ou repara¢gdo econdmicaadami esouro Nacional, constantes do
Sistema Integrado de Administragéo de Recursos HasWSIAPE);

XXVI - supervisionar as alteracdes financeiras negites a remuneracdo dos
militares, dos proventos dos militares da resereanunerada, dos reformados, dos
pensionistas de militares e da reparacdo econodusamilitares anistiados, de qualquer
ordem; bem como dos vencimentos dos servidores @tivos e inativos, dos seus
pensionistas e na reparacao econdmica dos anitiddajualquer ordem, vinculados a UG,
certificando-se de que os dados conferem com asspaundentes publicacbes em Extrato de
Alteracdo Financeiras de Pessoal (EAFP);

XXVII - cumprir e fazer cumprir as normas emitigasos Orgdos Centrais dos
Sistemas ou Orgdos competentes afetos a admidisteago pagamento de pessoal e propor,
quando for o caso, alteracdes, modificacOes, iGel® exclusdes que visem aperfeicoar os
referidos sistemas; e

XXVIIl - delegar a outro agente parte de suas aigifies, por tempo
delimitado, com publicacdo em boletim interno,léitwlo as atividades ou os atos que podera
praticar em seu nome, respondendo o delegante¢tangelos atos praticados pelo delegado,
no exercicio do encargo atribuido, exceto se dsiesn praticados com dolo ou ma-fe,
apurados em procedimento administrativo pertinente.

Art. 74. Ao Chefe da Secdo de Controle de ProcessosGeral (ACI-2)
incumbe:

| - supervisionar a movimentacdo dos bens patrimi®mo ambito da UG,
verificando a documentacdo relativa a recebimemtesbens adquiridos no comércio,
fornecidospelasorganizacdesprovedorasoudeobrasstigiiodeservicos;

Il - verificar a regularidade dos processos de mewitacoes patrimoniais da
UG, certificando a exatiddo dos documentos cormd@ates a movimentacdo de bens
patrimoniais e de valores, de toda ordem, a caado@;

lll - inspecionar a execug¢do orcamentaria, finaaceipatrimonial da UG, de
conformidade com a legislacdo e instru¢des pettseverificando, a luz da legislacdo em
vigor, a formalidade, a legalidade, a correcdoauhe a veracidade dos controles existentes;

IV - orientar rotineiramente os agentes da admBg&io e o0s gestores
vinculados & execugdo orgcamentaria, financeiratenpmial, bem como os detentores de
suprimento de fundos, as Comissdes de Recebimen@ibrhs, Bens e Servicos, além das de
Avaliacdo e Inventario de Bens, objetivando obtmtidadade, eficacia e eficiéncia no
controle interno;

V - verificar, periodicamente, o estado de consgigee emprego dos bens em
deposito distribuidos para o servigo ou em uso pessoal e comunicar ao Agente Diretor e
ao Ordenador de Despesas qualquer falta ou irmegdmde constatada, propondo a
instauracdo de procedimento administrativo adequpdoa apuracdo, identificacdo e
responsabilizacdo do(s) agente (s) envolvido(s);



VI - verificar, em todas as conferéncias, balangosnventarios de bens
patrimoniais imdveis, moveis permanentes, moveiscdesumo de uso duradouro, de
consumo e intangiveis ou incorporeos, incluindo des informética, a correcdo dos
documentos para publicacdo em boletim interno, emfocmidade com a respectiva
escrituracao analitica existente;

VIl - assessorar o Chefe do GAP-LS, o Ordenadobdspesas e o Agente
Diretor nas inspec¢fes e verificagcbes que venharar ropostas e realizadas nos setores
envolvidos com a execugdo orgcamentaria, finaneepatrimonial;

VIII - assessorar 0 Agente Diretor quanto aos tase adequados para a
nomeacao das Comissdes de Recebimento, bem caecfasliacdo e Inventario de Bens;

IX - acompanhar as fases internas e externas des tod procedimentos
licitatérios do GAP-LS, bem como os processos dpafisa e inexigibilidade de licitacéo;

X - assessorar 0 Agente Diretor quanto aos cr#éadequados para a
nomeacédo das Comissdes de Licitagbes, Pregoeimpspds de Apoio, bem como das
Comissoes de Fiscalizacao e Fiscais de Contrato;

XI - supervisionar, exigindo dos agentes responisawe cumprimento dos
limites das modalidades licitatorias, bem como r@egssos de dispensa e inexigibilidade de
licitacdo, na forma da legislacdo em vigor;

XIl - supervisionar as contratacbes de pessoalnamd, se houver, para os
servicos eventuais e 0 pessoal das empresas mestatk servigos terceirizados, a luz da
legislacao;

XIll - acompanhar a execucdo das obras, as prestadé servicos, 0S
instrumentos contratuais efetivados pela UG, deatiio-se de que estdo sendo cumpridas
todas as clausulas pactuadas por intermédio detpela acdo dos Fiscais de Contrato ou
Comissoes de Fiscalizagao designados pela Adnagéir

XIV - supervisionar as contratacbes de pessoalnaatd, se houver, para os
servicos eventuais e o pessoal das empresas mestatk servigos terceirizados, a luz da
legislagéo;

XV - chefiar a ACI-2, de modo a atender as suabwgdes, observando a
legislacdo em vigor, bem como as instrucdes espasiflo Orgdo Central do Sistema de
Controle Interno da Aeronautica e de outros sissetoaporativos de execucdo orcamentaria,
financeira e patrimonial nos quais o COMAER esitggarido ou participando;

XVI - comunicar ao Agente Diretor e ao Ordenador despesas as
irregularidades verificadas na esfera da execug@anwntaria, financeira e patrimonial,
propondo, quando for o caso, as acfes destinadpsracédo dos fatos, a identificacdo dos
responsaveis, a quantificacdo do dano e a obtedgamessarcimento, como medidas
anteriores a instauracdo de Tomada de Contas BEfECE);

XVII - supervisionar a utilizacdo e a execucdo deursos orcamentarios,
financeiros e patrimoniais, a exce¢ao dos vincidaopagamento de pessoal da UG;

XVIII - verificar o cumprimento da cronologia de gsanento dos dispéndios
da UG, de acordo com as fontes de recursos do B@Agao, pelos agentes responsaveis;
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XIX - verificar, periodicamente, o estado da escatdo, certificando-se da
confiabilidade dos registros efetuados pelos Agent&estores responsaveis pela execugao
or¢camentaria, financeira e patrimonial;

XX - verificar, sistematicamente, a conformidades degistros de gestéo,
efetuados no SIAFI, com os documentos originais;

XXI - registrar, no SIAFI, a conformidade da coifecia realizada, na forma
do inciso anterior, e, quando verificadas incorescd@eterminar aos gestores responsaveis a
realizacdo dos acertos necessarios;

XXII - proceder aos controles necessarios a execaggamentaria, financeira
e patrimonial e a afericdo do desempenho dos Agemtdos Gestores, mantendo-0s em
ordem e em dia;

XXIII - organizar os diversos arquivos de sua resabilidade, mantendo-os
em ordem e em dia;

XXIV - submeter todos o0s registros e controles @st@p orcamentéria,
financeira e patrimonial a assinatura, rubrica loancela do Agente Diretor, admitido o uso
de meios mecanicos e eletronicos ou digitais, carda legislacao vigente;

XXV - assessorar diretamente o Ordenador de Despesaconcessao de
suprimento de fundos, prazos de aplicacdo e ddagBes de contas, de acordo com a
legislacao vigente, verificando posteriormente @onidade dos processos de concessao;

XXVI - supervisionar o fluxo de receitas e de desysedas diversas fontes de
recursos da UG;

XXVII - assessorar o Agente Diretor, sempre queessério, quando da
elaboracéo da proposta orcamentaria da UG;

XXVII - elaborar o calendario administrativo pam acompanhamento e
fiscalizacdo das atividades administrativas e droendas obrigacoes dos diversos setores da
UG envolvidos na execucdo orcamentaria, finaneepatrimonial;

XXIX - efetuar, pelo menos duas vezes ao ano eakgjgar tempo, em carater
excepcional, visitas de inspecdo aos diversosesetta UG relacionados com as atividades
orcamentarias, financeiras e patrimoniais, porrimnéelio de comissdo especificamente
designada,;

XXX - analisar as informacdes que subsidiam ossteag de dados estatisticos,
relativos & execucdo or¢camentaria, financeira enpanial, conferindo se os langamentos
representam, com exatidao, o volume de producéaiddade no periodo especificado, a fim
de garantir a veracidade e a qualidade das infdresagerenciais de custos;

XXXI - monitorar os indicadores de desempenho dadJ&alisar relatérios
gerenciais elaborados pelo SISCONTAER, propondoigasdque visem a aperfeicoar a
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial,

XXXII - supervisionar a montagem dos balancetespaEstacbes de contas
mensal da UG, de acordo com as normas e as exagéegais e orientacdes emanadas pelo
Orgdo Central do SISFINAER, SISCONTAER e SISCOMAFRJo Orgido Central do
Sistema de Controle Interno; e pelos Orgdos Centlas Sistemas ou Orgédos competentes



afetos;

XXXIII - supervisionar as atividades desenvolvidas SIAFI, pelos gestores,
verificando, inclusive, todas as mensagens expsddacebidas no ambito da UG;

XXXIV - verificar e supervisionar, mensalmente,ezolhimento decorrente de
fatos geradores de tributos ou de contribuicesigeaciarias, bem como a prestacdo de
informacdes de interesse do Instituto Nacional eguB8dade Social (INSS) e do Fundo de
Garantia do Tempo de Servico (FGTS), visando mant@tuacao de regularidade junto aos
orgaos arrecadadores, de acordo com a legislagéotei

XXXV - coordenar os trabalhos da comissao de ariditnterna da UG;

XXXVI - supervisionar, em todas as conferénciadamgos e inventarios de
bens patrimoniais méveis permanentes, de consumealduradouro e intangiveis, incluindo
os de informética, o confronto da escrituracdcéticd centralizada com a analitica,;

XXXVII - supervisionar os langamentos no SIAFI d@dores de depreciacao e
apropriacdo de custos referentes aos bens patamamidveis permanentes, com base nos
relatorios de depreciagdo do sistema informatizddocontrole patrimonial de bens do
COMAER;

XXXVIII - supervisionar o controle dos diversos @ewres, apurados nas
esferas administrativa e judicial, para cobrancafelna de pagamento ou por GRU e
verificar a atualizagdo tempestiva dos célculossaldlo devedor e das parcelas de juros,
conforme cada caso, com a utilizacdo do SistemAtdalizacdo do Débito do TCU e as
normas vigentes no COMAER,;

XXXIX - cumprir e fazer cumprir as normas emitidaslos Orgédos Centrais
dos Sistemas ou Orgdos competentes afetos & eremggdnentaria, financeira e patrimonial
e propor, quando for o caso, alteragbes, modifesicinclusbes e exclusbes que visem
aperfeicoar os referidos sistemas; e

XL - delegar a outro agente parte de suas atrilbgicpor tempo delimitado,
com publicacdo em boletim interno, titulando asidéides ou os atos que podera praticar em
seu nome, respondendo o delegante, também, pedss patticados pelo delegado, no
exercicio do encargo atribuido, exceto se estesrf@raticados com dolo ou ma-fé, apurados
em procedimento administrativo pertinente.

Art. 75. Ao Chefe da Assessoria de Riscos Contie(@drC) incumbe:

| - assessorar o Ordenador de Despesas (titul@elmgado) da UG quanto a
evolucdo do adimplemento dos objetos licitadossteglos nas contas contdbeis “empenhos
a liquidar” e “empenhos inscritos em restos a pagar

Il - submeter mensalmente ao Ordenador de Desfiisdar ou delegado) da
UG relacdo de empenhos passiveis de anulacédo &rdeviolo inadimplemento por parte das
empresas;

[l - instruir o Processo Administrativo de Apuracde Irregularidade (PAAI)
das empresas inadimplentes perante UG;

IV - realizar as diligéncias necessarias parataugdo do PAAI; e

V - cumprir as demais atribuicbes estabelecidas nammas internas do
COMAER ou em normas padréo de acao da UG.
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Art. 76. Ao Chefe da Assessoria de Tecnologia flarmmacdo e Comunicacdes
(ASTIC) incumbe:

| - cumprir e fazer cumprir as atribuicdes da Asess;

Il - assessorar tecnicamente, sempre que soligitatbservando a
estrutura organizacional vigente no GAP-LS e OMiAgas;

Il - verificar junto aos usuéarios e aos Orgdos ddeslvedores de
Sistemas do COMAER, os sistemas, aplicativos, prags e tecnologias a serem
aplicadas no GAP-LS e OM Apoiadas;

IV - analisar a viabilidade da utilizacdo de sistsm aplicativos,
programas, equipamentos de informatica e de telecimacdes no ambito do GAP-
LS e OM Apoiadas;

V - compatibilizar e consolidar as necessidadesedeipamentos e
“softwares” do GAP-LS e OM Apoiadas;

VI - exercer a ligacdo com o Orgdo Central do Sistée TI, conforme
o estabelecido em norma especifica;

VII - solicitar, junto ao Setor competente, 0s ogrstreinamentos e
atualizacdes necessarias a capacitacao do sewoeteti

VIII - providenciar a confecgdo dos documentosrimie e externos da
ASTIC necessarios ao andamento dos servicos datesae do efetivo e acompanhar
o tramite dos mesmos bem como o arquivamento ddesasentos.

Art. 77. Ao Chefe da Secao de Tecnologia da InfgdnugASTIC-1) incumbe:

| - cumprir e fazer cumprir as atribuicées da Secao;

Il - garantir a disponibilidade, confiabilidade e seggea dos
elementos ativos e da distribuicdo logica da renléSAP-LS e OM Apoiadas e de
suas interfaces com a INTRAER e INTERNET;

[l - gerenciar os meios de transmissdo de dados conforme
estabelecido em normas especificas;

IV - cumprir as normas sistémicas vigentes;

V - providenciar, no menor espaco de tempo, o atendameas
solicitagBes de servigos encaminhadas pelo SedecAtendimento aos Usuérios de
Tecnologia da Informacao (SAUTI), relativas a sgwside rede, bem como realizar o
langamento no respectivo sistema das medidas adotad servico realizado para a
solucéo do chamado;

VI - controlar e distribuir as licencas de “softesi do GAP-LS e OM
Apoiadas;

VII - gerenciar os bancos de dados do GAP-LS e ididdas;

VIII - atender as solicitacbes de suporte em Tlatrneas a “software”, dos
usuérios do GAP-LS e OM Apoiadas encaminhadas $RIATI e realizar o langamento no
respectivo sistema das medidas adotadas e o segailizado para a solucdo do chamado;

IX - executar o backup dos servidores conformeoashas vigentes;

X - realizar o cadastro dos usuarios da rede apésabimento da respectiva
Ficha de Cadastro, devidamente preenchida e aaflarizelo Chefe da ASTIC;

Xl - manter o cadastro dos usuarios atualizadolizesalo as alteractes
necessarias;

XII - efetuar a exclusédo do cadastro do usuarioapier sendo desligado do
GAP-LS e OM Apoiadas no momento da assinatura sl@ectiva Ficha de Desimpedimento
de Militar;

XIII - executar os treinamentos previstos ou stamds para a correta operacao
dos recursos de Tl do GAP-LS e OM Apoiadas;



XIV - levantar as necessidades de “software” dagrss do GAP-LS e OM
Apoiadas;

XV - instalar e configurar os recursos de Tl nosiggmentos ja distribuidos
aos Usuarios;

XVI - instalar os softwares licenciados ou de WSORPORATIVO LIVRE”;

XVIlI - manter atualizadas as paginas do GAP-LS e @pobiadas de
INTRAER e da INTERNET;

XVIII - cadastrar os usuarios do Sistema SILOMS iaeie a respectiva Ficha
de Cadastro do SILOMS, devidamente preenchida ieaalss pelo Chefe do militar a ser
cadastrado;

XIX - atender aos pedidos de atualizacbes necessdwni cadastro dos usuarios,
tais como mudancas de alocacéo, perfil de acesabzadas via SAUTI ou por e-mail do
Chefe da Secao do militar solicitante;

XX - controlar o material carga de todos os equip@iaos de TI,

XXI - confeccionar as Cautelas de Equipamentosldbsiribuidos aos Setores
do GAP-LS e OM Apoiadas;

XXII - planejar, coordenar, controlar e executaraguisicdo, montagem,
manutencdo e distribuicdo dos equipamentos denidfiica e de transmissdo de dados do
GAP-LS e OM Apoiadas;

XXIII - executar a instalacéo e configuracdo dosiggmentos de informética
e de transmissao de dados do GAP-LS e OM Apoiadas;

XXIV - providenciar, no menor espaco de tempo, endimento das
solicitacbes de servicos encaminhadas pelo SAUdlgtivas a “hardware”, bem como
realizar o langamento no respectivo sistema dasdaeddotadas e o servico realizado para a
solucéo do chamado;

XXV - manter a guarda e o controle de equipamemtosateriais de TI
guardados nas instalagbes da ASTIC-1, informandadqgar discrepancia encontrada ao
Chefe da ASTIC ou a seu substituto legal,

XXVI - cumprir e fazer cumprir o disposto na Padide Seguranca da
Informacéao (PSI);

XXVII - assegurar que suas equipes possuam acessmtecimento desta
Politica, das Normas e dos Procedimentos de Segudaninformacao;

XXVIII - redigir os Procedimentos de Seguranca dforimacao relacionados
as suas areas, mantendo-os atualizados;

XXIX - comunicar imediatamente eventuais casosidlagao de seguranca da
informacéo a ASTIC,;

XXX - identificar e classificar as informagbes $igas sob sua
responsabilidade;

XXXI - definir as necessidades de seguranca pafarnmacdes sob sua
responsabilidade, como por exemplo, as limitac@emscesso e condicdes de disponibilidade;

XXXII - autorizar o acesso as informacdes sob seapaonsabilidade,
promovendo revisdes periddicas das autorizacOesedatas; e

XXXIII - prover meios e procedimentos para recupé@mdas informacgdes sob
sua responsabilidade.

Art. 78. Ao Chefe da Secao de Telecomunicacgdes [BZ) incumbe:
| - executar a manutencdo basica dos equipamentos dé&alCe
Telefénica de Comutacédo Privada (PABX), dos telesom da rede telefonica;
Il - gerenciar os recursos da Central PABX e disciplmaso de seus
recursos;
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[Il - gerenciar os recursos da Central PABX e discipkinaso de seus
recursos;

IV - zelar pela conservacao e limpeza dos equipamentusatacoes
de sua responsabilidade;

V - zelar pela manutencéo técnico-operacional do sestirtelefonia;

VI - cumprir as normas técnicas, parametros e instrueiiestentes
nas legislacdes em vigor;

VIl - assessorar o Chefe da ASTIC nos assuntos de telagmandes;
e

VIII - verificar as condi¢gdes de funcionamento e operatintede da
rede telefonica.

Art. 79. Ao Chefe do Servigo Social (SESO) incumbe:

| - solicitar, supervisionar, gerir e controlarresursos do Servigo Social, bem
como prestar contas dos recursos recebidos;

Il - coordenar a entrada e saida dos documentoficardo sua urgéncia e
classificagdo quanto ao grau de sigilo;

Il - coordenar todas as atividades administratevasciais do setor;

IV - planejar e coordenar os beneficios, prograepsojetos sociais a fim de
atender a demanda verificada, principalmente oslatentos realizados no setor;

V - manter atualizada e disponivel a documentaefativa aos beneficios,
programas e projetos sociais desenvolvidos petw;set

VI - manter atualizados os dados revelados no Bstipo Social e os dados
estatisticos dos atendimentos realizados pelo; setor

VIl - coordenar atividades com outras Organizachidgares e setores da
sociedade civil, que possam atender as necessisadeass do efetivo;

VIII - assessorar 0 encarregado e demais colabmradio Servico Social;

IX - prestar contas mensalmente ao Ordenador dpd3as dos recursos afetos
ao Servico Social,

X - planejar todo o material previsto para o anaremge, visando ao
atendimento dos beneficios sociais, como: matesablar, medicamentos, cestas basicas,
vacinas, bem como de outros projetos e programesguasita-los até o dia 31 de Janeiro,
para o inicio do processo licitatorio;

Xl - realizar atendimentos de orientacao e concedsdeneficios; e

XII - realizar treinamento, avaliacdo e supervishieta de Estagiarios de
Servigo Social (art. 5° da Lei 8.662/93 — Lei dgitamentacéo da Profisséo).



Art. 80. Ao Chefe da Divisdo de Administrativa (DAcumbe gerenciar as
atividades de apoio administrativo e de servicaes®arios ao cumprimento da missao do
GAP-LS relativos a comunicagdes, correspondénciiabf execucdo financeira e
patrimonial, material de intendéncia, subsisténgmpvisbes, fardamento gratuito e
reembolséavel.

Art. 81. Ao Chefe da Secao de Protocolo e Arqu&eROT) incumbe:

| - Dirigir, coordenar e supervisionar as tarefabaidas ao seu efetivo;

I - Coordenar o funcionamento da Secdo, gerenoiamd correto
funcionamento do tramite documental de entradada £0s documentos ostensivos; e

[l - Coordenar o funcionamento da Secdo, geredoian processo de
classificacdo, arranjo, descricdo, avaliacdo eietipgio de documentos, tendo em vista a

legislacdo pertinente.

Art. 82. Ao Chefe da Secéo de Servicos Especid&SPJ incumbe executar,
coordenar e controlar as atividades especiaisierges aos Hotéis de Transito dos Oficiais,
Suboficiais e Sargentos, barbearia e cinema.

Art. 83. Ao Chefe da Secao de Almoxarifado Ger&l@pincumbe:

| - cumprir as obrigacdes previstas no Manual decHgdo Orcamentaria,
Financeira e Patrimonial do COMAER e as orientaggmanadas pela DIRAD (SDAB) e
SEFA, através de mensagens SIAFI,

Il - assessorar o Agente Diretor, quanto a situai@empenhos de restos a
pagar e empenhos a liquidar, dos materiais e $snde uso comuns;

Il - cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopeOrgédos Centrais dos
Sistemas ou Orgéos competentes afetos e properigdier o caso, alteracées, modificacées,
inclusdes e exclusdes que visem aperfeicoar osdes$esistemas;

IV - coordenar e controlar as atividades de recebtmy armazenagem e
expedicdo dos materiais de intendéncia recebid@ubdiretoria de Abastecimento (SDAB),
para o GAP-LS e OM Apoiadas, conforme legislacaoigor;

V - zelar pelos bens sob sua responsabilidadeysivel observando os prazos
de validade dos bens em estoque e 0 armazenantegoaalo na Secao; e

VI - além de cumprir as atribuicbes previstas magslacdes do Comando da
Aeronautica, orientar e coordenar todas as atieisladesenvolvidas pela Secdo de
Almoxarifado Geral.

Art. 84. Ao Chefe da Secao de Subsisténcia (SShdimbe:

| - executar as atividades relacionadas a subsiat&d&m Sede e nas OM
Apoiadas, de acordo com as orienta¢des do orgawaCdn Sistema de Subsisténcia;

Il - responsabilizar-se, para todos os fins deitdir@elo emprego dos recursos
e pela gestdo dos bens a disposi¢éo do servico;

[ll - zelar pelo controle da disciplina, da instiince do aperfeicoamento do
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pessoal;

IV - manter permanentemente atualizados as noraigjislacdo e os demais
dispositivos regulamentares de interesse do sistetiaaSecao;

V - manter os estoques de viveres suficientementersificados e
racionalizados, de modo a alimentar o efetivo atrado, em situacdo de emergéncia, durante
o periodo minimo de dez dias, sem contar com septirexterno;

VI - planejar, elaborar e avaliar semanalmenterdamo a ser ministrado ao
efetivo arranchado;

VII - responsabilizar-se pela producao centralizdda alimentos distribuidos
diariamente para o efetivo das OM Apoiadas;

VIII - elaborar os indicadores de gestdo, promowvesell acompanhamento e
assessorando a chefia da DA no cumprimento das petalefinidas;

IX - elaborar protocolos de controle de procediment cobrar dos
encarregados o fiel cumprimento, bem como gararganfiabilidade dos dados fornecidos;

X - realizar, semestralmente ou a pedido de Or@igeeriores, pesquisa de
satisfacdo quanto a qualidade da alimentacdo fiolmexr do atendimento aos militares nos
refeitorios;

XI - analisar rotinas de trabalho e propor medidagetivas que visem a
implantacéo da gestéo pela qualidade total,

XII - promover todas as atividades referentes aatrote de calibracdo dos
equipamentos de precisdo da SSUB;

XIII - garantir a execucdo das atividades previggasa a SSUB em Norma
Padrédo de Acéo;

XIV - preparar diariamente, para remessa ao AGh-Mapa de Consumo
Diario referente ao dia anterior, bem como a pdidea de recebimento de material, com os
langamentos no SIAFI, considerando os valores gar@spectivas UG e 0s centros de custo
especificos, caso haja;

XV - definir e especificar os insumos para elabaoagle procedimento
licitatorio, conforme a necessidade da SSUB, cemaito a composi¢cdo das fichas técnicas
e cadastro de insumos do modulo Alimentacéo do SIA;

XVI - operacionalizar as compras por meio de Peslidarciais de Material e
Notas de Empenho, considerando previsdo de consanforme planejamento, espaco fisico
dos estoques e validade da matéria-prima;

XVII - elaborar o processo de prestacdo de contassai, obedecendo a
legislacéo especifica;

XVIII - controlar o efetivo da SSUB no que diz regp a formaturas,
dispensas, baixas hospitalares, férias, licengas)as de servico e retirada de faltas no inicio
do expediente;

XIX - executar as atividades de secretaria do ChefeSSUB, bem como o
preparo dos seus despachos e correspondéncias;

XX - implantar Procedimentos Operacionais Padratizae métodos de
controle de qualidade de alimentos, em conformidade a legislacdo vigente;

XXI - elaborar e implantar o manual de boas prétieaaliando e atualizando
os Procedimentos Operacionais Padronizados sempnesgessario;

XXII - planejar, elaborar e avaliar semanalmented&gpios equilibrados e
balanceados, respeitando os habitos alimentarefetieo arranchado;

XXIII - planejar, implantar, coordenar e supervigo as atividades de pré-
preparo, preparo, distribuicdo e transporte deg@dés e/ou preparacdes culinarias;

XXIV - requisitar os géneros alimenticios necessara preparacdo dos
cardapios;



XXV - supervisionar o preparo dos cardapios e daiduicdo das refeicdes; e
XXVI - fiscalizar as condi¢des de higiene, manuseidgilizacdo dos alimentos
e dos equipamentos da SSUB.

Art. 85. Ao Chefe da Secao de Registro (SREG) irmmum

| - supervisionar a escrituracdo analitica, a dultiede e o controle da
movimentacdo de bens patrimoniais moveis, incoggre de consumo de uso duradouro,
distribuidos aos setores do GAP-LS e as OM Apojadas

Il - assessorar o Chefe da DA em todos os assteitis/os ao funcionamento
da secao;

[l - planejar, organizar, coordenar e executaasods medidas relacionadas
com o controle patrimonial do GAP-LS, dentro daazps fixados em legislacdo especifica,;

IV - zelar pela perfeita escrituracdo de todasaamgdes patrimoniais de bens
moéveis permanentes e de consumo de uso durado@AEe_S, registrando os lancamentos
em aditamentos aos Boletins Internos;

V - submeter a apreciacado do ACI-2 todos os praseds competéncia do
setor que gerem alteracdes patrimoniais nas coatddbeis do GAP-LS no SIAFI;

VI - manter atualizado a versdo do Sistema SILON®)dulo BMP,

acompanhando as suas modifica¢gdes, junto ao CCA-RJ;
VII - manter a escrituracao da carga parcial dasegn ordem e em dia;

VIII - Cumprir e fazer cumprir as leis, os regularnus, as instrucdes e as
ordens das autoridades competentes;

IX - escriturar e controlar todo o material permaealo GAP-LS;

X - manter o controle efetivo sobre a escrituradd@aonaterial carga distribuido
nas diversas dependéncias do GAP-LS (SeclOes)éstrda verificacdo permanente da
exatiddo das publicacbes em Aditamento ao Bolentermo sobre a movimentacao de
material carga e seus detentores;

XI - Manter o controle do Material de Consumo deo Ilsiradouro (material
controlado) distribuido nas diversas secdes do G3Patravés da verificacdo permanente da
exatiddo das publicacbes em Aditamento ao Bolentermo sobre a movimentagao de
material carga e seus detentores;

XII - orientar os detentores de material perman@@eUnidade e das OM

Apoiadas quanto aos procedimentos a serem seguadescrituracéo e controle de materiais;

XIII - confeccionar mensal ou eventualmente o Adiéato ao Boletim Interno
sobre a movimentacéo de material permanente daaderid

XIV - promover semestralmente a conferéncia dossBeaitrimoniais Moveis
Permanentes e de Consumo de Uso Duradouro;

XV - elaborar, anualmente, o Inventario Analitiamsdens Mdveis;

XVI - zelar para que o material registrado tenhpeesicacdo correta e
detalhada, a fim de que seja facilmente identificad

XVII - atualizar periodicamente o Quadro de Cordralos Detentores de
Material Permanente do GAP-LS;
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XVIII - providenciar para que todos os Bens MévEesrmanentes e de Uso
Duradouro (material controlado) do patriménio doFGIAS esteja identificado com etiquetas
em local visivel para a facil identificacao;

XIX - executar todas as alteracdes patrimoniaisinmartes a secao, tais como:
inclusdo em carga, exclusdo de material, reavaljag@scarga e alienacdo de bens moveis,
transferéncia interna e externa de material e glensobre passagens de cargo e conferéncias
semestrais; e

XX - fazer a leitura diaria das Mensagens SlIAFltideslas ao GAP-LS,
solucionando as de interesse da Secéo de Registro.

Art. 86. Ao Chefe da Secao de Contabilidade Finea¢8CONT) incumbe:

| - realizar as acbes de planejamento, orientag@ardenacdo e controle das
atividades da Secao;

Il - acompanhar a tramitacdo dos documentos solb eesponsabilidade;

lIl - antecipar as medidas corretivas que se fimenecessarias, tdo logo sejam
constatadas incorre¢cdes que impliguem em prejudpogrario, relativas as atividades da
Secao;

IV - executar as atividades relacionadas a liq@idatas despesas;

V - realizar a apropriagao de custos, conformegmeado pela SEFA,

VI - realizar todos os pagamentos das diarias diéames e civis, por
intermédio do SCDP, dos fornecedores, por meiold&ISdo GAP-LS e das OM Apoiadas,
bem como remeter os documentos pertinentes asiag@&ancarias de relacionamento;

VII - coordenar a classificacdo no SIAFI de todmwmerario recolhido por
intermédio de Guia de Recolhimento da Unido (GRU);

VIl - contabilizar os recursos financeiros a canp UG, executando a sua
escrituracdo de acordo com as normas em vigor,idgaosiando as prestacdes de contas
mensais da UG;

IX - manter atualizada a escrituracdo das garard@gratuais recebidas,
inclusive, nas contas contdbeis proprias do SlAlehforme estabelecido na legislacao
pertinente, informando ao gestor responsavel @alfidesignado, com antecedéncia minima
de 60 (sessenta) dias, sobre o vencimento daquelas;

X - dar quitacdo a todos os valores, previstosegaslacdo em vigor, que lhe
forem entregues;

XI - propor medidas para que o numerario recebadon destino a Conta
Unica do Tesouro Nacional, em favor da correspoiedd®, seja recolhido no prazo maximo
de dois dias Uteis, de acordo com a orientaciorgadXentral do Sistema;

XII - efetuar os pagamentos nos prazos estabekeciddegislacéo pertinente,
contados a partir da liquidacdo das despesas,valolsea ordem cronologica, de acordo com
as fontes de recursos do Plano de Acéo;

XIII - encaminhar para a Secéo de Registro as ri#ammpenho, notas fiscais
de bens patrimoniais méveis permanentes e de cansiemuso duradouro, adquiridos no
comércio, para fins de registro no patrimoénio da &G

XIV - cumprir e fazer cumprir as normas emitidasopeOrgéos Centrais dos
Sistemas ou Orgéos competentes afetos e proparigdier o caso, alteracées, modificacées,
inclusdes e exclusdes que visem aperfeicoar osde$esistemas.

Art. 87. Ao Chefe da Secao de Fardamento (SFAR@)nTbe:



| - Manter e normatizar as atribuicbes da Secdématle preconizar as
orientagdes normativas da SDAB;

Il - Receber, analisar e despachar toda a docug@nt@ntregue pelo
protocolo, tomando as decisdes e dando encamintasijeigados necessarios;

[Il - Orientar, controlar e despachar a execucase@wico de estocagem da
SFARD;

IV - Por ocasido da prestacdo de contas dever&eapee os demonstrativos
sintéticos, acompanhados dos documentos emitidas PEAFI, demonstrando o saldo
anterior, os recebimentos e o saldo atual,

V - Estabelecer as rotinas para fornecimento ddafaento destinado a
distribuicdo gratuita para os militares do Grupatmendas OM Apoiadas;

VI - Conferir os documentos referentes a Prestded@ontas mensal que serao
enviados a Subdiretoria de Abastecimento;

VII - Monitorar a situacdo das Guias de RemessaVdeerial, através do
Sistema SIFARE Web;

VIl - Informar a Subdiretoria de Abastecimento wmaensagem SIAFI,
eventuais discrepancias entre a Guia de Remeddatdeal e o material recebido;

IX - Solicitar via mensagem SIAFI, autorizacdo paemanejamento dos
materiais considerados despadronizados, determramom defeito de fabricacdo ou com
baixa rotatividade de venda;

X - Cumprir e fazer cumprir todas as normas ledasatividades do Venda de
Fardamento expedidas pelos Orgdos competentes, spacia pela Subdiretoria de
Abastecimento da Aeronautica;

XI - Realizar os contatos necessarios ao esclasgtoe procedimentos com
a Subdiretoria de Abastecimento da Aeronautica;

XIl - Providenciar para que a NPA seja cumprida tealizada quando
necessario; e

XIII - Verificar se os materiais permanentes, euafihente fornecidos pela
SDAB, foram incluidos na carga do setor, ndo deweset compartilhados ou substituidos
sem a expressa autorizacdo formal da SDAB.

Art. 88. Ao Chefe da Divisdo de Servicos Gerais)(D8umbe gerenciar e
fiscalizar a execugcdo das atividades inerentes aasiorte de superficie (operacoes,
manutencdo, controle de combustiveis e lubrificgnge de administracdo, conservacédo e
manutenc¢do dos bens patrimoniais imoveis e aredevsob a responsabilidade do GAP-LS.

Art. 89. Ao Chefe da Secao de Manutencédo e Cong@ov@®S-1) incumbe:

| - dirigir, coordenar e controlar as atividadespggsoal sob seu comando;

Il - coordenar a atualizacdo do Plano Diretor doPAd/A e assessorar a
atualizacao do Plano Diretor das OM Apoiadas;

Il - fiscalizar o controle contabil dos bens paoniais imdveis sob a
responsabilidade do GAP-LS;

IV - fiscalizar o cadastro geral das edificagc0e$CddP-LS;

V - solicitar ao ACI a designacéo das comissdesvdéacao de imoveis;

VI - emitir as notas de lancamentos referentes @difioagdes do Patrimdnio
Imével e documentos que efetuem os registros ceistédmcados no SIAFI, submetendo-os a
conferéncia do ACI;

VII - realizar a apresentacdo mensal da Prestag&indtas;



RICA 21-293/2019 53/57

VIII - dirigir, coordenar e controlar as atividad#s pessoal sob seu comando;
IX - gerenciar a conservacao e a execucao de repaeessarios em todas as

edificacdes do GAP-LS e OM Apoiadas, exceto Vilaktafes;

X - manter em boas condicfes de operacao o sistiemaletricidade, agua
potavel e esgoto do GAP-LS e OM Apoiadas, excelas\Wiilitares;

Xl - elaborar o planejamento de limpeza e conséwatas areas verdes do
GAP-LS e OM Apoiadas, exceto Vilas Militares;

XII - coordenar a confeccéo de projetos de servilgoengenharia e obras sob
responsabilidade do GAP-LS;

XIII - coordenar a confeccdo do plano plurianual algas do GAP-LS e
assessorar a elaboracéo do plano plurianual de dBsaOM Apoiadas;

XIV - gerir a coordenacao dos projetos de reformabes contratados sob
responsabilidade do GAP-LS; e

XV - coordenar a fiscalizacdo de servicos de engeale obras contratados
sob responsabilidade do GAP-LS.

Art. 90. Ao Chefe da Secao de Transporte (DS-2)nmue:

| - dirigir, coordenar e controlar as atividadespggsoal sob seu comando;

Il - gerenciar o atendimento das necessidadesadsporte do GAP-LS e OM
Apoiadas;

Il - fiscalizar o cumprimento, por parte dos madtas, das normas de
operacao de viaturas;

IV - fiscalizar o estado de conservacgao e limpemaviaturas;

V - supervisionar a manutencao preventiva e coaetas viaturas da Secao de
Transporte e OM Apoiadas, e dos grupos geradorésibito do GAP-LS e OM Apoiadas;

VI - prover o material necessario a manutencdo asiras da Secédo de
Transporte e OM Apoiadas, e dos grupos geradorésibito do GAP-LS e OM Apoiadas;

VII - coordenar a elaboracéo dos termos de refeénerentes as aquisicoes e
contratacOes da Secéo de Transporte do GAP-LS;

VIII - supervisionar a fiscalizagdo dos servicomtcatados da Secdo de
Transporte em oficinas particulares;

IX - gerenciar o estoque e consumo de combustévieibrificantes;

X - supervisionar a operacdo do Posto de Abastetore de Lubrificacdo da
Secdao de Transporte;

XI - apresentar a prestacdo de contas mensal dpeténtia da Secao de
Transporte; e

XIl - zelar pela seguranca das instalacdes dosvaseios de combustiveis da
Secdao de Transporte.

Art. 91. Ao Chefe da Divisao de Pessoal (DP) incemb

| - dirigir, coordenar, controlar e orientar ososes que lhe sdo subordinados
no desempenho de suas atividades;

Il - encaminhar ao Chefe do GAP-LS as fichas depgstas de cursos e
estagios para aprovacao;

[l - assessorar 0 Chefe do GAP-LS no trato derdgesule sua incumbéncia; e

IV - propor a movimentacdo do pessoal dentro de esfara especifica,

assessorando o Chefe do GAP-LS nos assuntos osladiy aproveitamento dos Recursos



Humanos disponiveis nos setores do GAP-LS com ciaréle pessoal.

Art. 92. Ao Chefe da Secao de Pessoal Militar (Dixdumbe:

| - assessorar o Chefe da Divisdo de Pessoal mamtas referentes a
administracéo do pessoal militar do GAP-LS;

Il - verificar a correta elaboracédo dos documenttetivos ao pessoal militar;

[l - controlar a documentacdo que tramita na secao

IV - determinar a atualizacéo do controle do etetioe GAP-LS no que tange a
assiduidade nos setores do Grupamento;

V - orientar 0s procedimentos sobre engajamentognga&amento,
reincorporacdes judiciais e licenciamento de actamporarios e de pracas, referentes ao
efetivo do GAP-LS e OM Apoiadas;

VI - determinar a confeccéo de Diplomas de Honrdadato para os soldados
que fizerem jus ao serem licenciados e desligadaed/ico ativo, pertencentes ao efetivo do
GAP-LS;

VIl - coordenar a distribuicdo das folhas de aliées dos militares
pertencentes ao efetivo do GAP-LS e OM Apoiadastéamino de cada semestre ou por
ocasiao de transferéncia;

VIII - coordenar o preenchimento das Fichas de iagdb de Oficiais e das
Fichas de Avaliacao de Graduados, referentes @ueto GAP-LS;

IX - planejar e coordenar a capacitacéo técnicdigmional dos efetivos civil e
militar do GAP-LS, através da participacdo em csirseminarios e estagios;

X - fazer cumprir os prazos estabelecidos paracetwidocumentos, de acordo
com a legislacao vigente;

XI - manter estreita ligagdo com a DIRAP, paraairale assuntos relativos ao
pessoal militar do GAP-LS;

XII - propor os enquadramentos disciplinares, rersnos e nos limites da
legislag&do em vigor;

XIII - encaminhar a Ficha de Punic&o para a DIRAP;

XIV - conferir os processos relativos a anulag&maecelamento de punigdes,
bem como o de melhoria de comportamento;

XV - atualizar o cadastro de medalhas militareom=feccionar os processos
para concessao, lancando as solicitacfes em siptémi@o (SISMEDAL);

XVI - definir os perfis de acesso ao SIGPES paranddares do GAP-LS e
das OM Apoiadas, de acordo com a funcéo a ser gesdrada;

XVII - fiscalizar a correta publicacdo das matémasensivas, reservadas e de
informacdes pessoais nos respectivos boletinssatel@a com a legislacdo em vigor;

XVIII - assegurar 0s meios necessarios para o gesemento das atividades
dos setores que lhe séo subordinados;

XIX - aprovar as escalas de servico sob respondatlé do GAP-LS e

supervisionar o seu cumprimento;

XX - elaborar a previsao de cursos e estagios@areo A+1;

XXI - elaborar a previsao de diarias/ajuda de custo capacitacdo de pessoal
para o ano A+1,;

XXII - elaborar e encaminhar a DIRENS, via cadesacdmando, as Fichas de
Propostas de Atividades Bilaterais para o ano Aa,Fichas de Proposta de Missdes
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Técnico-Administrativas para a confec¢cdo do PLAMTReferente ao ano A+1 e, havendo
aprovacgao destas fichas, encaminhar as Fichas fagpte Portaria — ICA 12-10;

XXIII - levantar as necessidades relativas as ressie ensino (PLAMENS
BR/EXT) de interesse do GAP-LS, encaminhando & DIREvia cadeia de comando, as
Fichas-Propostas de Missdes do PLAMENS BR/EXT pasno A+2. Caso haja aprovacao
das missdes previstas, providenciar todo o progasmsoviabilizar a execucéo delas - ICA 37-
3 e 37-109;

XXIV - receber as solicitacdes de indicacdes dotores interessados,
verificando prazos, disponibilidade de crédito teresse da administracdo, submetendo a
aprovacao do Chefe do GAP-LS;

XXV - coordenar a confeccdo de PAM em caso de suss@stagios nao
previstos nas legislagbes do Ministério da Defesa;

XXVI - coordenar o processo de comissionamento,farare previsto na
legislacao vigente.

Art. 93. Ao Chefe da Secao de Pessoal Civil (DfR2umbe assessorar o
Chefe do GAP-LS e da Divisdo de Pessoal nos assurgcentes ao pessoal civil, de acordo
com a legislagéo vigente.

Art. 94. Ao Chefe da Secao de Pagamento de Pd§de) incumbe:

| - gerenciar as atividades relacionadas ao pagameés pessoal militar,
pensionistas, anistiados militares e processo®dedo alimento;

Il - supervisionar o processamento dos dados danpagto de pessoal civil e
militar publicados no Extrato de Alteracdes de BelRessoal (EAFP);

[l - supervisionar o processamento dos saquesag@® de pessoal militar;

IV - assessorar o Chefe do GAP-LS nos assuntosale@npeténcia;

V - dirigir, coordenar e supervisionar as tarefiabaidas ao seu efetivo; e
VI - gerenciar o pagamento de pessoal civil, pensias e anistiados civis.

Art. 95. Ao Chefe da Secdo de Inativos e Pensimidililitares (DP-4)
incumbe:
| - efetuar o apoio administrativo e operacionalz@agamento de proventos e

pensbes a todos aqueles que estiverem vinculadotha de pagamento, composta por
militares inativos e pensionistas de militaresidestes no Estado de Minas Gerais;

Il - coordenar, planejar e orientar as atividadesatendimento dos Postos
Avancados de Atendimento sob sua responsabilidade® em Lagoa Santa quanto em Belo
Horizonte, com a finalidade de padronizar procedio® elencados nas legislacfes afetas aos
Inativos e Pensionistas; e

[ll - subsidiar sua chefia imediata com informac@gge permitam compor
indicadores de desempenho de seu setor.



Art. 96. Ao Chefe da Secdo de Educacéo Fisica (OfcEmbe:

| - organizar, planejar, coordenar e executar o FAaBual do efetivo do GAP-
LS;

Il - elaborar e ministrar o Plano para o Teste giécAcédo de Condicionamento
Fisico (TACF);

[l - elaborar e encaminhar os laudos do TACF a Qi2& prazos previstos na
legislagéo vigente;

IV - organizar, planejar, coordenar e executarsérugdo militar de educacao
fisica para o efetivo do GAP-LS; e

V - realizar a avaliacao funcional do efetivo.

Art. 97. Ao Chefe da Secao de Identificacdo (Dé)mbe:
| - controlar pessoalmente os espelhos dos Catdédentidade e dos Cartdes

de Identificacédo, remetendo nos malotes, para di¥séo de Identificacdo da DIRAP (SID),

o Mapa de Controle dos Espelhos; fiscalizar a ecafaados emolumentos relativos a
identificacdo, providenciando o recolhimento; emeéer os malotes a SID, no prazo
estipulado pela ICA 13-1, independente do numergrdeessos, ou em menor prazo, de
acordo com as necessidades;

Il - remeter a SID a relacdo do pessoal reideatiiicpor motivo de extravio e
manter uma cépia em arquivo; e

[Il - manter em arquivo, no proprio setor, a Fi¢hdividual Datiloscépica dos
que se identificam para fins de obtencao do Caltélalentificacédo, preenchida corretamente,
com uma fotografia colada no canto direito; e maatigalizado o seu arquivo fotografico.

Art. 98. Ao Chefe da Divisao de Obtencéo e CongréiiO) incumbe:

| - coordenar e controlar a realizacdo da licitaga@ a aquisicao de material,
prestacdo de servico ou obra, bem como eventuarsabes, destinado ao atendimento das
organizacdes solicitantes;

Il - coordenar e controlar a elaboracdo de editigslicitacdo relativos a
aquisicdo de material, contratacdo de servicos aieacdo de material, bem como o
gerenciamento das aprovacoes juridicas da Adve€amial da Unido/Consultoria-Juridica da
Unido;

[Il - coordenar e controlar a execucéo dos prosedsdransporte de pessoal e

bagagem;

IV - coordenar e controlar o cadastramento e aga@diade fornecedores no
ambito do GAP-LS;

V - observar o cumprimento das instrugcbes da Smaiede Economia,
Financas e Administracdo da Aeronautica (SEFA) kegialacdo em vigor, nos processos de
aquisicao;
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VI - assessorar a Divisdo Administrativa na elab@oados programas de
treinamento e atualizagdo técnico-profissional panpessoal envolvido nas atividades de
obtencéo;

VIl - estabelecer os procedimentos para implemegatividades da Diviséo e
Subdivisbes subordinadas, em atendimento as nettdsetecidas pelo Chefe do GAP-LS;

VIII - coordenar e controlar a extragdo de dadaessarios a composicédo dos
indicadores de desempenho da divisdo, e verificgoragresso em relacdo as metas
estabelecidas no Programa de Trabalho Anual do G&P-

IX - coordenar a organizagcdo dos Processos Admatigls de Gestéo,
conforme o previsto no Art. 38 da Lei 8.666/93;

X - aperfeicoar continuamente o Médulo de AquisidadcSILOMS, bem como
em outros modulos, visando o aprimoramento do peacde aquisicdo, em especial efetuar o
acompanhamento continuo e o controle da variacd® rdateriais, obras e servigcos
contratados pelo GAP-LS;

XI - propor a constituicdo de Comissdes de Licieac@ Pregoeiros e suas
Equipes de Apoio, nas licitagcdes a serem realizadd3AP-LS;

XIl - coordenar as a¢gfes para o cumprimento dagagias legais referentes a
aprovacgao, publicacdo, homologacgao, registro eraentda execugdo dos instrumentos
contratuais de responsabilidade do GAP-LS e dasApMadas;

Xl - coordenar a elaboragdo das minutas de a@f&s contratuais referentes
aos projetos estratégicos das OM Apoiadas, bem ocmrgerenciamento das aprovacoes
juridicas pela Advocacia Geral da Unido/Consultduddica da Unido;

XIV - assessorar o Chefe do GAP-LS e os Comanda@iesfes e Diretores
das OM Apoiadas nos assuntos relativos a elabomedecucao contratual;

XV - assessorar na elaboracdo de convénios, acowmdratos e dos
procedimentos administrativos correlatos;

XVI - coordenar um sistema de gestdo do conhecmnepara melhoria
continua de processos no ambito da Diviséo;

XVII - observar o cumprimento das instrucbes dar&ada de Economia,
Financas e Administracdo da Aeronautica (SEFA) kegialacdo em vigor, nos processos de
contratacao;

XVIII - coordenar a extracdo dos dados necessasiosomposicdo dos
indicadores de desempenho da Divisdo, e verificapragresso em relacdo as metas
estabelecidas no Programa de Trabalho Anual do G&P-

XIX - aperfeicoar continuamente o Médulo ContratiosSILOMS, bem como
em outros modulos, visando a completa integracadades com os sistemas de controle de



contratos do SIASG, com vistas ao aprimoramentactmmpanhamento e de gestdo dos
contratos no ambito do GAP-LS e das OM Apoiadas;

XX - cumprir a estratégia de contratacdo do GAP-b&,que se refere ao
processamento das contratagoes;

XXI - zelar para o cumprimento das metas estalsdscpara a Divisdo e
secBes subordinadas, por intermédio dos indicaderesiciais apresentados pelo SILOMS;

XXII - zelar pela correta instrucao e autuacao A&Rjue tramitam na Divisao
de Obtencdo e Contratos, de modo que espelhem wmehddde todas as etapas da
contratacdo, possibilitando o seu correto arquivame forma de processo pelo periodo legal
estipulado por legislacdo especifica; e

XXIII - prestar contas mensalmente ao Ordenadobdspesas do GAP-LS,
demonstrando as atividades executadas, os indesdorSILOMS, indicadores do PTA e as
possiveis pendéncias no periodo estipulado.

Art. 99. Ao Chefe da Secao de Analise e ElaboréDé»-1) incumbe analisar
e elaborar as minutas dos contratos de objetosrt®a®M de apoio e as OM apoiadas e dos
contratos de objetos especificos de cada OM, eifi@exessas Organizacoes.

Art. 100. Ao Chefe da Secdo de Controle e Acompaeinédo de Contratos
(DO-2) incumbe realizar os registros e controlestdoeis referentes aos contratos sob
administracdo do GAP-LS, bem como assegurar quee amis sigam a correta estrutura
processual prevista em legislacao.

Art. 101. Ao Chefe da Secdo de Planejamento (D@ &)mbe realizar o
planejamento das aquisi¢cdes, o cadastramento éliaeade fornecedores e o gerenciamento
dos registros de precos.

Art. 102. Ao Chefe da Secdo de Execucdo Orcaman{&D-4) incumbe
controlar a execucdo orcamentaria do GAP-LS, r@alz gerenciamento dos processos
licitatérios, gerenciar o processo de indenizagédransporte e bagagem e de alienacao de
bens.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 103. O provimento dos cargos e funcbes obsénas seguintes
diretrizes:

| - o Chefe do GAP-LS é Coronel do Quadro de Ofclatendentes da
Aeronautica, da ativa, podendo eventualmente serciebo por Coronel do Quadro de
Oficiais Aviadores da Aeronautica, da ativa, beimagor Tenente-Coronel do Quadro de
Oficiais Aviadores ou Intendentes da Aeronautieeativa;

Il - o Chefe da Secretaria é preferencialmente t@amlo Quadro de Oficiais
Especialistas da Aeronautica, de Servicos Admatistrs, da ativa;
Il - o Chefe da Assessoria de Controle Interno réfgsencialmente

Tenente-Coronel/Major do Quadro de Oficiais Interide da Aeronautica, da ativa,;

IV - o Chefe da Secdo de Controle de Processos e&soBl é
preferencialmente Capitdo/Tenente do Quadro daaBfitntendentes da Aeronautica, da
ativa;

V - o Chefe da Secdo de Controle de Processos emal Ge
preferencialmente Capitdo/Tenente do Quadro daaBfitntendentes da Aeronautica, da
ativa;

VI - o Chefe da Assessoria de Riscos Contratuaederencialmente
Capitdo/Tenente do Quadro de Oficiais IntenderdeSatonautica, da ativa;

VIl - o Chefe do Servigco Social é preferencialmenémente do Quadro de
Oficiais Convocados da Aerondautica, da Especiatidesbistente Social, da ativa,

VIII - o Chefe da Assessoria de Tecnologia da Imia¢do e Comunicagcdes
e preferencialmente Capitdo do Quadro de OficiaigeBheiros da Aeronautica, da
Especialidade Eletrénica, da ativa,

IX - 0 Chefe da Secdo de Tecnologia da Informaciweéerencialmente
Tenente do Quadro de Oficiais Convocados da Aetma@awa Especialidade Analista de
Sistemas, da ativa;

X - 0 Chefe da Secéo de Telecomunicagfes € prefaherente Tenente do
Quadro de Oficiais Convocados da Aeronautica, gee¢talidade Analista de Sistemas, da
ativa;

Xl - o Chefe da Divisdao Administrativa € Tenenter@®| do Quadro de
Oficiais Intendentes da Aeronautica, da ativa, pddeeventualmente ser exercido por
Major ou Capitdo do Quadro de Oficiais Intendexf@geronautica, da ativa;

XIl - o Chefe da Secéo de Protocolo e Arquivo dggencialmente Tenente
do Quadro de Oficiais Convocados da Aeronautic&sgeecialidade Arquivista, da ativa;

XIll - o Chefe da Sec¢éo de Servigos Especiais tepecialmente Tenente
do Quadro de Oficiais Convocados, da Especialidabieinistracdo, da ativa;

XIV - o Chefe da Secdo de Almoxarifado Geral é gneficialmente
Tenente do Quadro de Oficiais Intendentes ou dodf@ude Oficiais Convocados, da



Especialidade Ciéncias Contabeis, da Aeronautecatida;

XV - o Chefe da Secdo de Subsisténcia € prefelemmide Tenente do
Quadro de Oficiais Intendentes, da Aeronauticatia;

XVI - o Chefe da Sec¢éo de Registro é preferencialen&@enente do Quadro
de Oficiais Intendentes ou do Quadro de Oficiaisv@cados, da Especialidade Ciéncias
Contabeis, da Aeronautica, da ativa;

XVII - o Chefe da Secédo de Contabilidade Financéifreferencialmente
Tenente do Quadro de Oficiais Intendentes ou dodf@ude Oficiais Convocados, da
Especialidade Ciéncias Contabeis, da Aeronautecatida;

XVIIl - o Chefe da Sec¢éo de Fardamento € prefeadmente Tenente do
Quadro de Oficiais Intendentes, da Aeronauticatia;

XIX - o Chefe da Divisdo de Servigcos Gerais é Tém&€oronel do Quadro
de Oficiais Intendentes da Aeronautica, da atiealepdo eventualmente ser exercido por
Major ou Capitdo do Quadro de Oficiais Aviadoresfehdentes, Engenheiros, de
Infantaria ou Especialistas, da Aeronautica, daaati

XX - o Chefe da Secdo de Manutencdo e Conservagéeférencialmente
Tenente do Quadro de Oficiais Especialistas, daartica, de Servigcos de Manutengédo, da
ativa,;

XXI - o Chefe da Secéo de Transporte é preferaneiale Tenente do Quadro
de Oficiais Especialistas, da Aeronautica, de $esvde Manutenc¢do, da ativa,

XXIl - o Chefe da Divisdo de Pessoal é Tenente-@alrQuadro de Oficiais
Intendentes da Aeronautica, da ativa, podendo eaknénte ser exercido por Major ou
Capitdo do Quadro de Oficiais Aviadores, Intendgntengenheiros, de Infantaria ou
Especialistas, da Aeronautica, da ativa;

XXl - o Chefe da Secdo de Pessoal Militar & prefieialmente
Capitdo/Tenente do Quadro de Oficiais Especialistis Aeronautica, de Servigos
Administrativos, da ativa;

XXIV - o Chefe da Secdo de Inativos e Pensionistgseferencialmente
Capitdo/Tenente do Quadro de Oficiais Especialistes Aeronautica, de Servicos
Administrativos, da ativa;

XXV - o Chefe da Secdo de Identificacdo € prefaedmente
Capitdo/Tenente do Quadro de Oficiais Especialistis Aeronautica, de Servigos
Administrativos, da ativa;

XXVI - o Chefe da Secdo de Educacéo Fisica é mebéimente Tenente do
Quadro de Oficiais Convocados, da Especialidade&gdio Fisica, da ativa;

XXVII - o Chefe da Secéao de Pessoal Civil é prafel@mente servidor civil
do Quadro Permanente do Comando da Aeronauticagrdo Administrador;

XXVIIl - o Chefe da Secdo de Pagamento de Pessqakferencialmente
Capitdo/Tenente do Quadro de Oficiais Intended@#\eronautica, da ativa;
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XXIX - o Chefe da Divisdo de Obtencao e Contratd®gente-Coronel do
Quadro de Oficiais Intendentes, da Aeronauticaatifga, podendo eventualmente ser
exercido por Major ou Capitdo do Quadro de Oficliaisndentes da Aeronautica, da ativa,

XXX - 0 Chefe da Secédo de Execugcdo Orcamentarieefergncialmente
Capitdo do Quadro de Oficiais Intendentes da Aertice, da ativa;

XXXI - o Chefe da Secdo de Planejamento é preféambnente Tenente do
Quadro de Oficiais Intendentes da Aeronauticatida;a

XXXIl - o Chefe da Secéo de Controle e Acompanhamele Contratos €
preferencialmente Tenente do Quadro de Oficiaenbiéntes da Aeronautica, da ativa;

XXXl - o Chefe da Se¢édo de Analise e Elaboracapréferencialmente
Capitdo do Quadro de Oficiais Intendentes da Aertice, da ativa;

XXXIV - o substituto eventual do Chefe do GAP tifi§ € o mais antigo na
escala hierarquica de Oficiais pertencentes aoeféd Organizacao; e

XXXV - as demais substituicbes eventuais far-sed@atro de cada 6rgéo
constitutivo do GAP-LS, respeitados os quadroseratguia e as qualificacdes exigidas.

Art. 104. As funcbes de Agente-Diretor e de Ordenade Despesas séo
inerentes ao cargo de Chefe do GAP-LS.

Art. 105. A funcdo de Agente de Controle Interninérente aos cargos de
Chefe da Assessoria de Controle Interno, Chefeegddsde Controle de Processos em Geral
e Chefe da Secao de Controle de Processos de Pessoa

Art. 106. A fungéo de Gestor de Pessoal Militanérénte ao cargo de Chefe
da Secao de Pessoal Militar.

Art. 107. A funcdo de Gestor de Pessoal Civil égnte ao cargo de Chefe da
Secdao de Pessoal Civil.

Art. 108. A funcéo de Gestor de Material € ineremtecargo de Chefe da
Secdao de Almoxarifado Geral.

Art. 109. A funcdo de Gestor de Licitacdes € inereao cargo de Chefe da
Divisdo de Obtencéo e Contratos.

Art. 110. A funcéo de Gestor Social é inerente age de Chefe do Servigo
Social.

Art. 111. A funcdo de Gestor de Viveres € ineraoteargo de Chefe da Secéo
de Subsisténcia;

Art. 112. A presente estrutura administrativa sewglantada no prazo maximo
de 60 (sessenta) dias, ap0s a aprovacao deste é&egimterno.

Art. 113. Os Chefes das Divisdes e das Assessam@asprazo do artigo
anterior, apresentardo ao Chefe do GAP-LS as nomt@sias ou as atualizacdes que se
fizerem necesséarias para o desenvolvimento dadades dos respectivos setores.

Art. 114. O GAP-LS é uma Organizacdo classificadan@ Unidade



Administrativa e qualificada como Unidade Gestoredutora por ato do Comandante da
Aerondutica.

Art. 115. Os casos néo previstos neste Regimemgonim serdo submetidos a
apreciacdo do Chefe do Centro de Apoio Administoatia Aerondutica.
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ANEXO A - Organograma do GAP-LS
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