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MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
ESCOLA DE ESPECIALISTAS DE AERONAUTICA

PORTARIA EEAR N° 594/SECDA, DE 25 DE SETEMBRO DE 2023.

Aprova a reedicio do “Regimento
Interno da Prefeitura de Aerondutica de
Guaratingueta” (RICA 21-135).

O COMANDANTE DA ESCOLA DE ESPECIALISTAS DE
AERONAUTICA, no uso das atribuigdes que lhe confere o inciso I do Art. 13 do
Regulamento da Escola de Especialistas de Aeronautica (ROCA 21-79/2022), aprovado pela
Portaria GABAER n° 398/GC3, de 20 de outubro de 2022, e de acordo com o subitem 4.2.1
da ICA 19-1, aprovada pela Portaria n° 80/GC3, de 14 de janeiro de 2005, resolve:

Art. 1° Aprovar a reedicdo do RICA 21-135 “Regimento Interno da Prefeitura
de Aerondutica de Guaratingueta”, que com esta baixa.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor em 1° de outubro de 2023.

Brig Ar ANTONIO MARCOS GODOY SOARES MIONI RODRIGUES
Comandante da EEAR

(Publicado no BCA 178, de 27 de setembro de 2023)



RICA 21-135/2023

CAPITULO I
Secao I

Secao I1
CAPITULO I
CAPITULO III
CAPITULO IV
CAPITULO V

Anexo A
Anexo B

SUMARIO
CATEGORIA E FINALIDADE .....oooiiiiiiiieeeeeeeeete et 4
Categoria e Finalidade ....................ccoocccoiiiiiiiiii e 4
CONCEITUAGDES ........oooeiiiiiiiiiiiee ettt e e e e e etr e e e e e e e e eanaes 4
ORGANIZACAOD ..o 5
COMPETENCIA DOS SETORES .....c.ouoviviieeeeeeeeeeeeeeeeeseee s, 6
ATRIBUICOES DOS CHEFES .....oouiviiieeeeeeeeeeeeeeeeeeve e 12
DISPOSICOES GERALIS ...t 15
Organograma da Prefeitura de Aeronautica de Guaratingueta .......... 16

Desdobramento do organograma original ......................c.cooeiininnn.. 17



RICA 21-135/2023

REGIMENTO INTERNO DA PREFEITURA DE AERONAUTICA DE GUARATINGUETA

CAPITULO I
CATEGORIA E FINALIDADE

Secao I
Categoria e Finalidade

Art. 1° A Prefeitura de Aeronautica de Guaratinguetd (PAGW), Organizagao
do Comando da Aerondutica (COMAER), criada pela Portaria n® 93/GM4, de 7 de margo de
1955, ativada pela Portaria n® 27/GM3, de 2 de abril de 1975, tem por finalidade administrar,
conservar ¢ manter os bens imodveis destinados a residéncia do pessoal do Comando da
Aeronautica lotado na area de Guaratingueta.

Art. 2° A PAGW ¢ diretamente subordinada a Escola de Especialistas de
Aeronautica (EEAR).

Art. 3° A PAGW tem sede em Guaratingueta, Sao Paulo.

Art. 4° A PAGW ¢ classificada como Prefeitura de Aeronautica do Tipo “B”,
nos termos do Art. 2° do ROCA 21-51.

Secao 11
Conceituacoes

Art. 5° Além das expressdes e termos definidos na ICA 12-20/2019
(Administragdo de Proprios Nacionais Residenciais da Aerondutica), os termos e expressoes
abaixo tém as seguintes conceituagdes, para efeito deste Regimento Interno:

I - Administracdo de Compossuidores: pessoa juridica de direito privado, sem
fim lucrativo, que tem por finalidade a administracdo das areas comuns de um conjunto
habitacional pertencente na sua totalidade a Unido, sob a supervisdo de uma Prefeitura de
Aeronautica;

IT - obra: toda atividade estabelecida, por for¢a de lei, como privativa das
profissdes de arquiteto e engenheiro que implica intervencao no meio ambiente por meio de
um conjunto harmoénico de a¢des que, agregadas, formam um todo que inova o espaco fisico
da natureza ou acarreta alteragdo substancial das caracteristicas originais do bem imédvel; e

III - servigo de engenharia: toda atividade ou conjunto de atividades destinadas
a obter determinada utilidade, intelectual ou material, de interesse para a Administragao e que,
ndo enquadradas no conceito de obra a que se refere o inciso Il do caput deste artigo, sdo
estabelecidas, por forca de lei, como privativas das profissdes de arquiteto e engenheiro ou de
técnicos especializados, que compreendem.
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CAPITULO 11
ORGANIZACAO

Art. 6° A Prefeitura de Aerondutica de Guaratinguetd (PAGW) tem a seguinte
estrutura basica:

I - Chefia;

II - Divisao Administrativa (DADM);

III - Divisao de Patrimdnio (DPAT); e

IV - Divisao de Planejamento (DPLAN).

Art. 7° A Chefia da PAGW tem a seguinte constitui¢ao:
I - Prefeito(a);

IT - Assessoria de Controle Interno (ASCI); e

III - Secretaria (SEC).

Art. 8° A DADM tem a seguinte constitui¢ao:
I - Chefe;

IT - Secao de Material (SMAT); e

IIT - Se¢do de Registro (SREQG).

Art. 9° A DPAT tem a seguinte constituicao:
I - Chefe;

II - Se¢ao de Engenharia (SENG);

III - Segdo de Imoveis (SIMOV); e

IV - Secao de Manutencao (SMNT).

Art. 10. A DPLAN tem a seguinte constitui¢ao:
I - Chefe.
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CAPITULO 111
COMPETENCIA DOS SETORES

Art. 11. A Chefia da PAGW compete:

I - executar a missdo prevista para a PAGW, visando atendé-la de acordo com
as leis, normas, instrugdes e regulamentos em vigor;

IT - prover solugdes de moradia funcional ao efetivo apoiado, conforme
diretrizes e Planos Setoriais dos 6rgaos superiores;

III - promover a manutengdo, conservacao, distribuicdo e recebimento dos
Préprios Nacionais Residenciais sob sua responsabilidade;

IV - propor as normas internas e estabelecer critérios, elaborando planos e
programas decorrentes, na sua area de atuacdo, conforme diretrizes da DIRAD e da EEAR;

V - manter controle sobre o patriménio imdvel sob sua responsabilidade,
especialmente quanto a destinacdo, posse € uso;

VI - manter estreito relacionamento com os 6rgaos externos ao COMAER nos
assuntos relativos a sua esfera de atribuigoes;

VII - planejar, dirigir, coordenar e controlar a execucdo das atividades
necessarias ao cumprimento de sua finalidade;

VIII - estabelecer, diretrizes, normas, ordens, orientagdes e instru¢des para a
boa execucdo dos servigos técnico-administrativos operacionais da Unidade Gestora (UG);

IX - propor as normas e estabelecer critérios, elaborando planos e programas
decorrentes, na sua area de atuagao;

X -cumprir e fazer cumprir as determinagdes contidas nas normas e
regulamentos relativos a administragdo de Proprios Nacionais Residenciais (PNR);

XI - dirigir os trabalhos de elaboracdo e de gestdo da consecugdo do Programa
de Trabalho Anual (PTA), de acordo com as metas e programas imputados a OM, em
consonancia com a legislagdo em vigor e as determinacdes das autoridades superiores;

XII - determinar a elaboracdo da proposta orgamentaria relativa a UG, em
conformidade com as normas especificas editadas pelo EMAER, e remeté-la, segundo
cronograma estabelecido, 8 DIRAD;

XIII - cumprir os procedimentos preconizados pelos Orgdos Centrais de
Sistemas ou Orgdos competentes quanto ao tratamento da documentagdo afeta as suas areas
de competéncia, consoante a legislacao especifica;

XIV - responsabilizar o agente que ndo mantiver a respectiva escrituracdo em
ordem e em dia e que ndo transmitir corretamente os bens patrimoniais e valores, apurando
em procedimento pertinente a sua conduta;

XV - comunicar a autoridade imediatamente superior qualquer irregularidade
administrativa detectada e apontar os responsaveis, sempre que as providéncias cabiveis ndo
sejam de sua alcada, sob pena de incorrer em responsabilidade solidaria; e

XVI - iniciar o processo de imputagdo de responsabilidade para os prejuizos
nao ressarcidos por militares e servidores publicos, apurados em procedimento administrativo
pertinente (Sindicancia, IPM, PARE, TCA, PAD ou TCE), quando for o caso.

Art. 12. A Assessoria de Controle Interno (ASCI) compete:

I - assessorar diretamente o Prefeito, o Dirigente Maximo e o Ordenador de
Despesas, no sentido de aferir e comprovar, a luz da legislagdo em vigor, a formalidade, a
legalidade, a legitimidade, a correg¢do contabil e a veracidade dos controles existentes na UG;

II - exigir que os recebimentos de bens e servicos, as liquidacdes e os
pagamentos se fagam dentro dos prazos legais previstos;
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IIT - implementar procedimentos administrativos que conduzam a controles
efetivos, orientando os Agentes da Administragdo, detentores de suprimento de fundos,
comissdes, inclusive no que concerne aos atos praticados por delegacao de competéncia;

IV - providenciar a abertura dos PAG destinados a movimentagdo
or¢amentaria, financeira ou patrimonial, de concessdao de suprimento de fundos, autorizados
pelo Ordenador de Despesas, exigindo que os diversos setores da UG efetuem a autuagdo e a
indexagao dos documentos sob suas responsabilidades nos respectivos processos;

V - submeter a aprovacdo do Dirigente Maximo as normas internas que se
fizerem necessarias para regular e disciplinar os procedimentos dos diversos setores da UG;

VI - verificar os procedimentos administrativos, de forma a atender aos
cronogramas estabelecidos pelos 6rgaos competentes;

VII - propor ao Dirigente Maximo as alteragdes ou atualizagdes que se fizerem
necessarias no Regimento Interno;

VIII - diligenciar para que os agentes responsaveis efetuem o registro dos
dados estatisticos de sua area de atuagdo, dentro dos prazos previstos, e, ainda, fiscalizar para
que os setores responsaveis pela apropriagdo de custos efetuem os langamentos em
conformidade com as instrug¢des vigentes;

IX - providenciar para que ocorra, com a antecedéncia minima de quarenta e
oito horas, a divulgagdo, em boletim interno, das Reunides da Administragdo da(s) UG
(Apoiadoras e Apoiadas);

X - providenciar para que a Ata da Reunido da Administragdo seja transcrita
em boletim interno, até o quinto dia Util apds a sua realizagdo, observados os prazos de
remessa aos 0rgaos competentes;

XI - acompanhar todas as atividades executadas pela EEAR/Assessoria de
Riscos Contratuais (ARC), inerentes aos Processos Administrativos da PAGW;

XII - assessorar o Ordenador de Despesas quanto a viabilidade, aplicabilidade e
economicidade dos diversos contratos administrativos em vigor na UG durante toda a sua
vigéncia e, em especial, a cada renovacao;

XIIT - supervisionar os indicadores de qualidade que garantam a
economicidade na gestdo administrativa;

XIV - propor, sempre que necessario, a designacao de Fiscais para acompanhar
os contratos administrativos pactuados, caso ndo exista regramento ja definido;

XV - verificar, quando ocorrerem convénios ou instrumentos congéneres
firmados, a aplicacdo dos recursos despendidos ou recebidos e acompanhar a execugdo, por
meio do cumprimento do cronograma fisico-financeiro e dos prazos de vigéncia e prestacao
de contas, assessorado pelo Gestor de Convénios ou por Comissdo especialmente designada
para este fim;

XVI - diligenciar para que os responsaveis pelo patrimdnio da Unido, sob
responsabilidade da OM, mantenham condigdes satisfatorias de uso e de guarda desses bens;

XVII - supervisionar a movimenta¢ao dos bens patrimoniais no ambito da UG;

XVIII - acompanhar a execucdo das obras, as prestacdes de servicos, os
instrumentos contratuais efetivados pela UG, certificando-se de que estdo sendo cumpridas
todas as clausulas pactuadas por intermédio direto ou pela agdo dos fiscais designados pela
Administracgao;

XIX - acompanhar a publicagdo, na integra, dos Termos de Transmissdo e
Assungdo de Cargo (TTAC), quando das substitui¢des dos Agentes da Administracdo, fazendo
constar os bens e os valores apurados nos inventarios que deverdo constar no processo,
inclusive nos estoques de almoxarifados em geral (fardamento, viveres, bélico, farmacia,
material aeronautico, informadtica, material de expediente, material de limpeza, outros),
devidamente cotejados com os registros existentes;
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XX - inspecionar a execu¢do das atividades administrativas da UG, de
conformidade com a legislacdo e instrugdes pertinentes;

XXI - controlar, acompanhar e analisar os processos de cotejamento entre
caixas consignatarias e a relagdo de permissionarios da PAGW;

XXII - comunicar ao Dirigente Maximo e ao Ordenador de Despesas as
irregularidades verificadas na esfera da sua atribui¢do administrativa, propondo, quando for o
caso, as agdes destinadas a apuragdo dos fatos, a identificacdo dos responsaveis, a
quantificagdo do dano e a obtencdo do ressarcimento, como medidas anteriores a instauracao
de Tomada de Contas Especial (TCE);

XXIII - supervisionar a utilizacdo e a execucdo de recursos de toda ordem da
UG;

XXIV - submeter todos os registros e controles de sua gestdo a assinatura,
rubrica ou chancela do Dirigente Méximo, admitido o uso de meios mecanicos e eletronicos
ou digitais, conforme a legisla¢do vigente;

XXV - supervisionar o fluxo de receitas e de despesas das diversas fontes de
recursos da UG;

XXVI - assessorar o Dirigente Maximo, sempre que necessario, quando da
elaboracdo da proposta or¢amentaria da UG;

XXVII - certificar sobre a exatiddo dos documentos correspondentes a
movimentagao de bens patrimoniais e de valores, de toda ordem, a cargo da UG;

XXVIII - exigir dos agentes responsaveis que as aquisicdes de bens e as
contratacdes de servigos sejam realizadas de conformidade com a legislagdo vigente;

XXIX - coordenar os trabalhos da comissdo de auditoria interna da UG;

XXX - interagir com o ACI da EEAR para maior eficiéncia no tramite de
documentos; e

XXXI - executar todas as agdes de planejamento gerencial inerentes a
execucao orgamentaria, financeira e patrimonial dos recursos administrados pela PAGW.

Art. 13. A Secretaria (SEC) compete:

I - assessorar o Prefeito no controle da agenda de trabalhos envolvendo:
compromissos externos, audiéncias, reunides, prestagdo de informagdes oficiais que possam
ser requeridas pelos Orgdos de Controle, bem como nos demais servicos julgados necessarios
para o cumprimento da missao da OM;

I - organizar e divulgar as diversas escalas ao efetivo;

III - controlar faltas ao expediente, férias e demais alteragcdes do pessoal civil e
militar da PAGW;

IV - elaborar proposta da Tabela de Lotagdo de Pessoal;

V - solicitar publica¢des de interesse da PAGW;

VI - prever e solicitar, quando necessario, material de expediente, de limpeza e
de informatica para a PAGW;

VII - organizar e controlar os bancos de dados da PAGW;

VIII - executar as atividades do Projeto de Comunicacdo Social inerentes a
PAGW;

IX - atualizar a relagdo de autoridades de acordo com a cadeia de comando a
qual a PAGW esta subordinada;

X - controlar o material utilizado na Secretaria e nas dependéncias utilizadas
pela Chefia da PAGW;

XI - confeccionar, por meio do Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens
(SCDP), as Ordens de Servigos da PAGW, bem como solicitar as respectivas passagens,
realizando os procedimentos administrativos de prestacdo de contas dos créditos utilizados;
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XII - acompanhar as publicagdes de interesse da PAGW nos Boletins da EEAR
¢ nos Boletins do Comando da Aecronautica, bem como em outros meios de informacao,
informando o efetivo quando pertinente;

XIII - elaborar o Relatério Anual de Atividades Sociais da Secao;

XIV - realizar a manutengao e atualizagdo do Livro Histérico da PAGW, bem
como o envio da documentacdo referente ao INCAER, conforme ICA 904-1/2022 (Registro
de Fatos Historicos e Pesquisa Histografica no Comando da Aeronautica);

XV - elaborar e coordenar o cerimonial da PAGW por ocasido das solenidades;

XVI - controlar o material carga e o material em uso no setor e na sala do
Prefeito;

XVII - planejar, coordenar, controlar e fiscalizar as agdes que envolvam
recebimento, classificacdo, registro, distribui¢do e expedicdo dos documentos ostensivos em
curso na PAGW, na forma fisica ou digital;

XVIII - propor a aprovacgao de normas de tramitagdo e guarda de documentos
entre os setores da PAGW;

XIX - orientar, juntamente com a Subcomissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos da Aeronautica (SPADAER) constituida, os diversos setores da PAGW sobre a
classificagdo, arquivamento em fase corrente e intermedidria, eliminacdo ou recolhimento
para guarda permanente de documentos classificados;

XX - encaminhar documentos fisicos de forma sistémica, apds digitalizar e
registrar no SIGADAER, ao Prefeito, dentro da estrutura da PAGW;

XXI - encaminhar documentos nato digitais ou hibridos, aceitos via
SIGADAER ao Prefeito;

XXII - abrir as correspondéncias destinadas a PAGW, exceto as
correspondéncias de carater sigiloso, as quais deverdo seguir ainda em envelope fechado,
mediante registro em livro de protocolo, para a Secdo de Inteligéncia da EEAR. Tais
correspondéncias, sendo recebidas no protocolo sem a devida identificagdo na parte externa
do envelope, serdo encaminhadas ao setor competente apds abertura e conferéncia do
documento; e

XXIII - submeter a analise do Prefeito os documentos que possam gerar divida
quanto ao grau de sigilo, e inseri-los no SIGADAER ap06s autorizagao.

Art. 14. As competéncias da Divisdo Administrativa (DADM) estao definidas
no Regulamento de Prefeitura de Aerondutica (ROCA 21-51/2023).

Art. 15. A Secio de Material (SMAT) compete:

I - receber, estocar ¢ distribuir os materiais necessarios a conservacao ¢ a
manutengao dos PNR;

II - realizar inventario mensal do material em estoque;

III - preparar os documentos que compdem a prestacdo de contas da PAGW;

IV - elaborar todos os Pedidos Parciais de Material e de Servigo (PPM/S) da
PAGW, conforme formalistica orientada pela UG EXEC;

V - controlar as Atas de Registro de Precos;

VI - solicitar, receber, conferir, estocar, controlar e distribuir o material
destinado a manutencao predial;

VII - certificar o recebimento dos materiais adquiridos pela PAGW;,

VIII - elaborar e remeter, tempestivamente, ao Chefe da Assessoria de Controle
Interno os Oficios de recebimento e de fornecimento de material;

IX - manter os registros contabeis referentes ao controle do material
movimentado pelo setor;



10/17 RICA 21-135/2023

X - apresentar ao Chefe da Assessoria de Controle Interno o demonstrativo
mensal do material recebido, distribuido e em estoque para a Prestacdo de Contas;

XI - apresentar o relatdrio anual do Inventario Analitico;

XII - informar tempestivamente ao Chefe da Assessoria de Controle Interno e a
UG EXEC a atuagao dos fornecedores; e

XIII - controlar o material carga e o material em uso no setor.

Art. 16. A Secio de Registro (SREG) compete:

I - realizar a escrituracao e o controle contabil de todo o material permanente e
de uso duradouro da PAGW e dos PNR por ela administrados;

II - controlar as dispensas de cargos e designagoes;

IIT - elaborar expediente a UG EXEC, solicitando a publicacdo de itens de
Boletim Interno para inclusdo, movimentacdo interna, transferéncia e exclusdo de material
carga;

IV - solicitar a publicagdo em Boletim Interno da UG EXEC dos termos de
exame de material aprovados pelo Prefeito;

V - apresentar mensalmente os Demonstrativos Sintéticos dos Bens Moveis
Permanentes;

VI - apresentar, mensalmente, os Demonstrativos de Movimentagdao dos Bens
Moveis Permanentes e das contas de depreciacdo acumulada;

VII - elaborar, na integra, os Termos de Transmissdo e Assungdo de Cargo
(TTAC), quando das substituicdes de Agentes da Administragdo, fazendo constar os bens e os
valores apurados nos inventarios que deverdo constar no processo, inclusive nos estoques de
almoxarifados em geral, devidamente cotejados com os registros existentes, providenciando a
publicacao do Termo em boletim interno;

VIII - cumprir as atividades previstas no RCA 12-1 (RADA-e) e outras
legislagdes em vigor; e

IX - controlar o material carga e o material em uso no setor.

Art. 17. As competéncias da Divisdo de Patrimonio (DPAT) estdo definidas no
Regulamento de Prefeitura de Aeronautica (ROCA 21-51/2023).

Art. 18. A Secdo de Engenharia (SENG) compete:

I - propor e executar o Plano de Conservagdo e Manutencao de PNR;

IT - emitir, estabelecer prioridade, executar e controlar as Ordens de Servigo
que visem a conservagdo e manutengdo de PNR;

III - fiscalizar as obras e servicos de engenharia nos PNR;

IV - elaborar a especificacdo de servicos de conservacdo e manutengdo de
PNR;

V - realizar a manuten¢do de cadastro de servicos e obras executadas em PNR;

VI - coordenar e fiscalizar a execugao dos servigos realizados nas oficinas;

VII - supervisionar a conserva¢do, manutencdo e reparo dos bens imoveis
existentes, coordenando as atividades dos setores subordinados envolvidos;

VIII - confeccionar Requisi¢des de Servigos da PAGW;

IX - participar do processo de fiscalizagdo conclusiva para recebimento de
obras e servicos de restauragdo e manutencdo executados nos PNR, pela PAGW ou por
terceiros;

X - encaminhar & DPLAN os valores a serem cobrados de permissionarios,
relativos a material, pintura e mao de obra indenizaveis, quando for o caso;

XI - manter atualizado o arquivo da legislacdo bdasica que regula suas
atividades;
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XII - elaborar, anualmente, relatério sobre a situagdo dos imodveis, incluindo
estado de conservagao, ocupagio e situacio junto ao Orgdo Central de Patriménio da Unifo;

XIII - confeccionar projetos arquitetonicos, elétricos e hidraulicos das obras e
servicos de engenharia para os PNR;

XIV - confeccionar e manter atualizadas as Plantas Baixas dos PNR;

XV - fotografar obras e confeccionar Artes Gréficas;

XVI - manter atualizado o arquivo das Plantas dos PNR;

XVII - Confeccionar os orcamentos de obras, servicos de engenharia e
pequenos reparos nos PNR da PAGW;

XVIII - controlar os saldos de Pregdes de Servico da PAGW;

XIX - confeccionar PAM/S de Manuteng¢do em PNR; e

XX - elaborar os Pregdes de Servigos da PAGW para manuteng@o e obras nos
PNR.

Art. 19. A Secdo de Imdveis (SIMOV) compete:

I - controlar a classificacdo dos PNR;

II - realizar a inscricao de candidato a ocupacao de PNR;

III - emitir a documentagdo concernente a distribuicdo, permissdo de uso,
desocupacao e devolugdo de PNR;

IV - controlar PNR irregularmente ocupado;

V - emitir documentacdo que vise a reintegracdo de posse de PNR
irregularmente ocupado;

VI - realizar a manutenc¢ao do cadastro de inscritos e de permissiondrios;

VII - executar as vistorias previstas por ocasido da entrega e recebimento do
PNR, providenciando os respectivos Termos de Vistoria de Imovel (TVI);

VIII - realizar o controle dos indicadores de ocupagao; e

IX - executar o processo de distribuicao de iméveis.

Art. 20. A Secdo de Manutengdo (SMNT) compete:

I - executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais, utilizando
processos pertinentes para construir, manutenir, reformar ou reparar prédios e obras similares;

IT - verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especificagcdes
para orientar a escolha do material apropriado e a melhor forma de execugao do trabalho;

III - participar de treinamentos na area de atuacdo, quando solicitado;

IV - dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao
exercicio das demais atividades;

V - manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho sob sua responsabilidade;

VI - confeccionar Demonstrativos de Energia Elétrica;

VII - efetuar o Or¢amento de Material Elétrico para inclusdo dos itens para
Pregdo;

VIII - relacionar, catalogar, confeccionar relatdrios, controlar, distribuir e fazer
a manuten¢do das ferramentas/equipamentos utilizados para os servicos didrios executados
por civis e militares da PAGW; e

IX - executar servicos diversos de carpintaria em geral, segundo orientagdes.

Art. 21.  As competéncias da Divisdao de Planejamento (DPLAN) estao
definidas no Regulamento de Prefeitura de Aerondutica (ROCA 21-51/2023).
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CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS CHEFES

Art. 22. As atribui¢des do Prefeito da PAGW estdo definidas no Regulamento
de Prefeitura de Aerondutica (ROCA 21-51/2023).

Art. 23. Ao Chefe da ASCI incumbe:

I - assessorar o Prefeito na execugao dos atos ¢ fatos administrativos, de acordo
com as legislacdes em vigor;

II - chefiar a Assessoria de Controle Interno da PAGW, de modo a atender as
suas atribui¢des, observando a legislacdo em vigor, bem como as instrugdes especificas do
Sistema de Controle Interno do COMAER;

III - acompanhar todos os Processos Administrativos de Gestao abertos na OM;

IV - fiscalizar, no ambito da PAGW, o cumprimento das determinacdes legais
relativas a execucao orcamentaria, financeira e patrimonial da OM;

V - fiscalizar o cumprimento das determinagdes legais relativas a
administracao de pessoal da OM;

VI - manter atualizada a Norma Padrao de Acdo (NPA), relativa ao
funcionamento do setor e exigir o seu cumprimento;

VII - manter a escrituragdo contabil do material carga existente no setor em
ordem e em dia;

VIII - extrair do Tesouro Gerencial, analisar e encaminhar a SEFA/SUCONT o
Demonstrativo Gerencial de Custos (DGC);

IX - controlar e fiscalizar os servi¢os € as agoes dos diversos setores da PAGW;

X - acompanhar e controlar todas as movimentacdes de bens e valores
realizadas na PAGW;

XI - providenciar para que sejam publicados, na integra, os termos de
passagem e recebimento de cargo, quando das substituicdes dos Agentes da Administragdo ou
Agentes Publicos, fazendo constar os bens e os valores apurados nos inventarios, inclusive
nos estoques de almoxarifados, devidamente cotejados com os registros existentes;

XII - acompanhar os processos de prestacdo de contas das Administragcdes de
Compossuidores das Vilas Residenciais sob administragdo da PAGW; e

XIII - coordenar e controlar o cumprimento das atividades e tarefas previstas
no Calendério Administrativo da PAGW.

Paragrafo unico. O Chefe da Assessoria de Controle Interno ¢ também o
Agente de Controle Interno da PAGW e tem suas atribuicdes conforme legislacdo propria
vigente.

Art. 24. Ao Chefe da SEC incumbe:

I - coordenar os trabalhos da Secretaria;

II - assessorar o Prefeito nos assuntos administrativos de sua competéncia;

IIT - organizar, preservar e atualizar a legislagdo relativa aos assuntos de sua
responsabilidade;

IV - gerenciar a confec¢do dos documentos oficiais do Prefeito, os inerentes ao
setor e os atribuidos por incumbéncia; e

V - encaminhar, para publicacdo em Boletim Interno da EEAR, as matérias de
interesse da PAGW.

Art. 25. Ao Chefe da DADM incumbe:
I - orientar, controlar e coordenar as atividades das Secdes que lhe sdo
subordinadas;
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II - assessorar o Prefeito sobre os assuntos inerentes a Divisio;

IIT - supervisionar a execu¢ao das ordens baixadas pelo Prefeito;

IV - exercer ampla agdo administrativa sobre o efetivo militar e civil da OM;

V - manter o Prefeito a par do desenvolvimento dos trabalhos que lhe sdo
afetos;

VI - zelar pela manuten¢do, em ordem e em dia, do material permanente, de
consumo, de uso duradouro e de aplicacdo, sob responsabilidade da PAGW;

VII - cumprir e fazer cumprir a legislagdo e ordens em vigor na sua area de
atuacao;

VIII - assessorar o Prefeito nos assuntos ligados a gestdo de pessoas e de
materiais da OM;

IX - elaborar o Calendario Administrativo da PAGW;

X - manter atualizadas as NPA de funcionamento das Sec¢des subordinadas e
exigir o seu cumprimento; e

XI - manter a escrituragdo contabil do material carga existente no setor em
ordem e em dia.

Art. 26. Ao Chefe da DPAT incumbe:

I - coordenar a reunido de distribui¢ao de imoveis;

IT - orientar, controlar e coordenar as atividades das Secdes que lhe sdo
subordinadas;

IIT - zelar pelos bens patrimoniais permanentes e de consumo de uso duradouro
sob sua responsabilidade;

IV - comunicar tempestivamente a Secretaria o recebimento, inutilizagdo ou
transferéncia de qualquer bem patrimonial permanente e de consumo de uso duradouro sob
sua responsabilidade;

V - manter o Prefeito a par do desenvolvimento dos trabalhos que lhe sao
afetos;

VI - cumprir e fazer cumprir a legislacdo e ordens em vigor na sua area de
atuacao;

VII - assessorar o Prefeito sobre os assuntos inerentes a Divisdo;

VIII - coordenar a elaboragao do Plano Plurianual de Obras em conformidade
com as prioridades estabelecidas no Plano Diretor;

IX - coordenar a manutencdo ¢ conservagao dos imoveis, suas instalagdes ¢ o
cumprimento, por parte dos permissionarios, dos deveres previstos na legislacao vigente;

X - coordenar a manutencgao e atualizagdo do banco de dados das Ordens de
Servigco (OS) referentes aos PNR;

XI - manter atualizadas as NPA de funcionamento das Secodes subordinadas e
exigir o seu cumprimento;

XII - manter a escrituragdo contabil do material carga existente no setor em
ordem e em dia;

XIITI - cumprir as atividades previstas no Calenddrio Administrativo da PAGW;

XIV - coordenar o processo de distribuicdo de imdveis, mediante a organizagao
de relagdes dos candidatos a ocupacdo e o encaminhamento ao Prefeito dos Termos de
Permissao de Uso para assinatura; e

XV -orientar o levantamento das necessidades das obras ¢ servigos de
engenharia e dos servigos de manutengdo e conservacao dos imoveis residenciais sob a
responsabilidade da PAGW, bem como a previsdo dos recursos or¢amentarios necessarios a
sua execucao, atribuindo-lhes grau de prioridade e remetendo-os a apreciagdo do Prefeito.
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Art. 27. Ao Chefe da DPLAN incumbe:

I - assessorar o Prefeito nos assuntos em que for solicitado;

IT - coordenar a elaboragdo do plano de trabalho anual da PAGW;

III - elaborar o calendario administrativo para o acompanhamento das
obrigagdes dos diversos setores da PAGW;

IV - elaborar e inserir no Sistema de Planejamento da Aerondutica
(SISPLAER) a proposta do plano de acdo da PAGW, em conformidade com a legislagdo em
vigor;

V - manter estreita relacdo com o Chefe da Assessoria de Controle Interno ¢ o
Chefe da DADM, a fim de obter retroalimentagdo do planejamento, exercendo a coordenagao
sobre a execucao or¢amentaria;

VI - manter a escrituragdo contabil do material carga existente no setor em
ordem e em dia;

VII - manter atualizada a NPA relativa ao funcionamento da Divisdo e exigir o
seu cumprimento; e

VIII - planejar, coordenar e controlar as atividades administrativas do setor e as
previstas no Calendério Administrativo da PAGW.

Art. 28. Aos Chefes das Se¢des incumbe:

I - planejar, coordenar e controlar a execucdo das atribuigdes de seu setor
estabelecidas no Capitulo III deste Regimento;

IT - assessorar o chefe imediato, mantendo-o informado das atividades que lhe
sdo afetas;

III - informar as necessidades de material e de pessoal para o cumprimento das
atribuigdes de seu setor;

IV - cumprir as normas, diretrizes e outros dispositivos legais inerentes ao
sistema ao qual estiver ligado, bem como supervisionar o cumprimento desses pelos seus
subordinados; e

V - propor, sempre que necessario, a alteragdo de normas, diretrizes, instrugdes
e procedimentos que venham a otimizar o funcionamento de seu setor.
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CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 29. O provimento dos cargos e fungdes observara as seguintes diretrizes:

I-o0(a) Prefeito(a) da PAGW ¢ Tenente-Coronel do Quadro de Oficiais
Intendentes da Aeronautica, da ativa;

II - os Chefes da ASCI, SEC, DADM, DPAT e¢ DPLAN sdo Tenentes ou
Capitaes do Quadro de Oficiais Intendentes da Aerondutica, da ativa;

III - os Encarregados da ASCI, SEC, DADM, SREG, DPAT, SIMOV e DPLAN
sdo Suboficiais do Quadro de Suboficiais e Sargentos da Aerondutica, da especialidade
Administragao, da ativa;

IV -0 Encarregado da SMAT ¢ Suboficial do Quadro de Suboficiais e
Sargentos da Aerondutica, da especialidade Suprimento; e

V -o0s Encarregados da SENG e SMNT sdo Suboficiais do Quadro de
Suboficiais e Sargentos da Aeronautica, da especialidade Obras.

§ 1° O cargo de Prefeito(a) da PAGW podera ser exercido por Tenente-
Coronel do Quadro de Oficiais Aviadores, Engenheiros ou de Infantaria da Aeronautica, da
ativa.

§ 2° Os cargos de Chefes da ASCI, SEC, DADM, DPAT, DPLAN e das
diversas Secdes poderdo ser exercidos por Tenentes ou Capitdes dos Quadros de Oficiais da
Aeronautica, da ativa.

§ 3° Os cargos de Encarregados das Divisdes e das Secdes poderdo ser
exercidos por Sargentos do Quadro de Suboficiais e Sargentos da Aeronautica, da ativa.

§ 4° Os cargos de Chefes das Divisdes e Secdes poderdo ser exercidos por
Oficiais da Reserva Remunerada, designados para Prestacao de Tarefa por Tempo Certo, ou
Reconvocados para o Servigo Ativo; ou por servidores de nivel superior, desde que tenham a
experiéncia e qualificagdes requeridas pelo cargo, para o exercicio das respectivas fungdes.

§ 5° Os cargos de Encarregados das Divisdes e Secdes poderdo ser exercidos
por Suboficiais ou Sargentos da Reserva Remunerada, designados para Prestagdo de Tarefa
por Tempo Certo, ou Reconvocados para o Servigo Ativo; ou por servidores de nivel médio,
desde que tenham a experiéncia e qualificacdes requeridas pelo cargo, para o exercicio das
respectivas funcdes.

Art. 30. Em complemento ao presente Regimento Interno, o funcionamento de
cada Divisdo ou Sec¢do podera ser regulado por Portaria ou por Norma Padrdao de Agao (NPA),
as quais deverdo especificar suas tarefas, rotinas e atividades especificas.

Art. 31. A PAGW ¢ classificada como Unidade Gestora Controle (UG CONT),
tendo como Unidade Gestora Executora (UG EXEC) a EEAR, nos termos da Portaria
GABAER n° 425/GC3, de 6 de dezembro de 2022, Publicada no BCA 226, de 09 de
dezembro de 2022.

Art. 32. Os casos nao previstos neste Regimento Interno serdo submetidos a
apreciacdo do Comandante da Escola de Especialistas de Aeronautica.
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Anexo A — Organograma da Prefeitura de Aeronautica de Guaratingueta
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Anexo B — Desdobramento do organograma original
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