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MINISTERIO DA DEFESA

COMANDO DA AERONAUTICA )
CENTRO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA AERONAUTICA

PORTARIA CEAP N° 102/DIAG, DE 12 DE MARCO DE 2018.

Aprova a reedicao do Regimento Interno
do Grupamento de Apoio de Sao Paulo
(RICA 21-282).

O CHEFE DO CENTRO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA AEROAUTICA, e
de acordo com o item 4.2.1 da ICA 19-1/2005, resolv

Art. 1° Aprovar a reedicao do Regimento Interno@uopamento de Apoio de S&o
Paulo (RICA 21-282), que com esta baixa.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data @epsublicacéo.

Art. 3° Revoga—se 0 Regimento Interno do Grupameiat Apoio de S&o Paulo,
aprovado pela PORTARIA CEAP N° 39/DIAG, de 10 destg de 2017, publicada no
Boletim do Comando da Aeronautica n® 164, de 22etlembro de 2017.

Brig Int CARLOS ALBERTO DIAS MARTINS
Chefe do CEAP

(Publicado no BCA n° 067, de 23 de abril de 2018)
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REGIMENTO INTERNO DO GRUPAMENTO DE APOIO DE SAO PAD

CAPITULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Secao |
Categoria e Finalidade

Art 1° O Grupamento de Apoio de Sao Paulo (GAP-SHganizacdo do
Comando da Aeronautica (COMAER) ativada pela Partar® 1.720/GC3, de 29 de
dezembro de 2016, tem por finalidade prover o apowistico e administrativo as
Organiza¢cfGes Militares do Comando da Aeronautichadas em Sao Paulo, Guarulhos e
Santos, podendo apoiar outras por determinacamdwm@dante da Aeronautica.

8 1° O GAP-SP é classificado com Grupamento dedAod “A”.

Art. 2° O GAP-SP é diretamente subordinado ao GetdrApoio Administrativo
da Aeronautica (CEAP), de acordo com a Portarla¥92/GC3, de 29 de dezembro de 2016.

Art  3° O GAP-SP tem sede no Municipio de SadRaw Estado de Sao Paulo.

Secao Il
Conceituacdes

Art. 4° Para efeito deste Regimento Interno conaese o termo “apoio logistico
e administrativo” como: o conjunto de atividades qusam assegurar a satisfacdo das
necessidades de bens e servicos especificos, miidgule, momento e local adequados,
abrangendo as tarefas relativas ao pagamento degbea execucdo contabil dos recursos
orcamentarios, patrimoniais e financeiros das Qrgagdes apoiadas, excetuando-se as acdes
de planejamento, controle e administracéo diresdbaéns e servigos colocados a disposicao.

CAPITULO Il
ORGANIZACAO

Secao |
Estrutura Basica

Art. 5° O GAP-SP tem a seguinte estrutura basica:
| - Chefia;

Il - Vice-Chefia;

[l - Divisdo Administrativa;

IV - Divisdo de Servigcos Gerais;

V - Divisao de Pessoal;

VI - Divisdo de Contratos; e

VII - Divisado de Obtencéo.

Art. 6° A Chefia (CH) tem a seguinte constituic&o:
| - Chefe;

Il — Vice-Chefe;

Il - Secretaria;

IV - Assessoria de Controle Interno;

V - Assessoria de Tecnologia da Informacao;

VI - Assessoria de Riscos Contratuais; e

VII - Servigo Social.
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Art. 7° A Vice-Chefia (VCH) tem a seguinte congtifo:
| - Chefe; e
Il - Auxiliares.

Art. 8° A Secretaria (SEC) tem a seguinte cong#itri
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 9° A Assessoria de Controle Interno (ACI) tareeguinte constituicao:
| - Chefe;

Il - Secao de Controle de Processos de Pessoal; e

[ll - Secdo de Controle de Processos em Geral.

Art. 10° A Secéo de Controle de Processos de HdgX¥eR) tem a seguinte
constituigao:

| - Chefe;

Il - Encarregado; e

IV - Auxiliares.

Art. 11 A Secéao de Controle de Processos em GeR(b] tem a seguinte
constituicao:

| - Chefe;

Il - Encarregado; e

IV - Auxiliares.

Art. 12 A Assessoria de Tecnologia da InformacédljAem a seguinte
constituigao:

| — Chefe;

| - Secao de Apoio a Infraestrutura de TI;

Il - Secéo de Apoio ao Usuario; e

lIl - Secdo de Seguranca da Informagéo.

Art. 13 A Secéo de Apoio a Infraestrutura de TNS) tem a seguinte
constituicao:

| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 14 A Secéo de Apoio ao Usuério (SAU) tem ausstg constituicao:
| - Chefe; e
Il - Auxiliares.

Art. 15 A Secéo de Seguranca da Informacéo (SSidR)a seguinte
constituicao:

| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 16 A Assessoria de Riscos Contratuais (ARCTHafia tem a seguinte
constituigao:

| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l — Auxiliares.
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Art. 17 O Servigo Social (SESO) tem a seguinte timsio:
| - Chefe;

Il - Encarregado;

lll - Secao de Atendimento Social;

IV - Secéo de Programas, Campanhas e Projetosvosie
V - Secao de Gestéo dos Recursos de Assisténa@.Soc

Art. 18 A Secéao de Atendimento Social (SAS) tereguite constituicao:
| - Encarregado; e
Il - Auxiliar

Art. 19 A Secéo de Programas, Campanhas e Pr@jetesvos (SPCPROJ) tem
a seguinte constituicao:

| - Encarregado; e Il - Auxiliar.

Art. 20 A Secéao de Gestao dos Recursos de Assiat8ocial (SGRS) tem a
seguinte constituicdo:
| - Encarregado; e Il - Auxiliar.

Art. 21 A Divisdo Administrativa (DA) tem a seguentonstituicao:
| - Chefe;

Il - Subdivisdo de Apoio; e

[l - Subdivisédo de Intendéncia;

Art. 22 A Subdivisdo de Apoio (SDA) tem a seguicdastituicao:
| - Chefe;

Il - Secao de Protocolo e Arquivo; e

[ll - Secéo de Servigos Especiais.

Art. 23 A Secéao de Protocolo e Arquivo (SPROT) teseguinte constituicao:
| - Chefe;

Il - Subsecéao de Arquivo Intermediario;

[Il - Subsec¢ao de Arquivo Corrente do GAP-SP;

IV - Subsecéao de Classificacdo de Documentos;

V — Telematica; e

VI - Elos.

Art. 24 A Subsecéo de Arquivo Intermediério (SSARMH a seguinte
constituicao:

| — Encarregado; e

Il — Auxiliares.

Art. 25 A Subsecéo de Arquivo Corrente do GAP-SPARBC) tem a seguinte
constituigao:

| - Encarregado; e

Il — Auxiliares.

Art. 26 A Subsecéo de Classificagdo de Documel@8€£DOC) tem a seguinte
constituicao:

| — Encarregado; e

Il — Auxiliares.
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Art. 27 A Subsecao de Telematica (SSTEL) tem aiséguaonstituicao:
| — Encarregado; e
Il — Auxiliares.

Art. 28 Os Elos tem a seguinte constituicao:
| — Auxiliares.

Art. 29 A Secéao de Servigos Especiais (SESP) teegainte constituicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 30 A Subdivisdo de Intendéncia (SDINT) tenmeglgnte constituicao:
| - Chefe;

Il - Almoxarifado Geral;

[l - Secdo de Subsisténcia;

IV - Secédo de Registro;

V - Secao de Financas;

VIl - Secdo de Fardamento Gratuito; e

VIII - PRVF.

Art. 31 O Almoxarifado Geral (ALMOX) tem a seguirgenstituicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 32 A Secéao de Subsisténcia (SSUB) tem a seguaonstituicao:
| - Chefe;

Il - Subsecéo de Controle de Estoque de Géneros;

[ll - Subsecéo de Elaboragéo de Cardépio;

IV - Subsecao de Planejamento de Aquisic¢des.

Art. 33 A Subsecao de Controle de Estoque de G8r{8I®CEG) tem a seguinte
constituicao:

| - Encarregado; e

Il - Auxiliares.

Art.34 A Subsecdo de Elaboracdo de Cardapio (S8BCH seguinte
constituicao:

| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 35 A Subsecao de Planejamento de AquisicO8PAS tem a seguinte
constituigao:

| - Encarregado; e

Il - Auxiliares.

Art. 36 A Secéao de Registro (SREG) tem a seguimhstduicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.
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Art. 37 A Secéo de Financas (SFI) tem a seguimstitaicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 38 A Secéao de Fardamento Gratuito (SFG) tesagaiinte constituicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado;e

[l - Auxiliares.

Art. 39 O Posto Regional de Venda de Fardament&¥piRem a seguinte
constituigao:

| - Encarregado; e

Il — Auxiliares.

Art. 40 A Divisédo de Servicos Gerais (DG) tem auseig constituicao:
| - Chefe;

Il - Subdiviséo de Patrimonio; e

[l - Subdivisao de transporte.

Art. 41 A Subdivisdo de Patrimdnio (SDP) tem a ssguconstituicao:
| - Chefe;

Il - Secao de Conservacédo e Manutencéao; e

IV - Secéo de Controle Patrimonial Imovel.

Art. 42 A Secéao de Conservacao e Manutencao (S€m et seguinte
constituigao:

| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 43 A Secéao de Controle Patrimonial Imovel (2TPtem a seguinte
constituicao:
| - Encarregado; e
Il — Auxiliares.

Art. 44 A Subdivisdo de Transporte (SDT) tem a gggLconstituicao:
| - Chefe;

Il - Secao de Operacoes; e

[ll - Secéo de Manutencéo.

Art. 45 A Secéao de Operacgdes (SOPE) tem a segrontdituicao:
| - Chefe; e
Il — Subsecao de Combustiveis.

Art. 46 A Subsecdo de Combustiveis (SSCOMB) teegaiste constituicao:
| - Encarregado; e
Il — Auxiliares.

Art. 47 A Sec¢éao de Manutencao (SMAN) tem a seguiatestituicao:
| - Chefe; e
Il — Subsecao de Lubrificantes.
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Art. 48 A Subsecao de Lubrificantes (SSLUB) tenegusnte constituicao:
| - Encarregado; e
Il — Auxiliares.

Art. 49 A Diviséo de Pessoal (DP) possui a seguiotestituicao:
| - Chefe;

II - Subdivisédo de Administracao de Pessoal,

[l - Subdivisdo de Pagamento de Pessoal; e

IV - Subdivisao de Inativos e Pensionistas.

Art. 50 A Subdivisdo de Administracédo de PessoBIAB) tem a seguinte
constituigao:

| - Chefe;

Il - Secao de Pessoal Militar;

IV - Secéo de Pessoal Civil; e

V — Secéo de Capacitacéao.

Art. 51 A Secéao de Pessoal Militar (SPM) tem a segLconstituicéo:
| - Chefe;

Il - Subsecéo de Processos;

[l - Subsecéao de Protocolo e Atendimento ao Usuari

IV - Subsecao de Controle do Efetivo;

V - Subsecéao de Boletim;

VI — Subsecéo de Identificagéo;

VIl — Subsecédo de Seguranca e Instrucao;

VIII - Subsecao de Encargos Especiais; e

IX — Subsecédo de Auxilio Transporte.

Art. 52 A Subsecéo de Processos (SPROC) tem anseguainstituicao:
| - Chefe; e
Il - Auxiliares.

Art. 53 A Subsecao de Protocolo e Atendimento asads (SSUS) tem a
seguinte constituicdo:

| - Encarregado; e

Il - Auxiliares.

Art. 54 A Subsecéo de Controle do Efetivo (SSCH) éeseguinte constituicao:
| - Chefe; e
Il - Auxiliares.

Art. 55 A Subsecéo de Boletim (SSBOL) tem a seguionstituicao:
| - Chefe; e
Il - Auxiliares.

Art. 56 A Subsecao de Encargos Especiais (SSEEa teaguinte constituicdo:
| - Encarregado; e
Il - Auxiliares.

Art. 57 A Subsecao de Auxilio Transporte (SSAT) &seguinte constituicao:
| - Chefe; e
Il - Auxiliares.
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Art. 58 A Subsecéo de Identificagdo (SIDOM) tenegusnte constituicao:
| - Chefe;

Il — Setor de Atendimento e Expedicéo; e

IV — Setor de Identificacdo Datiloscopica.

Art. 59 A Subsecéo de Seguranca e Instrucao (8&latseguinte constituicao:
| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 60 A Secéao de Pessoal Civil (SPC) tem a seguionstituicao:
| — Chefe;

| - Encarregado; e

Il - Auxiliares.

Art. 61 A Secéao de Capacitacdo (SCAP) tem a seguaoristituicao:
| — Encarregado; e
Il — Auxiliares.

Art. 62 A Subdivisdo de Pagamento de Pessoal (SERPa seguinte

constituigao:

| - Chefe;
Il - Secao de Pagamento de Pessoal Militar (SPMIL);
[l — Secédo de Pagamento de Pessoal Civil (SPCIV).

Art. 63 A Secédo de Pagamento de Pessoal MilitaPBRem a seguinte

constituicao:

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

Art. 64 A Secao de Pagamento de Pessoal Civil (8P€m a seguinte

constituicao:

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

Art. 65 A Subdivisao de Inativos e PensionistasiFSMDem a seguinte

constituicao:

| - Chefe;

Il - Secéo de Atendimento e Arquivo;

[l - Secado de Documentacéo;

IV - Secéo de Inativos e Pensionistas Civis; e
V - Secao de Habilitagdo e Contencioso.

Art. 66 A Secao de Atendimento e Arquivo (SAA) tareeguinte constituicao:
| - Encarregado; e
Il - Auxiliares.

Art. 67 A Secédo de Documentacéao (SDOC) tem a segoonstituicao:
| - Encarregado; e
Il - Auxiliares.
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Art. 68 A Secéao de Inativos e Pensionistas CiviBC tem a seguinte
constituigao:

| - Encarregado; e

Il - Auxiliares.

Art. 69 A Secéao de Habilitagcdo e Contencioso (Sté@) a seguinte constituicao:
| - Encarregado; e
Il - Auxiliares.

Art. 70 A Diviséo de Contratos (DC) tem a seguruastituicao:
| - Chefe;

Il - Adjunto;

[l - Subdivisdo de Analise e Elaboracéao; e

IV - Subdivisédo de Controle e Acompanhamento.

Art. 71 A Subdivisdo de Analise e Elaboragdo (SDAdR) a seguinte
constituicao:

| - Chefe;

Il - Secao de Andlise e Elaboracdo de Contratosubsne

lll - Secéo de Andlise e Elaboracéo de Contratpe&§cos.

Art. 72 A Secéao de Analise e Elaboracao de Corgr@mmuns (SAECC) tem a
seguinte constituicdo:

| - Chefe;

Il - Encarregado; e Il - Auxiliares.

Art. 73 Secédo de Analise e Elaboracéo de Contigpscificos (SAECE) tem a
seguinte constituicdo:

| - Chefe;

Il - Encarregado; e Il - Auxiliares.

Art. 74 A Subdivisao de Controle e Acompanhame80D{A) tem a seguinte
constituicao:

| - Chefe;

Il - Secéo de Estrutura Processual; e

[Il - Secao de Registro e Controle Contabeis.

Art. 75 A Secéao de Estrutura Processual (SEP) teegainte constituicao:
| - Chefe;
Il - Encarregado; e Il - Auxiliares.

Art. 76 A Secéo de Registro e Controle ContabeiJS) tem a seguinte
constituicao:

| - Chefe;

Il - Encarregado; e Il - Auxiliares.

Art. 77 A Divisdo de Obtencao (DO) tem a seguirestituicao:
| - Chefe;

Il - Subdivisdo de Planejamento; e

[l - Subdivisdo de Execucdo Orgcamentaria.
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Art. 78 Subdivisao de Planejamento (SDPLAN) teregumte constituicao:

| - Chefe;

Il - Secao de Cadastro e Analise de Fornecedores;

lIl - Secdo de Gerenciamento de Registro de Pre¢ds: Secao de Planejamento
das aquisicoes.

Art. 79 A Secéo de Cadastro e Andlise de Forneesd®CAF) tem a seguinte
constituicao:

| - Chefe;

Il - Encarregado; e Il - Auxiliares.

Art. 80 A Secéao de Gerenciamento de Registro dgoBi§SGRP) tem a seguinte
constituicao:

| - Chefe;

Il - Encarregado; e Il - Auxiliares.

Art. 81 A Secéao de Planejamento das Aquisicbes ABRltem a seguinte
constituicao:

| - Chefe;

Il - Encarregado; e Il - Auxiliares.

Art. 82 A Subdivisdo de Execucdo Orcamentaria (Spiek a seguinte
constituicao:

| - Chefe;

Il - Secéo de Alienagédo de Bens;

[l - Secao de Gerenciamento de Processos;

IV - Se¢do de Controle da Execuc¢do Orcamentéria; e

V - Secao de Transporte de Bagagens.

Art. 83 A Secéao de Alienacao de Alienacao de BEABEN) tem a seguinte
constituigao:

| - Chefe; e

Il - Auxiliares.

Art. 84 A Secéo de Gerenciamento de Processos (8GP) seguinte
constituigao:

| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 85 A Secéo de Controle da Execugédo Orcamen{8CEQ) tem a seguinte
constituigao:

| - Chefe;

[ll - Encarregado; e IV - Auxiliares.

Art. 86 A Secéo de Transporte de Bagagem (STRAB)aeeguinte constituicao:
| - Chefe; e
Il - Auxiliares.
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CAPITULO Il
COMPETENCIA DOS SETORES

Art. 87 A Chefia do GAP-SP compete:

| - administrar o pessoal militar pertencente ao stetivo e as organizacoes
apoiadas colocadas sob sua responsabilidade;

Il - prover a guarda, a seguranca, o apoio deesfratura e de material bélico,
referentes ao Grupamento e as organizacfes apoip@aslio sob a sua responsabilidade;

[l - conservar os bens méveis e iméveis colocaddssua responsabilidade;

IV - executar as atividades de financas, de pregisde licitacdes e contratos, de
contabilidade patrimonial, de registro, de protooelarquivo, de tecnologia da informacéo e
de subsisténcia, referentes ao Grupamento e asizagées apoiadas, quando sob a sua
responsabilidade;

V - atender as solicitacdes de transporte de deperfeferentes ao Grupamento,
as organizacbes apoiadas e a outros casos preeistolegislacdo especifica, sob a sua
responsabilidade;

VI - prover o apoio inicial de servicos de coninaéndio nas instalagdes que |Ihe
sejam atribuidas;

VII - prover a manutencéo das redes telefonicae datlos internos, bem como
das instalagfes e servigos que lhe sejam atribuidos

VIII - prover as organizacOes apoiadas de bensreices, na quantidade,
momento e local adequados, de acordo com as redplgades que Ilhe sejam atribuidas;

IX - supervisionar os trabalhos do GAP-SP, seguduietriz do Diretor de
Administracao;

X - estabelecer diretrizes e normas para as atteisldo GAP-SP; e

XI - manter atualizado o Diretor da DIRAD e o Chefe CEAP quanto ao
andamento dos trabalhos do GAP-SP.

Art. 88 A Vice-Chefia (VCH) compete:

| - planejar e coordenar as atividades das DivisAdministrativa, de Servicos
Gerais, de Pessoal, de Obtencédo e de Contratos) essio as de outros setores, quando
determinado pelo Chefe de GAP-SP;

Il - coordenar o planejamento das novas contratacte

[ll - supervisionar as Divisdes quanto a utilizag@wreta dos sistemas: MTA,
SIASG, SILOMS e Tesouro Gerencial;

IV - propor indicadores de desempenho para aglaties do GAP-SP;

V - fortalecer os lagos com CJU-SP;

VI - atuar no Plano de Gestdo de Governanca;

VII - assessorar no planejamento e na execucdomergdria dos recursos
colocados a disposi¢do do Grupamento;

VIl - assessorar o Chefe do GAP-SP no trato derdss de sua competéncia,

IX - coordenar a elaboracéo da proposta orcamardariGAP-SP;

X - acompanhar a execucdo dos recursos orcamengaiina responsabilidade do
GAP-SP;

XI - representar o Chefe do GAP-SP, quando deteroin

XII - assegurar a transmissao e o cumprimento ddans e instru¢ées do Chefe
do GAP-SP;e

XIll - estabelecer as ligacbes com as OM apoiadagy@os centrais do Sistema
do COMAER.

Art. 89 A Secretaria (SEC) compete:

| - controlar a agenda do Chefe e Vice-Chefe do &RPquanto a avisos e
providéncias, nos casos de convite, solenidadagewns oficiais e outros;

Il - controlar a documentacdo do Chefe e Vice-Cdef&AP-SP;
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Il - realizar no SIGADAER o tramite da documentagia Chefia do GAP-SP,
guando solicitado;

IV - coordenar as reunides a cargo do Chefe e Cloefe do GAP-SP;

V - promover, junto a outros setores do GAP-SPpoicanecessario para as
reunides e palestras do Chefe;

VI - manter, conservar e atualizar a Galeria ded®et dos Ex-Chefes do GAP-
SP;

VII - divulgar, ao publico interno, as noticias ermwnicados veiculados pelos
Orgéos do Sistema de Comunicacgéo Social do Congmée@ronautica;

VIII - organizar e programar os eventos comemoosatido GAP-SP;

IX - providenciar a cobertura fotografica de evemficiais ou comemorativos do
GAP-SP, confeccionando o album de fotografias desgentos;

X - promover palestras sobre assuntos diversostdeesse geral;

XI - divulgar internamente acdes meritérias, peissoa coletivas, realizadas por
militares ou civis pertencentes ao efetivo do GAR-S

XII — destacar, anualmente, o motorista, o taifergraduado e o praca padréo;

XIII — realizar, anualmente, pesquisa organizaaigumto ao publico interno;

XIV - coletar as sugestdes do efetivo do GAP-SP;

XV - divulgar na pagina do GAP-SP as noticias deresse do efetivo;

XVI - elaborar e emitir notas de servico refererdsssolenidades e eventos do
GAP-SP;

XVII - manter a escrituracdo, em ordem e em dis, loens patrimoniais moveis
permanentes e de consumo de uso duradouro digvdboa sala do Chefe, do Vice-Chefe, da
sala de reunides, das copas e da propria secrétaGAP-SP;

XIX - emitir as solicitacbes de passagens aéreasssarias ao cumprimento de
missoes da OM,;

XX - elaborar as ordens de servico das missdegzaedals pelo efetivo do GAP-
SP;

XXI - numerar, controlar e encaminhar para pubBoaem Boletim Interno as
Normas Padréo de A¢ao do GAP-SP;e

XXII - coordenar a manutencao de vestiarios, disigdo de armarios.

Art. 90 A Assessoria de Controle Interno de Praaessn Geral (ACI-PG)
compete:

| - formular procedimentos administrativos que aoradn a controles efetivos e
orientar os Agentes da Administracdo, objetivan@omeficiéncia no controle interno e nos
servigos da UG;

Il - verificar, avaliar e certificar os atos e fatexecutados pela Administracao,
desenvolvendo as ac¢Bes de controle previstas, valbekr os principios constitucionais
basilares e a legislacdo da Administracdo Publicageral e, especificamente, do Comando
da Aeronautica, no sentido de comprovar, a luzedgslagcdo em vigor, a formalidade, a
legalidade, a correcdo contabil e a veracidadedosoles existentes;

[ll- acompanhar as atividades de administracaontiema, de contabilidade, de
programacao financeira e de movimentacéo de bensipaiais a cargo do GAP-SP;

IV - elaborar os modelos de escrituragdo, de ctmteode organizagdo dos
arquivos do setor;

V — cumprir e fazer cumprir todas as orientacdeerenas previstas em legislacéao
vigente no que diz respeito a guarda de bens patrais;

VI - coordenar a auditoria interna na Unidade Gasto

VIl - divulgar as reunides da administracdo, emetwl interno, com a
antecedéncia minima de quarenta e oito horas;

VIII - providenciar para que todos 0s gestores aasfveis por bens, valores e
dinheiros, comparecam a reunido da administracéi® prestacdo de contas, inclusive os
detentores de suprimentos de fundos, quando codesca
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IX - providenciar para que a ata da reunido da adtnacao seja transcrita em
boletim interno, até o quinto dia util apos a seaizacdo, observados os prazos de remessa
aos 6rgaos competentes;

X - assessorar 0 Agente Diretor e o Ordenador dep&mas nas inspecbes e
verificagbes que tenham de realizar;

XI - autorizar as transferéncias de bens mdéveismaeentes e de consumo de uso
duradouro entre os diversos setores do GAP-SP;

XII - manter a escrituracdo dos bens materiais peemtes e de uso duradouro em
ordem e em dia;

XIII - designar as comissdes no ambito do GAP-SP.

XIV - providenciar para que sejam publicados, néedra, os Termos de
Transmissdo e Assuncdo de Cargo (TTAC), quando sdastituicbes dos Agentes da
Administracdo, fazendo constar os bens e os vakpasados nos inventarios que deverao
constar no processo, inclusive nos estoques dexahifexlos em geral (fardamento, viveres,
bélico, farmécia, material aeronautico, informaticaaterial de expediente, material de
limpeza, outros), devidamente cotejados com ostregi existentes.

XV - verificar a legalidade, a impessoalidade, arafidade, a eficiéncia, a
publicidade, a legitimidade e a economicidade dos a fatos administrativos, emanados
pelos Agentes da Administracdo, Detentores de Septos de Fundos, Membros de
Comissdes e Fiscais de Contratos, no ambito de e@mga da Unidade Gestora,

XVI - acompanhar as substituicdes dos Agentes daimidtracao;

XVII - exercer o controle interno relacionado a fevéncia, o acompanhamento e
a fiscalizagé@o da execucao contabil, orcamentinianceira e patrimonial da UG, bem como
a formalidade e a legalidade dos Processos Admatiigis de Gestéo;

XVIII - verificar a conformidade dos registros efatlos com os documentos
originais;

XIX - coordenar a elaboracdo e acompanhar a execu i Calendario
Administrativo da UG;

XX - realizar o controle e o acompanhamento dosti@tws de Receita e de
Despesa da UG e as solicitagOes de prorrogacastugigao e rescisoes;

XXI - auxiliar o Agente de Controle Interno no caréé dos prazos para
prorrogacéo, encerramento e rescisdo dos conttatoss;

XXII - realizar o controle, acompanhamento e aeatiss relatorios mensais da
fiscalizagéo dos contratos;

XXIIl - providenciar a abertura e registro dos PA&a fins de acompanhamento
e posterior validagéo;

XXIV - conferir e validar a documentacdo contalerada no SIAFI quando da
emissdo dos empenhos, liquidacdo e pagamento ituesgdo e contabilizacdo da execucao
orcamentaria, financeira e patrimonial sob a resabitidade da UGE;

XXV - conferir a formalidade, a legalidade e a eg&o da escrituracao contabil;

XXVI - realizar o cotejamento do Relatério de Régisde Conformidades e de
Gestao conforme legislacao pertinente;

XXVII - consolidar as atividades administrativas cadendario da UG, para fins
de compor o seu Programa de Trabalho Anual, bemocoomtrolar e acompanhar o
atendimento do cronograma estabelecido;

XXVIII - acompanhar as auditorias externas e assggque 0S apontamentos
levantados sejam respondidos; e

XXIX - planejar e executar as auditorias internagséas técnicas programas.

Art. 91 A Assessoria de Controle Interno de Praaesie Pessoal (ACI-PP)
compete:

| - assessorar 0 Chefe do GAP-SP no cumprimentegiElacdo e das normas que
regem o servico administrativo da Unidade Gestavaquoe se refere aos assuntos de
pagamento de pessoal (UG);
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Il - verificar, avaliar e certificar 0os atos e fatexecutados pela Administracao,
referentes a pagamento de pessoal, desenvolvetids d€ controle previstas, observando os
principios constitucionais basilares e a legisladaoAdministracdo Publica em geral e,
especificamente, do Comando da Aeronautica, nadeedé comprovar, a luz da legislacdo
em vigor, a formalidade, a legalidade, a correcéotabil e a veracidade dos controles
existentes; e

[l —acompanhar e supervisionar as atividadesdda@rastracao de pagamento de
pessoal.

IV - Orientar, fiscalizar, conferir e acompanharawidades de pagamento de
pessoal vinculado ao GAP-SP, bem como a formalidade legalidade dos Processos
Administrativos de Gestéo a elas vinculados; e

V - Acompanhar a utilizacdo dos recursos orcamEstae financeiros
relacionados ao pagamento de pessoal da UGE.

Art.92 A Assessoria de Tecnologia da Informac&olj&Admpete:

| - manter a operacionalidade da rede de dados;

[I - administrar os recursos de Tecnologia de Imimgdo (TI): software e
hardware;

Il - manter em funcionamento os diversos aphasti e sistemas de TI
empregados;

IV - coordenar todas as atividades de TI, reladasaas funcbes administrativas,
seguindo as orientagdes e legislacdes do STI;

V - coordenar as fases das atividades de implamtiggédas a concentracédo dos
servicos de TI;

VI - administrar os servi¢cos de Tl n&o corporatiens uso pelas OM envolvidas
no processo; VII - atuar como administrador do SDBER;

VIII - atuar como membro da Equipe de Tratamentdrmbédentes de Rede do
CCA-RJ;

IX - fornecer o atendimento ao usuario conforméesigitica definida do STI, do
GAP e das OM apoiadas;

X - elaborar e manter o PDTI com abrangéncia desods OM sob sua
competéncia;

XI - manter o registro de acessos a INTERNET, peldodo de 5 anos, a fim de
atender o marco civil da internet, do GAP e das &diadas;

XII - manter o funcionamento concentrados dos segsiservi¢cos, dentre outros:

- acesso a INTERNET;

- autenticacdo (LDAP);

- SIGADAER;

- repositério (WSUS, Debian e Ubuntu);

- DNS;

- paginas WEB (INTRAER);

- segurancga (antivirus, monitoramento e replicagio);
- Proxy.

XIlI - coordenar as politicas de contratacéo e sigéd de bens e servicos de T,
por intermédio da aplicacéo eficiente de recurgmnteiros, divulgando as OM apoiadas o
planejamento para atendimento das necessidadesgdeszacoes;

XIV - coordenar o levantamento de necessidadegjdisiedo de bens e servigos
de TI, de acordo com o planejamento das licitadBeSAP;

XV - gerenciar a capacitacao do efetivo de TI;

XVI - responsabilizar-se pelo atendimento dos sewisolicitados. Caso a
solicitacdo saia de sua competéncia técnica, deabr& chamado junto aos Elos
Especializados do STI (SAUTI), acompanhando o ateecto dos mesmos;

XVII — coordenar, conforme legislacdo vigente, ®das solicitacdes de
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equipamentos, aplicativos, capacitagbes, ampliagbesrede, alteragbes em sistemas
corporativos e outras ligadas a Tl das OM apoiadas;

XVIII — efetuar, via SAUTI do STI, os chamados refgtes ao acesso as redes
metropolitanas (MAN) ou de longa distancia (WAN);

XIX - gerenciar e prover suporte técnico a rederimd de computadores do GAP-
SP;

XX - padronizar 0s equipamentos e programas denrétca;

XXI - implantar sistemas informatizados no ambitoGIAP-SP;

XXII - atualizar o Plano Diretor de Informatica GAP-SP;

XXIII - atualizar, coordenar e fiscalizar as normaternas de seguranca e de
contingéncia dos meios de informética do GAP-SP;

XXIV - autuar, protocolar e indexar os processosuteresponsabilidade; e

XXV - prover o acesso a internet e intranet as Obtalizadas no
PREDCOMAER e a Subdivisdo de Transporte do GAP-SP.

XXVI - Elaborar e controlar a escala de servigsdpBreaviso de Tl do GAP-SP;

XXVII - Gerenciar o atendimento dos pedidos/chansadi®incidentes via sistema
SAUTI,

Art. 93 A Secio Apoio a Infraestrutura de TI (SINBnpete:

| — gerenciar a manutencao e controlar os sistepnagramas e equipamentos de
Tl, de acordo com as necessidades administratv&sAdP-SP;

Il — instalar, orientar quando a operacdo, mant@mgrolar sistemas, programas e
equipamentos de TIl, de acordo com as necessidadesl-SP;

[l — controlar os materiais de consumo e permandatT| do GAP-SP;

IV — fornecer informacéo para atualizar o Plancefair de Tl, do GAP-SP;

V — providenciar as instru¢des sobre o usedfievare, quando for necessario;

VI — manter a atualizacdo da pagina do GAP-SP T&RINER e INTERNET em
coordenacdo com a Secado de Comunicacéo Social;

VIl — providenciar a manutencdo das conexfes 8stta rede e a criacdo de
novos pontos para conexao de estacdes, caso mamessa

VIII — apoiar os setores do GAP-SP, na utilizag@setursos de informatica,

IX — manter os equipamentos de informética em famanento e com todos os
softwares atualizados; e

X — providenciar a manutencédo da seguranca fisiciea da rede interna de
computadores, bem como a atualizacaosdfvgares de todos 0s equipamentos envolvidos.

Art. 94 A Sec&o Apoio ao Usuario (SAU) compete:

| — manter o pessoal da Tl atualizado e pronto ptgader as necessidades dos
usuarios;

Il — fornecer 0 suporte necessario para 0S Ussjario

[Il — disponibilizar, aos usuarios internos do G8P; os servicos de Tl necessario
ao empenho de suas atividades;

IV — planejar, implementar e manter a infraestratde rede fisica e légica do
GAP-SP;

V — planejar, implementar e manter os servigossiegemas e 0s aplicativos
necessarios ao funcionamento do GAP-SP;

VI — gerenciar o sistema operacional dos servidqres hospedam servigos de
redes internos ao GAP-SP;

VIl — gerenciar as permissdes de acesso aos serdeorede dos usuarios
internos;

VIII — gerenciar a copia de seguranca dos dadoszgnados nos servidores que
hospedam servicos de redes internos ao GAP-SP;

IX — manter atualizado o inventario Hardware, software, periféricos e licengas
no ambito do GAP-SP;
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X — garantir o uso racional dos equipamentos dsblsua responsabilidade;

Xl — - planejar a renovacao dos equipamentos deetéssarios para atender as
necessidades do GAP-SP;

XII — manter a disponibilidade dos equipamentosifeaestrutura de rede dos
laboratorios existentes no GAP-SP;

XIII — instalar e manter o cabeamento estruturaglcessario a operacao da rede
do GAP-SP;

XIV — manter atualizado o mapeamento de utilizasy@® ativos da infraestrutura
de rede do GAP-SP;

XV — compor equipes de Visitas de Assessorias egeifipre que solicitado;

XVI — gerenciar a infraestrutura deftware necessaria para o desenvolvimento
das atividades do GAP-SP;

XVII — gerenciar a infraestrutura deftware necessaria para o desenvolvimento
das atividades do GAP-SP; e

XVIII- orientar os usuarios quanto aos procedimergae assegurem a melhor
utilizacdo dos equipamentos.

Art. 95 A Secio Seguranca da Informag&o (SSI) ctenpe

| — assessorar o Chefe do GAP-SP na definicdo,oelgho, atualizacdo e
disseminagdo da Politica de Seguranca da Informagéoambito do GAP-SP, em
consonancia com a legislacéo pertinente;

Il — elaborar, difundir, orientar a conducao e jmo@ atualizacdo, periodicamente,
da Politica de Seguranca da Informacdo do GAP-8SB¢drdo com as Politicas emitidas pelo
Governo Federal e adotadas pelo Ministério da Refes

[l — supervisionar a elaboracdo e a implantacé rdamas e regulamentacdes
necessérias a atividade de Seguranca da InforrmacA®1, compatibilizando-as com aquelas
estabelecidas para a Administracdo Publica Fedeplando pertinente, com outras vigentes
no Pais ou no exterior;

IV — propor a elaboracao e a implantagédo de um hoadke gestdo da seguranca
da informacao na ATI, que possibilite a adminisicade solucdes e riscos adequadamente;

V — acompanhar, em ambito nacional e internacicaayolucdo doutrinaria e
tecnologica das atividades inerentes a seguranigdatenacao;

VI — supervisionar a garantia de continuidade @ogigos;

VIl — assessorar no sentido de apoiar o desenveltiop a atualizacdo e
normatizacao da doutrina de emprego do Setor Bhiem

VIII — fomentar a capacitacédo e a gestao de tademionanos para a conducdo das
atividades do setor cibernético do GAP-SP;

IX — identificar e analisar as ameacas que venhaonmgrometer a Seguranca da
Informacao no ambito do GAP-SP;

X — manter as propriedades intelectuais relaciohadatividades de Seguranca da
Informacéo;

Xl — propor ao Chefe do GAP-SP medidas preventwasorretivas com 0
objetivo de manter a Seguranca da Informacao natéua atuacdo do GAP-SP;

XII — realizar auditorias de Seguranca da Inforroagd ambito do GAP-SP;

Xl — manter um programa de Seguranca da Informagdlequado as
necessidades do GAP-SP, avaliando e determinangdacios de seguranca e fornecendo
alternativas de eliminacdo ou minimizacao dos sseo

XIV — promover treinamentos e eventos, no ambit@&dd’-SP, com o intuito de
disseminar a cultura de Seguranca da Informacao.

Art.96 A Assessoria de Riscos Contratuais (ARC) pete:

| - realizar assessoria ao Ordenador de Despesalsr(tou delegado) da UG
quanto a evolugdo do adimplemento dos objetosdiod, registrados nas contas contabeis
“empenhos a liquidar” e “empenhos inscritos emoesatpagar”;
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Il - submeter mensalmente ao Ordenador de Desfigsdéer ou delegado) da UG
relacdo de empenhos passiveis de anulacdo emevidodnadimplemento por parte das
empresas;

[Il - acompanhar a evolucédo do adimplemento dostobjcontratados, bem como
de instruir o Processo Administrativo de Apurac&olmlegularidade (PAAI) das empresas
inadimplentes;

IV - realizar as diligéncias necessarias parataligdo do PAAI,

V - encaminhar Parecer Administrativo, quando #alilto pelo Ordenador de
Despesas, para que esse decida sobre a imposisaog#m administrativa.

VI - publicar o extrato da sancéo referente ao PAADiario Oficial da Unido; e

VIl - cumprir as demais atribuicbes estabelecidas ®ormas internas do
COMAER ou em normas padréo de acdo da UG.
VIII - indicar oficiais a serem designados paracexar os Procedimentos para

Ressarcimento ao Erario, controlando as respectigaalas e elaborando as minutas de
Portarias de designacao e prorrogacao de prazo;

Art.97 Ao Servico Social (SESO) compete:

| - planejar, implementar e avaliar os programasadées sociais integrados
propostos pela ICA 163-1 — Instru¢cbes Regulado@sAdbes Sociais do Comando da
Aerondutica, na guarnicdo de Séo Paulo;

Il - planejar, coordenar, orientar e avaliar aseacéociais, desenvolvidas na area
de jurisdicdo da Guarnicdo de Aerondutica de SamPa

[Il - coordenar a executar o Plano de Assisténo@ebdo COMAER através dos
Programas de Ac¢Oes Sociais Integradas;

IV - cumprir as normas emitidas pelo Orgéo Cen4#RAD;

V - analisar dados estatisticos e fornecer rel@épara a DIRAD, sobre os
programas e projetos executados;

VI - submeter a apreciacdo do oOrgdo central sugestue visem o
aperfeicoamento do Sistema;

VIl - assessorar o Chefe do GAP-SP nos assuntomatiativos de sua area de
competéncia, observando a legislacéo vigente; e

VIII - promover a inter-relacéo da politica de ag&mcia social do COMAER com
as politicas publicas de saude, educacéo e trabalho

Art. 98 A Secéo de Atendimento Social (SAS) compete

| - coordenar a execucao do Plano de AssisténdmiSio COMAER,;

Il - coordenar o atendimento e avaliar a concedsébeneficio social, de acordo
com o previsto na legislacao especifica;

[Il - emitir Parecer Social sobre os casos atergjido

IV - assessorar os Comandantes das OrganizacOedardsl sobre os
procedimentos adotados em casos especificos, ddodrtimites estabelecidos pelo Caédigo
de Etica do Servico Social;

V - analisar dados estatisticos e elaborar retsdégobre os atendimentos
executados;

VI - providenciar as Requisicbes de Ressarcimgnmtotocolando e entregando
nos setores especificos;

VIl - coordenar com as instituicbes que possam dateras demandas, que
extrapolem o ambito de atuagcéo do GAP-SP;

VIII - Atender e acompanhar os militares e civisy@s, inativos e pensionistas da
Guarnicao de Sao Paulo, que necessitem de oriengspiecializada e/ou multiprofissional,
para questdes relativas a garantia de direitosambito da saude, educacdo, habitacéo,
alimentacéo, segurancga no trabalho, dependéncizicgué violéncia,;

IX - planejar e realizar os atendimentos multigiboares, de carater individual
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e/ou coletivo;

e

X - realizar todos o0s procedimentos necessarios paalizar o estudo
socioecondmico.

Art. 99 A Secéo de Programas, Campanhas e Pr@jelesivos (SPCPROJ)
compete:

| - realizar pesquisas sociais nas organizacdestarag para subsidiar a
elaboracao de projetos e campanhas;

Il - elaborar programas, projetos e campanhas olelacom o diagndstico social
das Organizacdes Militares da Guarni¢cao de SampPaul

[Il - monitorar, analisar dados estatisticos e @labrelatérios sobre os projetos e
campanhas desenvolvidos.

Art. 100 A de Secio de Gestdo dos Recursos det@ssis Social (SRAS)
compete:

| - controlar a utilizacdo dos recursos e o pedid@rédito, conforme a legislacao
vigente; e

Il - elaborar e conferir a prestacdo de contas @&wi€ Social e encaminhar aos
Orgaos competentes.

Art. 101 A Divisdo Administrativa (DA) compete:

| - assessorar o Chefe e o Vice-Chefe do GAP-SPassgntos referentes a sua
area de atuacéo;

Il - supervisionar os trabalhos das subdivistesslibadas;

[l - orientar na elaboracdo da Proposta Orcamientdrual; e

IV - organizar e preservar toda a legislacdo retereaos assuntos de sua
responsabilidade.

Art. 102 A Subdivisdo de Apoio (SDAP) compete:

| - dirigir, coordenar e controlar a execucdo désidades especificas de
protocolo e arquivo geral;

Il - assessorar 0 Chefe da Divisdo Administraties assuntos de protocolo e
arquivo geral, observando a legislacéo vigente; e

lll - gerenciar as atividades de apoio administtate de servigos relativos a
correspondéncia oficial, protocolo e arquivo do G3#P e Organizacdes apoiadas.

Art. 103 A Secéo de Protocolo e Arquivo (SPROT) pete:

| - planejar, coordenar e controlar a execucdoatisglades especificas, relativas
a (ao): recebimento, classificacdo, registro etaligacdo no SIGADAER, distribuicédo,
tramitacdo, expedicdo, arquivamento e controleodi@spondéncia, ostensiva e sigilosa;

Il - triar a remessa de documentac&o para outra®@®Mrgaos civis e militares;

[ll - auxiliar a manutengdo do SIGADAER quanto aéntite documental, em
conjunto com a Sec¢éo de Tecnologia da Informacéo;

IV - divulgar orientacbes quanto ao uso adequadoSHBADAER para a
confecgao e tramite de documentos;

V - receber e expedir mensagens telegraficas ogtens

VI - elaborar plano de destinacéo, arranjo, corsgEw e preservacao, bem como
controle e pesquisa de documentos armazenadosjumea@peral,

VII - elaborar programas de gestéo e preservacd@imcenentos arquivisticos;

VIII - orientar o processo de avaliacdo da docurngd produzida e acumulada
Junto as SPADAER das OM Apoiadas, para fins deoed&fdo e/ou atualizacdo do Plano de
Classificacao e da Tabela de Temporalidade de Dectos de Arquivo;
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IX - promover medidas necessérias a conservacéesermpacao de documentos; e
X - receber e expedir toda a correspondéncia vaelath GAP-SP.

Art. 104 A Secao de Servicos Especiais (SESP) ctampe

| - planejar, coordenar e controlar a execucaoatia&glades especificas de apoio
ao homem relativo a:

- hospedagem de militares e servidores civis;

- distribuicdo e controle dos materiais existentesalojamentos e quartos; e

- funcionamento a atendimento nas barbearias.

Il - controlar os recursos destinados aos encagjsciais;

[ll - assessorar o Chefe da Subdivisdo de Apoioasssintos relacionados a sua
area de atuacao;

IV - coordenar e controlar o recolhimento das inziegbes com hospedagem,;

V - elaborar e controlar as escalas de servicasivat aos hotéis de transito; e

VI - controlar e solicitar junto a SEFA, mediantdigtacao das OM Apoiadas, 0
crédito referente as Fontes 520, 550 e outrasdaateiveis.

Art. 105 A Subdivis&o de Intendéncia (SDINT) conepet

| - gerenciar as atividades de apoio administraévde servicos necessarios ao
cumprimento da missdo do GAP-SP e Unidades apoiattasvos a estoque, subsisténcia,
registro, contabilidade financeira e patrimoniagrdbmento gratuito e fardamento
reembolsavel.

Art. 106 Ao Almoxarifado Geral (ALMOX) compete:

| - planejar, solicitar, receber, estocar e disiriles materiais de consumo da vida
vegetativa do GAP-SP, exceto quando se tratar deriaa especificos, tais como hospitalar,
farmacoldgico, bélico e aeronautico.

Il - consolidar a escrituragdo contabil no SIAFIsdanovimentacbes dos
almoxarifados setoriais;

[l - controlar o material de consumo em transito,pais e no exterior, no SIAFI,
referente as transferéncias do GAP-SP e das Ursdgugadas; e

IV - efetuar o acompanhamento e o controle dasgabdies dos fornecedores
relativas a aquisicdo de material ou a contratalEiservicos, realizadas pelo GAP-SP e
Unidades Apoiadas.

Art. 107 A Secéo de Subsisténcia (SSUB) compete:

| - coordenar, controlar e fiscalizar o planejameraquisicdo, recebimento,
armazenagem e preparo dos géneros alimenticiasatbst as refeicdes do efetivo do GAP-
SP, das OM apoiadas, das equipes de servigcossdoglem transito e residentes;

Il - cumprir as normas elaboradas pelo Orgdo Cedtr&istema de Subsisténcia
da Aeronautica,

lIl - empenhar-se no aprimoramento profissional midgares de seu efetivo, para
atendimento na secao, eventos, formaturas e @estr

IV - controlar os servicos diarios, bem como askescda secao;

V - assessorar o Chefe da Subdivisdo de Intend@osiassuntos relacionados a
sua area de atuacao;

VI - realizar inspecOes diarias, inopinadas, natalacbes e equipamentos da
secao;

VII - manter atualizadas as normas de utilizac&maautencao dos equipamentos,
instalacdes e servigos;

VIII - realizar um controle sistémico do consumard dos géneros alimenticios
e de material de limpeza e higienizacéo;

IX - coordenar e controlar o recebimento de todmaterial de subsisténcia,
sempre que possivel, durante o horario de expedlient
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X - enviar o balancete de prestacédo de contas g sros prazos estabelecidos
na legislacdo em vigor;

XI - supervisionar e orientar as acbes demandaglasSecao de Subsisténcia nas
dependéncias das OM apoiadas;

XII - coordenar e controlar os eventos institucisndo GAP-SP e das OM
Apoiadas; e

XIII - periodicamente confrontar a relacdo anaditae rancho com a relacao de
efetivo das OM alimentadas.

Art. 108 A Subsecéo de Controle de Estoque de G8{8SCEG) compete:

| - concentrar as informacdes de ajuste de etapasdiversas Subsecbes de
Alimentacéo, para montagem do processo para eoviargéo Central;

Il - coordenar a elaboragao dos demonstrativosréstdtdo de Contas, mantendo
uma via do processo arquivada na OM,;

[ll - executar o langcamento das notas de empentitasrde crédito, no Sistema
Integrado de Alimentacao;

IV - controlar a movimentacdo do material da reseprovidenciando cautela de
material para saidas de acordo com os eventogigigtiais a serem realizados e coordenados
pelo GAP-SP;

V - controlar a movimentacdo de equipamen&ydre as Subsecbes de
Alimentacéo providenciando das Guias de Movimermtagéerna pelo SILOMS;

VI - realizar o cadastro das notas fiscais e aloeaursos e encaminhar para
liquidagdo no SILOMS pela Subsecédo de ContabilidRatemonial; e

VIl - encaminhar os anexos da Prestacdo de Coraes @ Chefia, a fim de
consolidar as informacdes e confrontar os valoreSIFI até o segundo dia util do més
subsequente ao més referéncia da Prestacao desConta

Art. 109 A Subsecéo de Elaboracdo de Cardapios@p&aEmpete:

| - coordenar a elaboracdo de um cardapio Unica pafetivo geral, com atencéo
para uma alimentacéo equilibrada e nutritiva, alénsegura para os comensais;

Il - atentar para a Alimentac&o Hospitalar, mantecohtato com as nutricionistas
clinicas para obter as demandas e providenciaoio apcessario;

[Il - manter contato com os Armazéns para sabdspodibilidade de material e
planejar o per capita de material para elaboraghcaddpio diario de cada Subsecédo de
Alimentacéo; e

IV - elaborar o cardapio dos eventos institucionaslequando com as
informacdes das Unidades Apoiadas de pessoal dteretipaco fisico dentre outras.

Art. 110 A Subsecio de Planejamento de AquisicB8®A) compete:

| - realizar o planejamento anual de material, pgmientos e utensilios para o
adequado funcionamento das Secbes de Subsist@axi®M apoiadas e apoiadoras, bem
como tramita-lo ao Orgéo Central;

Il - realizar o planejamento das necessidades regs, materiais permanentes e
materiais de consumo, a fim de compor procesdatiicio;

[l - coordenar a aquisicdo dos géneros alimergjcioom o adequado
aproveitamento dos recursos crediticios repasgzatasalimentacédo de pessoal com base nos
cardapios elaborados pela Subsecédo de Elaborag@ardépios; e

IV - lancgar as requisicdes para aquisicdo de natea SILOMS, bem como das
requisicoes para retirada de material na Subsez&wdtrole de Estoque de Géneros.

Art. 111 A Secéo de Registro (SREG) compete:

| - escriturar, cadastrar, alterar, modificar, @arak reavaliar os bens modveis
permanentes e 0s bens incorpéreos sob a respadadbitia OM,;

Il - planejar, coordenar e promover regularmentecomferéncia dos bens
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patrimoniais moéveis permanentes e de consumo dduwradouro dos setores do GAP-SP;

[l - consolidar o registro contabil no SIAFI daltesacdes dos bens patrimoniais
moéveis permanentes e de consumo de uso duradoussgensabilidade do GAP-SP e OM
Apoiadas; e

IV - coordenar e controlar as passagens de carg@dentes da Administracao,
para que sejam realizadas conforme a legislacadgm

Art. 112 A Sec&o de Financas (SFI) compete:

| - coordenar e controlar a execucédo dos procesfetisados pelas Subsecdes de
Contabilidade e de Pagamento de Fornecedores;

Il - assessorar o Chefe da Divisdo Administrativa assuntos relacionados a sua
area de atuacéao; e

[l - cumprir as demais atribuicbes estabelecidas eormas internas do
COMAER ou em normas padréo de acao da UG.

Art. 113 A Secéo de Fardamento Gratuito (SFG) coenpe

| - planejar, coordenar, controlar e executar asdales relacionadas a aquisicéo,
recebimento, escrituracdo, armazenamento, conseryggadronizacdo e distribuicdo de
fardamento e equipamentos de intendéncia para vassds setores do GAP-SP e OM
apoiadas, de acordo com as legislacées e normagem

Art. 114 Ao Posto Regional de Venda de Fardamd?iRd/f) compete:

| - assessorar 0 Chefe da Subdivisdo de Intendéméadenador de Despesas e o
Agente Diretor no trato dos assuntos relativospaosedimentos a serem adotados no tocante
a comercializagdo dos produtos do Sistema de FamtanReembolsavel (SIFARE), através
de um coordenado planejamento das expectativaeni@as de fardamento reembolsavel,
bem como a orientagdo aos usuarios, responsalitizeg pela execucdo de suas atribuigdes;

Il - executar as atividades pertinentes a comézeaigdo de pecas e acessorios de
fardamento, de acordo com as diretrizes emanadaSubidiretoria de Abastecimento da
Diretoria de Administracdo da Aeronautica;

[Il - controlar o estoque existente para a venda,

IV - enviar até o dia 20 do més subsequiente o Dstraiivo Operacional
(DEMOP) para a Subdiretoria de Abastecimento (SDAB)

V - executar as tarefas de protocolo, de arquivamnerde digitacdo necessarias
ao seu funcionamento;

VI - controlar e providenciar os meios necessadosseu funcionamento e a
manutencao de suas instalacgdes fisicas;

VII - manter a escrituragéo dos bens materiais paamtes e de uso duradouro em
ordem e em dia;

VIII - elaborar os inventarios analiticos dos belesconsumo em estoque por
conta-corrente, ao término do exercicio financeyara fins de conferéncia pela comisséo de
encerramento do exercicio;

IX - emitir o demonstrativo de movimento operacipwarelatorio de inventario,
relatorio de vendas e as guias de recebimento aejamento de material (se houver), para a
prestacédo de contas mensal e anual,

X - acusar por meio do SIA, o recebimento de malteriundo da SDAB;

XI - manter o controle de catalogo de pecas e gialé&gdo em vigor, aplicavel a
secao;

XIl — providenciar o fechamento do posto 30 minutbdes do término do
expediente para a contabilizacdo das vendas erat#wodo livro de receita diario;

XIII — salvar diariamente no inicio e término dgexrliente o inventario analitico
do estoque;

e

XIV - coordenar a realizacdo do depésito das GRakiaiente, no Banco do
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Art.115 A Divisdo de Servigcos Gerais (DG) compete:

| - gerenciar as atividades inerentes aos contqeédsmoniais dos imoéveis, as
atividades de transporte e as demandas na arearagdgia da informacao;

Il - gerenciar as atividades de administracdo, @magado e manutencado dos bens
patrimoniais sob a responsabilidade do GAP-SP;

[l — gerenciar a elaboracdo do Plano Anual de Nemgéo Preventiva e
Corretiva das instalagdes de responsabilidade de-SR;

IV — elaborar o Plano Plurianual de Obras do GAP-SP

V — gerenciar o controle e a analise dos mapas w&mativos de dispéndios
elaborados pelos setores da DIE;

VI — fiscalizar os mapas de desempenho, inventagia®latorios periddicos
elaborados pelos setores da DIE; e

VII - receber, protocolar, distribuir e expedir #oa documentacéo afeta a DIE.

Art. 116 A Subdivisdo de Patriménio (SDP) compete:

| - coordenar as atividades inerentes a gestao afomdnio imével, sob a
responsabilidade do GAP-SP;

Il - coordenar a execucao dos langcamentos contédlais/os ao SIAFI e Sistema
de Patriménio Imével da Unido (SPIUNET) das altéescdos bens patrimoniais iméveis do
GAP-SP e das Unidades Apoiadas;

[l — auxiliar, quando necessario, dentro da digptdade do efetivo, na
fiscalizacéo de obras executadas por empresastads pelo GAP-SP;

IV - coordenar a atualizacdo dos dados do SistemaGdrenciamento de
Patrimbnio, referente ao cadastro de imoveis eratmst de arrendamento do GAP-SP e das
Unidades Apoiadas;

V- autuar e indexar os processos de sua respadsalei]

VI - solicitar a designacao de comissdes de fizsagfio das obras realizadas nas
instalagbes GAP-SP; e

VIl - responsabilizar-se pela contratacdo e acommgaento da prestacdo dos
servicos publicos de fornecimento de energia ek de abastecimento de agua e coleta de
esgoto do GAP-SP.

Art. 117 A Sec&o de Controle Patrimonial Imével P2d) compete:

| - registrar e acompanhar, no SIAFI e nos outnstemas de informacéao,
instituidos por legislacdo e aplicaveis a sua d@eaatuacdo, as alteracdes mensais do
patriménio imovel sob a responsabilidade do GAP-SP;

Il - manter, em arquivo compativel, todas as e$ipacdes, plantas e desenhos
atualizados, referentes a cada benfeitoria dorpairio imoével;

[l - confeccionar documentos relativos as ativekde patriménio que devam ser
remetidos aos 0Orgdos superiores, tais como: innestatermos de vistorias, tabela dos
processos administrativos e judiciais relativos padriménio imobilidrio, solicitacdo de
comissdes para avaliacdo e demolicdo de imOvemptde passagem e recebimento de bens
patrimoniais imoveis e avaliacdo expedita dos biemveis sob a responsabilidade da
Organizacéo;

IV - acompanhar, junto a fiscalizacdo de obras mi@es de engenharia em
execucdo, em imoveis sob a sua responsabilidad®, ¢o cronograma dos contratos,
recebendo, inclusive, cépias certificadas de tadamedicoes.

V- elaborar, anualmente, os inventarios analitob@s bens patrimoniais imoveis
sob a responsabilidade da Organizacao;

VI - manter atualizado no Sistema de Gerenciaméosolmoveis de Uso especial
da Unido — SPIUNET todos os dados relativos aowvé@msdgurisdicionados ao Comando da
Aeronautica (GAP-SP), obedecendo rigorosamentegisiRe Imobiliario Patrimonial (RIP)
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de cada imovel;

VIl - lancar todos os dados contidos nas fichas4212errenos) e 2125
(Benfeitorias no sistema de Gerenciamento de Pationlmobiliario da Aeronautica —
SIGPIMA, conforme determinagdo da Diretoria de deftrutura da Aeronautica —
DIRINFRA; e

VIIl — contatar, quando necessario os Orgdos denfatio do Comando da
Aerondautica, bem como com os Cartérios de Regideomdveis e a Superintendéncia
Regional de Patrimonio da Unido de Sao Paulo — 38P\k outros, visando regularizar os
bens Patrimoniais Iméveis sob a responsabilidadeAl®-SP.

Art. 118 A Secéo de Conservacdo e Manutencdo (SOMpete:

| - planejar e acompanhar a manutencdo das bemdsitoequipamentos e
instalacdes do GAP-SP;

lI- elaborar desenhos/plantas auxiliares, cartazasateriais de comunicacao
visual inerentes a manutencéo e/ou utilizacaordaalacdes do GAP-SP;

Il - executar atividades inerentes & manutencdo e@gio das instalagbes do
GAP-SP;

IV - fiscalizar a execuc¢éo das obras e servicosratatos;

V - distribuir e executar as ordens de servi¢o dautencéo predial;

VI - autuar, protocolar e indexar 0os processosuderasponsabilidade;

VII - adquirir materiais de telefonia para atendirtteaos usuarios;

VIII - receber, conferir, analisar e encaminhafasras eletronicas enviadas pelas
Operadoras de telefonia fixa e mével, mensalmeate, pagamento;

IX - controlar e gerenciar solicitacbes de servigtravés de numeros de
protocolo, bem como, realizar manutencéo e/ou gordcdo de senhas para ramais, de
renovacao de placas telefonicas e da manutencsioalana linha telefénica;

X - fiscalizar os contratos de telefonia moveb@fio GAP-SP;

XI - elaborar planilha para prestacdo de contas gastos em telefonia movel e
fixa;

XII - elaborar e divulgar as instru¢cdes e medidaisiais necessarias para o
combate a incéndio;

XIII - orientar e instruir o manuseio dos equipamosrde combate a incéndio;

XIV - elaborar o plano de treinamento para combatéogo; e

X - elaborar o plano de contra incéndio do GAP-$eraais instalacdes.

Art. 119 A Subdivis&o de Transporte (SDT) compete:

| - operacionalizar e manter o controle das viawam a finalidade de prover as
necessidades de transporte de superficie destad@Moglas as Unidades apoiadas;

Il - controlar e manter os estoques de combustévaigaterial automotivo; e

[l - disponibilizar a maxima quantidade de viasugossivel através das acbes de
manutencgao preventiva e corretiva.

Art. 120 A Secao de Operacdes (SO) compete:

| - executar as atividades de despacho das viaturas

Il - fornecer apoio de transporte de superficie @aendimento as missbées do
GAP-SP e das OM apoiadas;

lll - efetuar o planejamento das viaturas que ser@pregadas no atendimento
das missdes, de acordo com seus respectivos Hpesnplo: viaturas de apoio a Oficiais
Generais em transito, viaturas de apoio a Comaesl@tiefes/Diretores, viaturas de
conducdes, viaturas operacionais (PCI, BINFAE, SEDA

IV - concentrar as solicitagdes de apoio de vigtucam a finalidade de atender
um numero maior de missdes utilizando o menor dagéimd de viaturas/motoristas;

V - organizar, atualizar e cumprir as normas, d#es, instrugcbes e ordens
atinentes a operacéao de transportes;
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VI - controlar a utilizacdo dos tacografos daswias que os possuem, conforme
normas em vigor,;

VII - executar as tarefas de protocolo, de arquiesstm e de digitacdo necessarias
ao seu funcionamento;

VIII - controlar as categorias e as validades @aeras de habilitacdo do pessoal
para a condugéo dos diferentes tipos de viaturas;

IX - autuar, protocolar e indexar os processosuderasponsabilidade;

X - identificar, dentre os motoristas oriundos @dd apoiadas, as categorias de
carteira de habilitagédo, a fim de que, se neces§an; iniciem-se 0s procedimentos inerentes
a adequacdo da habilitacdo dos colaboradores aas nematuras transferidas para o
Grupamento;

Xl - encaminhar ao Chefe do GAP-SP, tempestivamenieutas de oficios de
solicitacdo de pernoite de viaturas para as Orgaéies Militares ou Orgédos Publicos, onde
haja a necessidade das viaturas pernoitarem terrgooeste;

XII - identificar, dentre os motoristas oriundosdaM apoiadas, as categorias de
carteira de habilitacéo, a fim de que, se necesfari iniciem-se os procedimentos inerentes
a adequacdao da habilitacdo dos colaboradores as m@turas transferidas para o GAP-SP;

XIII — coordenar, quando necessario, a adequagsn exista, do contrato de
manutencao de viaturas a nova frota;

XIV - consolidar as informacdes oriundas das OM iages referentes aos
processos de descarga e alienacao de viaturasy deficumprir o prazo estabelecido pela
DIRINFRA,;

XV - enviar, anualmente, ao Orgdo Central do Siatede Transporte
(OCSISTRAN), até o ultimo dia atil do més de outybo Relatério Anual de Viaturas,
detalhando a situac&o das frotas, conforme prenssiCA 75- 6;

XVI - elaborar, para o exercicio corrente e segyimts termos de referéncia
inerentes as aquisi¢cdes e contratacdes ineredealdivisao de Transporte do Grupamento;

XVII - manter atualizado o controle do vencimentosgguro obrigatorio de todas
as viaturas pertencentes a carga do GAP-SP;

XVIII - conduzir, junto ao DETRAN-SP e a DIRINFRAQs processos de
transferéncias de propriedade das viaturas quepocam ao GAP-SP;

XIX - elaborar os mapas e controles estatisticoded®mpenho de viaturas e de
consumo de material das viaturas sob a respordziélido GAP-SP;

XX - realizar e acompanhar os processos de pagardenseguro obrigatorio das
viaturas;

XXI - coordenar o processo de pagamento das tawa®ETRAN-SP para
regularizacao das viaturas do GAP-SP;

XXII - realizar o controle do efetivo da Subdivis@ie Transporte prestando
servigo nos postos avancgados localizados nas OMdgx)

XXIII - supervisionar e executar as atividades $tigas de apoio de transporte de
superficie, de compra das necessidades de matexaisnotivos para a Subdivisdo de
Transporte do GAP-SP, tudo com base nas demarmtagipulo, da frota concentrada;

XXIV - controlar o material carga existente nagwias do GAP-SP; e

XXV - supervisionar os servicos de escala.

Art. 121 A Secdo de Manutenc&o (SM) compete:

| - coordenar, controlar e fiscalizar a execu¢cas dervicos de manutencao
mecanica, elétrica e lubrificacdo das viaturas;

Il - fiscalizar os servicos de manutencéo execigaho oficinas externas;

[l - elaborar programa de manutencao preventiva;

IV - abrir ordens de servi¢co para a execucao déggeamanutencao ou reparo
em viaturas e equipamentos;

V- informar com urgéncia qualquer tipo de acidentem ou sem vitima, ocorrido
no interior da oficina;
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VI - manter atualizado o arquivo de ordens técnieferentes as viaturas em uso;

VII - emitir as Ordens de Servico de Manutencawideuras, e acompanhar todo
0 processo de execucdo das mesmas;

VIII - requisitar, ao Chefe da SDT, a prestacédosdevicos de manutencdo em
empresa comercial, quando ndo dispuser dos me&ipEd8 e materiais para os trabalhos de
manutengao requeridos;

IX - realizar as manutenc¢des corretivas que Ihenfosolicitadas, desde que

disponha dos meios técnicos e materiais, incluinmssoal devidamente
habilitado para tal;

X- organizar e arquivar as fichas de manutencéosepteva e corretiva,
comunicando, com antecedéncia, ao Chefe da SDWVjaaisras que serdo submetidas a
manutencoes;

Xl - inspecionar os acessoérios e as ferramentas viisras, participando
imediatamente ao Chefe da SDT, qualquer falta adav

XII - zelar pelo cumprimento das normas de prevergiacidentes, previstas em
planos de instru¢cdo e manuais técnicos;

XIII - fazer cumprir as normas de seguranca dorsetagindo o uso de EPI.I -
executar as medidas de controle escritural dogéomentos de combustiveis e lubrificantes
para os veiculos do GAP-SP, de acordo com a ledishaigente;

XIV - zelar pelo cumprimento das normas técnicaseguranca para a guarda,
manuseio e estocagem de combustiveis e lubrifisante

XV - cadastrar os veiculos novos, recéem-chegadaados, para autorizacao de
abastecimento e suprimento de pecas e servigos;

XVI - confeccionar solicitagbes de combustiveidat@ios mensais informando
aquisicdes, consumo e estoque de combustiveiffjdahtes e pecas automotivas;

XVII- conferir ao receber combustivel ou lubrifitana destinagdo do mesmo,
fazendo a inspecao dos lacres, quantidade e dagexdsticas do produto a ser recebido;

XVIII - encaminhar a Nota Fiscal do produto recebab Chefe da SDT para
posterior certificacdo, providenciando o Termo @edbimento;

XIX - controlar, através de conferéncia fisica qeimal, o estoque de pecas do
Almoxarifado da SDT,;

XX - coordenar, controlar e fiscalizar o fornecirttede pecas para manutengao
mecanica, elétrica de lavagem e lubrificacdo eegaro pneumatico para as viaturas da SDT;

XXI - efetuar, de acordo com os procedimentos gtesi as medi¢coes dos
estoques de combustiveis, relatando imediatamen@hafe da SDT, quaisquer discrepancias
encontradas;

XXII- gerenciar a execucédo das atividades diar@sostos de Combustiveis;

XXIII - fiscalizar os Postos de Combustiveis comfdo as instalacdes, taldes de
abastecimento e a ficha diaria de abastecimento;

XXIV - informar ao Chefe da SDT qualquer problenzaaperacdo das bombas de
combustiveis, a fim de que sejam tomadas as pnosi@® cabiveis; e

XXVI - solicitar a DIRINFA, por meio de mensagenctfsimile, combustiveis
sempre que a quantidade dos mesmos atingir o déveeguranca de 30% (trinta por cento)
da capacidade dos tanques.

Art. 122 A Divisdo de Pessoal (DP) compete:

| - executar as atividades relacionadas com o clentto pessoal integrante do
efetivo do Grupamento e atuar como elemento execudds sistemas de pessoal e de
pagamento de pessoal da Aeronautica, também, dmsi@acdes Apoiadas, de acordo com
suas atribuicbes especificas;

Il - planejar os processos de avaliagdo de desdmpimefetivo; e

[ll - assessorar o Chefe do GAP-SP nos assuntasioehdos a sua area de
atuacao.



30/71 RICA 21-282/2018

Art. 123 A Subdivisdo de Administracéo de PessBBIAP) compete:

| - executar as atividades de administracdo deopes® efetivo do GAP-SP e
OM apoiadas;

Il - coordenar os processos de avaliagao de desgmplo efetivo;

[l - dar publicidade aos atos administrativos, rdemando a elaboragdo dos
boletins, estabelecendo prazos para a confecgatedss

IV - coordenar as atividades relativas ao Test@wsdiacdo do Condicionamento
Fisico (TACF) do efetivo;

V - coordenar o PLAMOV;

VI - controlar o efetivo, assessorando o Chefe ddP&P nos casos de
desequilibrio entre efetivo real e previsto nad@P;

VII - organizar, preservar e atualizar a legislagcélativa aos assuntos de sua
responsabilidade.

Art.124 A Secéo de Pessoal Militar (SPM) compete:

| - gerenciar a publicacdo de matérias de interiessmo e das OM apoiadas;

Il - executar atividades de administracdo de pésdoaGAP-SP e das OM
apoiadas no SIGPES;

[l - encaminhar os extratos financeiros do GAP&Bas OM apoiadas para o
setor de pagamento de pessoal;

IV - controlar o arquivo dos boletins publicadosop8AP-SP e de suas matérias;

V - entregar as folhas de alteracbes dos militares;

VI - providenciar cépias do Histérico Militar pagx-militares;

VII - montar e atualizar as pastas individuais;

VIII - registrar os Certificados e Diplomas quedor da competéncia do GAP-SP;

IX - confeccionar os itens para publicacdo de hogetéo e revalidagdo de
provas aéreas;

X - confeccionar os itens para publicacao de inm@gAo de cotas de adicional de
compensacgao organica;

XI - elaborar os processos de medalhas militares;

XII - aferir requisitos para indicagOes diversasedahas, missdes no exterior,
cursos, etc.);

XIII - elaborar os processos de anulacao de punicéo

XIV - elaborar os processos de cancelamento de@oni

XV - controlar e publicar a evolugdo do comportatogn

XVI - confeccionar os radiogramas encaminhando o#itanes e seus
dependentes, se for o caso, para inspecao de saude;

XVII - confeccionar os itens para publicacdo desondde inspecéo de saude;

XVIII - confeccionar os itens para publicacdo deuleado de inspecdes de saude;

XIX - confeccionar as Guias de Moradia;

XX - confeccionar os itens para publicacdo de p@dcao em concursos publicos
externos;

XXI - extrair do BCA e de outras publicacfes exéaras matérias de interesse do
efetivo do GAP-SP e das OM apoiadas, publicandaraboletim do Grupamento;

XXII - controlar os militares do GAP-SP e das OMomolas na situacao de
adidos;

XXIII - controlar os militares em situacéo de pegsto de servigco temporaria;

XXIV - extrair diariamente do sistema eletronicoaasesentacées dos militares,
efetuando, em seguida, a transcricdo em boleti@AR-SP;

XXV - acompanhar as movimentagdes, da publicaca8€w até o desligamento
dos militares do GAP-SP e das OM apoiadas;

XXVI - efetuar o registro no SIGPES da apresentaghiu desligamento de
militares do efetivo do GAP-SP e das OM apoiadas;

XXVIlI - informar ao GABAER/DIRAD/DIRAP/SECPROM, pormeio de
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mensagem telegrafica, o desligamento de Oficiaise@és ou Oficiais-Superiores integrantes
dos efetivos do GAP-SP e das OM apoiadas;

XXV - informar ao GABAER/DIRAP/SECPROM, por meide mensagem
telegrafica, as apresentagbes por: transferéndassificacdo, designacdo, nomeacao,
matricula em Escola ou Curso, transferéncia paarva remunerada ou nao de Oficiais-
Generais ou Oficiais-Superiores integrantes ddasvefedo GAP-SP e das OM apoiadas;

XXIX - informar a SECPROM, através de mensagemgtélica, os oficiais
integrantes dos efetivos do Grupamento e das Olidda® eventualmente ndo possuidores de
condicbes de serem promovidos em suas datas piepsta promocao;

XXX - informar a SECPG, através de mensagem tdiegrdos graduados
possuidores e 0s ndo possuidores de condicbesaia peomovidos em suas datas previstas
para promocao;

XXXI - efetuar o registro no SIGPES das designagdesspensas dos locais de
trabalho dos militares, mediante informacgao da (@blada;

XXXII - informar & DIRAP, por meio de mensagem tgkfica, as apresentacdes
por inclusdo ou reinclusédo no servico ativo, li@geeepecial (inicio, término ou interrup¢ao),
licenca para tratar de interesse particular, liagmgra acompanhar conjuge ou companheiro
(a), licenca para tratamento de saude propria qesgoal da familia;

XXXI - executar o cadastramento e o0 recadastrdmeios beneficiarios do
Programa do Auxilio-Transporte e todas as demaislaties inerentes ao beneficio;

XXXIV - confeccionar e validar as Declaracfes de&eiarios;

XXXV - confeccionar o mapa de tempo de servico garecessao de adicional de
permanéncia,

XXXVI- elaborar o Plano de Férias dos militaresedetivo do GAP-SP;

XXXVII - aferir os requisitos para ingresso nos Ques de Acesso para
promocao; XXXVIII - confeccionar as Certiddes deanfm de Servico para ex-militares, nos
casos previstos na legislacéo; e

XXXIX - providenciar o arquivamento de toda docuteedo depois de
publicada, registrando o nimero do Boletim Interowespondente.

Art. 125 A Sec&o de Identificacdo de Organizacakitavi(SIDOM) compete:

| - realizar a Identificagdo dos Pensionistas eitbfés da Ativa e Inativos do
Comando da Aeronautica, inclusive de seus depeesient

Il - identificar militares e civis estrangeiros gestejam no Brasil, com missao de
realizar cursos ou estagios em Organizacfes do @orda Aeronautica.

Art. 126 A Subsecio de Atendimento e Expedicdo ampete:

| -elaborar todos os documentos relativos a adtnagso;

[I- preparar todos os documentos que fardo pategrante do malote, assim
como envia-los ao Orgdo Central do Sistema de ifimg&o, observando se foram
devidamente preenchidos e conferidos de acordcasomormas vigentes; e

Il - atender aos identificandos previamente agendadosferir a documentacao
apresentada dando entrada em seus processos tifchiEio.

Art. 127 A Subsecio de Fotografia (SSFOT) compete:

| - Receber as fotografias do identificando, amali®® o padrdo e validade,
aplicando as prescri¢cdes regulamentares quantoudangas fisionbmicas e os padrdes de
corte de cabelo pelos militares que se identifivafi@dados.

Art. 128 A Subsecio de Identificacéo Datiloscog8aID) compete:

| - efetuar a coleta das impressbes datiloscOpeasaso necessario sua
classificag@o primaria, observando os padroesaosgem legislacdo especifica; e

Il - organizar e manter atualizados o arquivo orgtind de todo o pessoal
identificado pela SIDOM-SP.
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Art. 129 A Subsecio de Seguranca e Instrucéo (88ipete:

| - executar as atividades relativas ao Teste dalidgdo do Condicionamento
Fisico (TACF) do efetivo;

Il - executar as atividades relativas a vigilangaarda e defesa do patriménio e
outros sob a administracao e responsabilidade d®-&R bem como dos equipamentos e das
instalag@es jurisdicionadas;

[ll - identificar, credenciar, acompanhar, controé&fiscalizar a circulagédo do
publico externo que se destina, diariamente, ao-SRR SEREP-SP;

IV - cadastrar os veiculos particulares pertenseats efetivos civil e militar do
GAP-SP e organizacfes apoiadas;

V - processar as ocorréncias relacionadas convigeatiario de escala, adotando
as medidas que se fizerem necessarias;

VI - confeccionar todas as escalas de servico dedgue seguranca inerentes ao
GAP-SP e SEREP-SP;

VII - confeccionar as escalas de representacaamnildares do GAP-SP para as
solenidades, bem como para compor comissfes @difsgao de provas ou similares;

VIII - executar as tarefas de protocolo, de arguieato e de digitacdo necessarias
ao seu funcionamento;

IX - identificar e emitir crachas funcionais aoslitares, servidores civis e
prestadores de servico do GAP-SP e SEREP-SP;

X - efetuar, através do monitoramento das imagesscdmeras, a vigilancia das
instalagbes do GAP-SP e SEREP-SP;

Xl - manter as imagens produzidas pelas camerasiglé&ncia arquivadas,
realizando os back-up para a seguranca das inféaeac

XII - fiscalizar periodicamente o funcionamento dmplipamentos de vigilancia
eletrdnica, solicitando sua manutencéo, quando t@so;

XIII - efetuar diligéncias, capturas e escoltasriditares e civis envolvidos com a
Justica Militar ou Comum ou, se necessario, sali@tapoio da OM competente na guarnicao
para a execucao desse tipo de missao;

XIV - elaborar e ministrar, em conjunto com a SeqgédCapacitacdo, o Plano de
Instrucdo de Tiro, utilizando, se necessario, aris de outras Sec¢des ou Setores do GAP-SP;

XV - manter atualizado o Plano de Seguranca e B€RSD) do GAP-SP;

XVI - manter a escrituracdo dos bens materiais peremtes e de uso duradouro
em ordem e em dia; e

XVII - autuar, protocolar e indexar os processosukeresponsabilidade.

XVIII - elaborar expediente de apresentacdo, jumtgualquer instancia, dos
militares e servidores publicos desta Organizag@ando requisitados oficialmente;

XIX - indicar oficiais a serem designados como emgados de IPM,
Sindicancias, Conselhos de Disciplina, Conselhodudéficacdo, controlando as respectivas
escalas e elaborando as minutas de Portarias @maeio e prorrogacéo de prazo;

XX - elaborar itens de publicacéo relativos a quaiqAto Normativo, bem como,
das Solucdes de Sindicancias, IPM’s, Conselhossigplna, Conselhos de Justificagéo;

XXI - orientar os Oficiais escalados na conducée glocedimentos instaurados;

XXII - controlar o numero de ordem das FATD’s, IPMndicancias, Conselhos
de Disciplina, Conselhos de Justificacéo, instaasat ambito do GAP-SP;

XXIII - elaborar expedientes, requisitados ou n@&la Justica Criminal, comum
ou militar, cuja minuta deve ser apreciada, apravadubscrita pelo Chefe do GAP-SP;

XXIV - manifestar, no ambito de sua competéncidhreoos procedimentos
referentes ao porte, registro, aquisicao, transtémé de armas de fogo particulares, de uso
permitido, requisitados por militares desta Orgagéo;

XXV - praticar demais atos e promover medidas geerelacionem com
atribuicdes de investigacao e justica dentro da OM;

XXVI - assessorar o Chefe do GAP-SP em assuntosegjuesiram conhecimento
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e interpretacdo de natureza juridica, permitingo-Hn pratica de atos administrativos
fundamentados na legalidade;e

XXVIlI - coordenar, junto a outros setores ou Orgagbes apoiadas, 0
fornecimento das informagBes necessarias ao atentbhmdas solicitagbes do Poder
Judiciario, da Advocacia Geral da Unido, do Tribude Contas da Unido ou do Ministério
Publico, nos prazos assinalados.

Art. 130 A Secéo de Capacita¢do (SCAP) compete:

| - confeccionar o Plano de Capacitagao prevista pano vindouro;

Il - controlar o tramite de acdes de capacitacéavas de registros proprios;

[l - solicitar aos setores interessados, através Parte administrativa, as
solicitacbes de demandas para cursos/estagiosfmewvias Tabelas de Cursos da Aerondutica
(TCA) para confeccédo do Plano de Capacitacéo;

IV - compilar as solicitagbes enviadas pelos setol@ GAP-SP e encaminhar,
apos aprovacgdo, quando solicitado, a Secao de iGag#ace Treinamento da DIRAD, a qual
fara a analise e aprovacao das demandas;

V - planejar e coordenar os processos para a ¢dagadb das propostas de
missdes para o Plano de Missdes Técnico-admirnstsato Exterior (PLANTAX) e o Plano
de Missdes de Ensino (PLAMENS) do GAP-SP, bem camater o controle das missées
PLAMENS e PLANTAX; e

VI - elaborar e coordenar o Plano de Avaliacdo AdeaDesempenho de Oficiais
(CPO) e Graduados (CPG).

Art. 131 A Sec&o de Pessoal Civil (SPC) compete:

| — executar as atividades relacionadas aos proseds area de pessoal civil,
conforme legislacdo em vigor;

Il - gerenciar a publicacdo, o arquivamento e aldgacao dos boletins ostensivos,
de informacdo pessoal e reservada, em relacao @siasade interesse do GAP- SP e OM
apoiadas; e

[l - transcrever matérias do BCA e de outras magibes de interesse do
Grupamento para o boletim do GAP-SP e executareidais administrativas necessarias,
conforme o caso.

Art. 132 A Subdivisdo de Pagamento de Pessoal (PBdtpete:

| - planejar, coordenar e controlar o processamdatdolha de pagamento, no
MOPAG e no SIAPE, referente ao efetivo de pessoditamda ativa e inatividade,
funcionarios civis e aposentados e pensionistazilados ao GAP-SP;

Il - apresentar, mensalmente, a prestacao de ¢contas

Il - zelar pelo cumprimento das normas e exigéneimanadas pelos Orgéos de
Administracdo Financeira, Contabilidade, Auditorea de Pagamento de Pessoal da
Aerondutica, bem como de determinacdes judiciais;

IV - gerenciar e supervisionar as atividades dag®&ede Pagamento de Pessoal
Militar e Civil;

V — interagir com as OM apoiadas sobre os assustasionados ao Pagamento
de Pessoal; e

VI - medir e registrar o desempenho dos processebsa responsabilidade da
Subdivisdo, por intermédio do estabelecimento dasrede indicadores de desempenho.

Art.133 A Secdo de Pagamento de Pessoal MilitaM(BPcompete:

| - receber e processar os valores provenientésaitao 007

Il - conferir, mensalmente, as relacdes resgata@is as cautelas em cofre, bem
como promover as baixas das cautelas;

[Il - conferir, mensalmente, os langamentos efataath Caixa F13, efetuando o
controle da contabilizacdo nos contracheques;
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IV - realizar o lancamento das alteracbes na remagée dos militares
pertencentes ao efetivo do Grupamento e das OMad@®i incluindo-se as relativas a
pensdes alimenticias;

V - realizar o pagamento por Folha Extraordinaci@yforme previsto no MCA
177-2, como forma de suprir eventuais equivocos ppssam causar prejuizos financeiros
injustificados, no que se refere ao processameato Fblhas de Pagamento, bem como
objetivando atender prazos estabelecidos em legslespecifica, referentes ao pagamento de
determinados direitos financeiros que, excepcioaate) ndo sejam processados pela rotina
usual de pagamento (publicagcéo/digitacao/contrac)eq

VI - realizar reserva de margem consignavel pagatpcao de aluguel, por meio
de desconto autorizado em folha de pagamento,gboesin legislacdo especifica da SDPP;

VII - realizar o calculo e lancamento do pagameadodespesas de exercicios
anteriores de pessoal, em conformidade com o dspedegislacéo aplicavel,

VIII - realizar o pagamento das despesas de auxifieral, ou da correspondente
indenizacdo de despesas, quando o mesmo nao teadaspela Unido, em conformidade
com as disposi¢cdes contidas no Mddulo 10 do MCA-3Enas orientacdes especificas da
Subdiretoria de Pagamento de Pessoal;

IX - observar as orientacbes emitidas pela SDPRyvés das legislacdes
pertinentes, bem como, orientacbes técnicas e menseSIAFI relativas ao pagamento do
pessoal,

X - organizar, preservar e atualizar a legislagéierente aos assuntos de sua
responsabilidade;

XI - executar as tarefas de protocolo, de arquivame de digitacdo necessarias
ao seu funcionamento;

XII - controlar e providenciar os meios necessaaosseu funcionamento e a
manutencao de suas instalac¢oes fisicas;

Xl - manter a escrituragdo dos bens materiaisnpeentes e de uso duradouro
em ordem e em dia;

XIV - autuar, protocolar e indexar os processosugeresponsabilidade;

XV- processar as alteracbes nas remuneracbes ddaresi pertencentes ao
efetivo do GAP-SP e das OM apoiadas, cujo procems@mdas respectivas Folhas de
Pagamento esteja sob a responsabilidade do GABe&Ppase nos Extratos de Alteracdes
Financeiras de Pessoal (EAFP) emitidos pelas regae©M,;

XVI- processar as alteragcdes nas remuneragdes diares pertencentes ao
efetivo do GAP-SP e das OM apoiadas relativas agesnalimenticias, cujo processamento
das respectivas Folhas de Pagamento esteja sepansabilidade do GAP-SP, com base nos
documentos recebidos das autoridades competentes;

XVIlI - manter a guarda dos processos de pensdoenlinia referentes aos
militares e servidores publicos civis da Unidad#ae OM apoiadas, cujo processamento das
respectivas Folhas de Pagamento esteja sob a sagjplaiade do GAP-SP;

XVIII - acompanhar e prestar contas dos recursonanfieiros destinados ao
pagamento de diarias ao efetivo do GAP-SP;

XIX- coordenar a emissdo de Ordens de Servico (€l8)ivas ao afastamento de
militares do GAP-SP em cumprimento de missdes téegsse da OM;

XX- controlar e prestar contas dos recursos deadide de ajuda de custo do
GAP-SP; e

XXI - emitir e enviar as OM apoiadas, cujo processato das respectivas Folhas
de Pagamento esteja sob a responsabilidade do BARS documentos necessarios a
realizacdo do cotejamento de pagamento de pessoal.

Art. 134 A Secdo de Pagamento de Pessoal CivilC3R&mpete:

| - proceder ao lancamento mensal das alteracGemdeiras de todos os
servidores publicos civis ativos e aposentadossepeasionistas civis no SIAPE, com fulcro
Unica e exclusivamente no Extrato de Alteracdeartéiairas de Pessoal (EAFP);
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Il - proceder a consulta didria das mensagensivasat sua area de atuacao,
emitidas por meio do SIAPE pelos Orgdos de Conteoormatizacdo do pagamento de
pessoal civildo COMAER;

lll - proceder ao arquivamento das alteracOes tiemas e funcionais do pessoal
civil e dos pensionistas civis em pastas indivichaalas;

IV - proceder ao arquivamento e atualizagdo dosiaog fisicos e eletrbnicos de
toda e qualquer legislagao (leis, decretos, padaorientacées e normas em geral) referente
aos pagamentos de servidores publicos civis;

V - prestar atendimento e orientacdo aos serviderggensionistas civis nos
assuntos referentes aos seus direitos financeiros;

VI - realizar a conferéncia e analise do DDP (Destiattivo de Despesas com
Pessoal), no SIAPE e no SIAPENET, por ocasido daolagacéo da folha de pagamento do
més corrente;

VIl - providenciar a Folha de Pagamento Suplememb@r casos em que se fizer
necessario;

VIII - analisar, sob os aspectos financeiros, ax@ssos de exercicios anteriores
do pessoal civil, providenciando a sua inclusée sdalis beneficiarios no SIAPE;

IX - proceder & confeccao de planilhas de calcelespolio cujo pagamento seja
determinado por alvara judicial;

X - encaminhar os relatorios de rubricas de dessomiternos implantados em
folha para os setores pertinentes;

XI - encaminhar os relatorios mensais de pagamawdcservidores civis ativos e
aposentados e dos pensionistas civis, destina@mrassdo de Cotejamento de Pagamento,
ao chefe da Secéo;

XII - acessar o SIAPENET mensalmente via Interpata analise de cruzamento
de dados SIAPE x SCO dos servidores publicos eipisnsionistas civis; e

XIII - montar Balancete mensal da Folha de Pagament

Art. 135 A Subdivis&o de Inativos e Pensionistd3IP$ compete:

| - coordenar e controlar as atividades inerentesSiatema de Assisténcia aos
Inativos e Pensionistas da Aeronautica (SAIPAR)adas aos vinculados ao GAP-SP.

Il - acompanhar o cumprimento de todas as legiskagdie versam sobre Inativos
e Pensionistas;

1l - auxiliar o Orgdo Central na fiscalizacéo davidade sistematizada;

IV - coordenar o envio dos processos de pensa@aEns responsaveis; e

V - acompanhar a publicacdo em Boletim Interno ldgueio ou da suspenséo do
pagamento do pessoal (inativo ou pensionista) §oesfetuou o cadastramento.

Art.136 A Secdo de Atendimento e Arquivo (SAA) cate

| - executar a atualizacéo e a validacdo anuaDeataracdes de Beneficiarios dos
militares na inatividade remunerada;

Il - executar a atualizacdo e a validacdo anuallsdarac6es de Familia dos
servidores aposentados;

[l - executar a atualizacdo e validacao anualRiedaracoes de Dependentes dos
beneficiarios da reparacdo econdémica, vinculados;

IV - cadastrar os dependentes dos militares navidatle, para os efeitos de
Assisténcia Médica Hospitalar da Aeronautica;

V - controlar a folha de pagamento de pessoal;

VI - controlar todos os pagamentos, descontossareisnentos efetuados;

VII - controlar as transferéncias de vinculagdo,cdeta corrente e mudanca de
endereco, de inativos, pensionistas e beneficilaagparacdo econdémica; e

VIII - coordenar o atendimento dos requerimentdatikes a retificacdo de nome
de inativos e pensionistas, a verificacdo do est@lcsalude e demais requerimentos do
interesse do pessoal vinculado ao GAP-SP.
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Art. 137 A Secdo de Documentagio (SDOC) compete:

| - promover as acdes necessarias para a publeidad atos de emissdo dos
Titulos de Proventos na Inatividade de Militar Aq@sentadoria de Servidor, de Penséao Civil
e de Reparacédo Econdmica; e

Il - coordenar a publicacdo em boletim dos atos iadtnativos relativos ao
pessoal vinculado ao GAP-SP.

Art. 138 A Secéo de Inativos e Pensionistas CBIRC) compete:

| - elaborar Partes, Oficios, Radiogramas, CaRaspachos e outros documentos
pertinentes ao Setor;

Il - realizar e controlar os lancamentos de ress@mto dos Planos de Saude dos
Inativos e Pensionistas Civis, bem como confeccioakatério mensal para prestacdo de
contas, de acordo com ICA-161-3;

[l - acompanhar o recadastramento anual dos lo&tes Pensionistas Civis, no
SIGPES e SIAPENET/MPOG, realizando as visitas diliaries quando solicitado e as
suspensdes/restabelecimentos de pagamento;

IV - interagir com a SDIP, DIRAP/DPC, para trata& assuntos administrativos
de interesse do Setor de Inativos e Pensionistas, Ci

V - operar o Sistema SIAPE e SIAPENET para atugliea diarias (endereco,
telefone, email, dados bancérios) dos InativosnsiBristas Civis; e

VI - atualizar os cadastros dos inativos civis istesna SIAPE para alteracdo na
folha de pagamento motivada pelo recebimento de titWo de proventos na aposentadoria
da SDIP, bem como a inclusdo em folha de paganuastbeneficiarios de penséo civil.

Art. 139 A Secéo de Habilitacido e Contencioso (Set@)pete:

| - elaborar os processos de habilitacdo inicial plensdes do pessoal vinculado
ao GAP-SP;

Il - acompanhar os processos de requerimento deliduneral, relativo ao
pessoal inativo pertencente a folha de pagamen@Ad® SP;

[l - coordenar a atualizacédo cadastral de todd3eataracOes necessarias; e

IV - manter atualizado o banco de dados para eflgtoontrole, de consulta e de
conferéncia da documentacao prevista em Legislasgecifica.

Art. 140 A Divisdo de Contratos (DC) compete:

| - coordenar as acbes para 0 comprimento das reiage legais referentes a
aprovacgao, publicacdo, homologacgao, registro eraentda execugcdo dos instrumentos
contratuais de responsabilidade do GAP-SP e dasiddas;

Il — coordenar a elaboracdo dos editais de licitagadminutas de contratos
referentes aos processos das OM apoiadas, bem oogwenciamento das aprovacdes
juridicas pela Advocacia Geral da Unido/Consultduddica da Unido;

[l — assessorar 0 Chefe do GAP-SP e os Comandabheses e Diretores das
OM apoiadas nos assuntos a elaboracéo e executtiataal,

IV — assessorar na elaboracdo de atas, convémosgdos, contratos e dos
procedimentos administrativos correlatos;

V — coordenar um sistema de gestdo do conhecimpata,a melhoria continua
de processos no ambito da Divisdo de Contratos;

VI — observar o comprimento das instrucdes da &il@ide Economia e Financas
da Aeronautica (DIREF) e da legislacdo em vigos, prmcessos de contratacao;

VIl — atualizar e elaborar Normas e Instrucbesamio a padronizagdo de
contratos, acordos, convénios e a atividade de paohamentos de contratos;

VIII — coordenar a extragdo dos dados necessaramsrgposi¢cao dos indicadores
de desempenho da Divisdo de Contratos, e verificgrogresso em relacdo as metas
estabelecidas no Programa de Trabalho Anual do SAP-
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IX — aperfeicoar continuamente o Modulo de Cong&@t_.OMS, bem como em
outros médulos, visando a completa integracdo diwsdaom os sistemas de controle de
contratos do SIASG, com vistas ao aprimoramentactmmpanhamento e de gestdo dos
contratos no ambito do GAP-SP e das OM apoiadas;

X - Certificar-se da elaboracdo dos documentostivela aos contratos para
remessa aos 0rgdos competentes, para fins dezag#wi da autoridade competente nas
contratagcOes e prorrogacdes de prazo, quandodasa e

XI - Auxiliar os fiscais de contratos no intuito desclarecer duvidas e
procedimentos que facilitem e aperfeicoem a execdedeus trabalhos.

Art. 141 A Subdivisdo de Andlise e Elaboracéo (Spédmpete:

| - elaborar as minutas de acordos, contratos,aeditivos, pedidos de oferta,
convénios, clausulas e ajustes para atendimentgrdcessos das OM apoiadas, utilizando
os modelos disponibilizados pela Advocacia GeraUd&o/Consultoria Juridica da Unido,
na area de autuacao da Divisdo de Contratos;

I — conduzir todos o0s processos de contratacdetadipor dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, na area de atuacaddésdo de Contratos, quando houver a
necessidade de ato de ratificacdo da despesatprewisrt. 26 da Lei n° 8.666/93;

[l — encaminhar as minutas de contratos, bem cosidermos aditivos para
analise juridica;

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

V — executar todos os procedimentos afetos a dagffa do fornecimento de
material, da prestacdo de servicos e de obras gmarojetos estratégicos, atendendo ao
disposto nas Leis 8.666/93 e 10.520/02, bem cospoditivos legais aplicaveis, dentre eles
aqueles ligados aos contratos internacionais, dasdoM apoiadas, Comisséo de Licitacéo,
Pregoeiro e Equipes de Apoio e outras atividadegexio do Chefe do GAP-SP.

Art. 142 A Secéo de Andlise e Elaboragio de Cagr@muns (SAECC)
compete:

| - executar tecnicamente as atividades previséas p SDAE nas contratagdes
que envolvem o cumprimento da missao institucidaalOM apoiadas.

Art. 143 A Secéo de Andlise e Elaboracido de Cargi@specificos (SAECE)
compete:

| - executar tecnicamente as atividades previséag p SDAE nas contratagdes
que envolvem a manutencao da atividade adminisrdtt GAP-SP e das OM apoiadas.

Art. 144 A Subdivisdo de Controle e Acompanhamé8MCAC) compete:

| - acompanhar a assinatura e formalizacdo dogatontcelebrados pelo GAP-
SP, a partir do processo recebido da Subdivisdanddise e Elaboracdo ou da Divisdo de
Obtencao;

Il - controlar os prazos de vigéncia e execucaocdogratos;

lll - informar o Chefe da DC, o Chefe do GAP-SPseGbmandantes, Chefes e
Diretores das OM apoiadas sobre a situacéo dosatasiem vigor e atividades correlatas em
andamento;

propondo medidas adequadas e oportunas para o imeng das clausulas
contratuais e dos prazos estabelecidos;

IV - manter atualizadas as principais informacdées dontratos, tais como:
namero/ano do contrato, OM favorecida, CNPJ daratada, numero do PAG, valor mensal
estimado, prazos de vigéncia/execuc¢ao e contatbisca¢éizacao;

V - elaborar os documentos necessarios a pratica alos pertinentes a
prorrogacao, rescisao, reequilibrio econémico-ie#o, reajuste e repactuacao;
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VI - montar 0os processos para envio a Consultaniediga da Unido e diligenciar
para que sejam juntados aos autos, tempestivamiui®, a documentagdo entregue na
Subdivisdo para a celebracéo de aditivos, reajestesros;

VII - acompanhar a tramitagdo dos processos jutdlSP;

VIII - providenciar a publicacdo do Contrato, TesnAditivos e Termos de
Rescisdo, sob a forma de extrato, no Diario Ofd#aUniao;

IX - providenciar o Registro de Contrato de DespéR&D) e Registro de
Contrato de Receita (RCR), conforme o0s casos posviso MCA 172-3, e enviar para a
DIREF, no prazo maximo de cinco dias uteis, corgaal@artir da publicacdo do extrato do
contrato no Diario Oficial da Uniao;

X - inserir os dados do Contrato, no Sistema l@iggrde Administracdo de
Servicos Gerais (SIASG), para os demais contratoslaspesa ndo previstos no Manual
supracitado; e

XI - confeccionar o Anexo JJ (ICA 174-1) para enwim Controle Interno, ou
outro documento que venha a substitui-lo.

Art. 145 A Sec&o de Estrutura Processual (SEP) etenp

| - preencher as minutas de instrumentos contsatuBpois de adjudicado o
objeto e homologado o processo, bem como as detomsy para a assinatura das partes
envolvidas;

Il — coordenar os procedimentos anteriores ao Ehpeia Despesa, necessarios
ao preenchimento dos instrumentos contratuais e2cios;

[l — formalizar a designacado do Fiscal e da Co#éussle Recebimento dos
contratos celebrados pelo GAP-SP e solicitar agyniegdes para os contratos a serem
celebrados pelas OM apoiadas, a partir do processbido da Subdivisdo de Andlise e
Elaboragéo e da Divisao de Obtencéo;

IV — formalizar os contratos celebrados pelo GAPeSeparar para a assinatura
0s contratos a serem celebrados pelas OM apoiadasytir do processo recebido pela
Subdivisédo de Analise e Elaboracéo e da DiviséOlitencao;

V — publicar os extratos dos instrumentos contiateaconvénios no Diario
Oficial da Unido (DOU);

VI — distribuir as copias de Contratos, Acordos ¥&mos, Termos Aditivos, e
demais documentos pertinentes aos fiscais e asni@agées envolvidas na contratacdo, bem
como a entrega das vias dos contratos aos cordsatad

VII — verificar a conformidade das garantias deceéo contratual previstas nos
instrumentos contratuais, registra-las no SIAFheaeninha-las para a Secéo de Financas do
GAP-SP (Contabilidade Financeira);

VIII — emitir as Ordens de Servico relativas aostratos celebrados pelo GAP-
SP e solicitar a emissdo da ordem de servico parantrato a ser celebrado pelas OM
apoiadas; e

IX — registrar todo o conteudo do processo admatisb de gestdo do Mddulo
Contrato do SILOMS, até a fase de emissao da Od#e®ervico, para o gerenciamento e a
correcao tempestiva das pendéncias.

Art. 146 A Secéo de Registro e Controles Cont&&RCC) compete:

| - formalizar, controlar, coordenar e acompanhaxacu¢ao dos contratos 0s
Contratos e Comissdes de Recebimento;

Il — registrar os Contratos no SILOMS, no SIASG@G@ando aplicavel, no sistema
RCD e RCR da DIREF, bem como diligenciar para atinoa atualizagdo dos registros
relativos a execucao contratual,

Il — elaborar e atualizar o mapa de contratos eqarvirmados pelo GAP-SP e
pelas OM apoiadas;

IV — orientar e estabelecer procedimentos parauagab da fiscalizacdo no
acompanhamento da execucao dos contratos firmatlw&SpP-SP e pelas OM apoiadas;
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V — controlar a emisséo das Ordens de Servico (Ef)entes aos instrumentos
contratuais e conveénios;

VI — verificar a conformidade e controlar as gai@stde execucao contratual
previstas nos instrumentos contratuais;

VIl — acompanhar os gestores dos contratos em ,vajamindo as duavidas e
exigindo o cumprimento das formalidades afetassaos atos, em especial para a emissao
mensal do Relatorio de Situagédo dos Contratos;

VIII — controlar e acompanhar as Notas de Emperdiativas aos contratos
firmados pelo GAP-SP e pelas OM apoiadas, diligern possiveis necessidades de apostila
mento de crédito suplementar;

IX — autuar continuamente os documentos nos proseagministrativos de
gestdo e registrar todo o conteudo do processo dduld Contrato SILOMS, para o
gerenciamento e a corre¢do tempestiva de pendgncias

X — arquivar todos os originais dos contratos egoryibem como copias daqueles
celebrados pelas OM apoiadas, que tem efeito esadEAP-SP; e

XI —realizar a elaboracéo de termos de encerrantd instrumentos contratuais
e dos convénios.

Art. 147 A Divis&do de Obtencéo (DO) compete:

| - coordenar e controlar as licitagcdes para asa¢fio de materiais, a prestacéo de
servigcos ou a realizacdo de obras, bem como everdlienacdes, destinadas ao atendimento
das OM solicitantes;

Il - coordenar e controlar a elaboracéo dos editilicitacédo relativos a aquisi¢ao
de material, a contratacdo de servicos e a aliendedmaterial e o gerenciamento das
aprovacdes juridicas pela Advocacia Geral da U@idagultoria Juridica da Uniéo;

[l - coordenar e controlar a execucao dos prosededransporte de bagagem;

IV - coordenar e controlar o cadastramento e aiap&d de fornecedores no
ambito do GAP-SP;

V - observar o cumprimento das instru¢ées da DIREf legislagdo em vigor,
Nnos processos de aquisicao;

VI - assessorar a Divisdo Administrativa na elab&oa dos programas de
treinamento e de atualizacdo técnico-profissioash @ pessoal envolvido nas atividades da
DO;

VIl - estabelecer os procedimentos para implemesgaatividades da Divisédo e
das Subdivisbes subordinadas em atendimento ass nestabelecidas pelo Chefe do
Grupamento;

VIII - coordenar e controlar a extracdo dos dadesessarios a composi¢cao dos
indicadores de desempenho da Divisdo, e verificapragresso em relacdo as metas
estabelecidas no Programa de Trabalho Anual,

IX - aperfeicoar continuamente o Modulo Aquisicam 8SILOMS, bem como
outros moédulos, visando ao aprimoramento do proceks aquisicdo, para efetuar o
acompanhamento continuo e o controle da variacé@gos dos materiais, obras e servigos
contratados; e

X - propor a constituicdo de ComissOes de Licitagdede Pregoeiros e suas
Equipes de apoio, nas licitagcdes a serem realizadas

Art. 148 A Subdivisio de Planejamento (SDPLAN) cetap

| - coordenar e controlar as atividades da Comisd@oCadastramento de
Fornecedores do GAP-SP;

Il - assessorar o Chefe da Divisao de Obtenca@assmimtos de sua competéncia,;

[l - coordenar e controlar a execugédo dos procededCadastro de Fornecedores,
suas alteracdes, suspensdes ou cancelamentospimena@valiacdo dos fornecedores;

IV - encaminhar o recebimento de notificacbes dessiweis sancdes
administrativas, de acordo com a legislacéo enryigo
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V - supervisionar e coordenar as Atas de Regis&rdPe¢os, originadas das
licitacdes pelo Sistema de Registro de Precos;

VI - coordenar a verificacdo dos documentos esaenpiara a adesédo a Ata de
Registro de Precos pelo GAP-SP; e

VII - medir e registrar o desempenho dos processbsa responsabilidade da
OM, por intermédio do estabelecimento de metasiedieadores de desempenho.

Art.149 A Secéo de Cadastro e Anélise de Forneesd@CAF) compete:

| - analisar os dados e documentos apresentadosfqgrelecedor, deferindo ou
indeferindo os pedidos de inscricdo, alteracaoaliaacdo e cancelamento do registro
cadastral;

Il - receber recursos interpostos pelos fornecedomtativos a pedidos de
inscricdo, alteracdo, atualizagdo e cancelamentoedstro cadastral e encaminha-los ao
Chefe da Subdivisdo de Cadastro de Fornecedongdadeente instruidos;

[l - arquivar o processo de registro de Cadastraméo Fornecedor;

IV - promover diligéncia destinada a esclareceraotomplementar informacao
relacionadas ao Cadastramento do Fornecedor;

V - realizar, continuamente, a avaliacdo de desahypdo fornecedor, analisando
questbes ligadas a entrega sem atraso, tempo gantualidade da entrega, estado dos
produtos entregues, facilidade de contato e apiseeptrega; e

VI - registrar no SICAF todos os fatos ou faltas alrater administrativo,
comercial ou técnico, referentes a atuacéo do ¢edw ou de seus socios, como também as
penalidades previstas nos instrumentos contratugie; intermédio de processo
administrativo, garantida a ampla defesa e o coidro.

Art. 150 A Secédo de Gerenciamento de Registro deoBr(SGRP) compete:

| - elaborar e controlar a vigéncia e os saldos Atas de Registro de Precos,
originadas das licitacdes pelo Sistema de Regi&terecos;

Il - gerenciar e executar as atividades de autgdizale adesdo a Ata de Registro
de Precos do Grupamento, para 6érgdo nao partieipant

[l - verificar os documentos essenciais para aaolé Ata de Registro de Precos
a ser realizada pela Subdivisdo de Licitacdo, epeatsl nos aspectos relacionados ao
desempenho dos fornecedores.

Art. 151 A Secéo de Planejamento das AquisicGesASIP compete:

| - coordenar a elaboracdo da Proposta OrcamentirisGAP-SP junto a
Subdiviséo de Licitacbes e demais setores envayido

Il - coordenar a confeccdo e manter atualizadoamd®de Trabalho Anual do
GAP-SP, conforme priorizacao das metas tracadasGiedfe do Grupamento;

[l - manter atualizados os dados or¢camentariosGéd>-SP e OM apoiadas,
relativos ao desempenho da execugao orcamentaegencicio;

IV - atuar junto as OM apoiadas quanto as instrsigiieCOMAER e orientacdes
da DIREF, no tocante as alteracdes da legislac@oepe a gestdo orcamentaria;

V - realizar o planejamento das aquisicbes e cagda@s para 0 exercicio
seguinte, disponibilizando calendario para as OMaajas;

VI - elaborar os modelos Termos de Oficializacadeenanda (TOD) para cada
categoria de material comumente solicitada e g&eldos itens a serem solicitados;

VIl - divulgar as OM apoiadas os TOD, e o prazoapgareenchimento e
devolucéo ao GAP-SP;

VIII - consolidar as necessidades apresentadas @& apoiadas por meio dos
TOD e divulgar extrato na pagina Intraer do GAP SP;

IX - realizar pesquisa de precos de mercado pareoaBatacoes e aquisi¢coes
planejadas;

X - elaborar PAM/S, Termo de Referéncia ou Progdsico para as contratacdes
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e aquisi¢des planejadas;

XI - solicitar a Secao de Controle Interno a albrarle Processo Administrativo
de Gestao (PAG);

XII - acompanhar o processo de fixagdo do orcameéntGAP-SP, desde a Lei de
Diretrizes Orcamentaria (LDO), até a aprovacdo dand® de Acdo do Comando da
Aeronautica (COMAER);

XIII - autuar e indexar os processos de contragmedajuisicdes planejadas;

XIV - submeter o processo a conferéncia da Secacaldrole Interno e a
aprovacao do Ordenador de Despesas;

XV - encaminhar o PAG a Subdivisdo de Licitacbesaparosseguimento da
contratagao/aquisicao; e

XVI - conferir a documentacéo enviada pelas OM ag@s para as contratacdes
especiais (ndo previstas no calendario).

Art. 152 A Subdivisdo de Execucido Orcamentéaria (Sp&mpete:

| - assessorar o Chefe da Divisao de Obtencadossoss de sua competéncia,;

Il - gerenciar a execucédo dos processos licitagprio

[l - supervisionar a situacdo dos créditos orcadr@rs descentralizados e
interagir com as diversas Unidades Apoiadas sabdésponibilidades crediticias;

IV - supervisionar a elaboracdo da Nota de Empeaferente as aquisicbes de
material e contratacéo de obras e servigos;

V - analisar o perfil de aquisicdo e contratacas @M apoiadas e elaborar o
calendario anual de licitagdes, objetivando efici@&neficacia e efetividade no processo de
licitacao;

VI - interagir com as Organizacdes requisitantes assuntos relacionados a
aquisicao de bens e servicos de competéncia do &FAP-

VII - propor as OM apoiadas solu¢des mais econ&nieficientes e efetivas nas
atividades de aquisi¢cdo de bens e servicos;

VIl - medir e registrar 0 desempenho dos processtsa responsabilidade da
Subdivisdo, por intermédio do estabelecimento dasrede indicadores de desempenho; e

IX - proporcionar transparéncia na execucao daglaties de sua competéncia.

Art. 153 A Sec&o de Alienacgéo de Bens (SABEN) cdeipe
| - conduzir os processos de transferéncia dotdids propriedade do material,
mediante venda, permuta ou doacao, no interes&eugramento e das OM apoiadas.

Art. 154 A Secéo de Gerenciamento de ProcessosROGPcompete:

| - acompanhar as requisicoes das OM requisitambeSILOMS e elaborar os
PAM/S para a aprovacdo do Chefe da Divisdo de Qatea do Ordenador de Despesas;

Il - elaborar os mapas comparativos de precos hO5;

[l - elaborar as minutas de editais de licitaghasa atendimento das necessidades
das OM requisitantes inseridas no SILOMS, utilizaras modelos disponibilizados pela
Advocacia Geral da Unido/Consultoria Juridica da@onna area de atuacao da Divisdo de
Obtencao;

IV - confeccionar as declaracdes pertinentes essaci@as ao processo especifico;

V - abrir e acompanhar os procedimentos licitagjream especial, os lancamentos
da divulgacao de compras e de intencéo de registprecos no SIASG;

VI - conduzir os processos licitatorios até os atesadjudicacdo do objeto e de
homologacao do processo;

VII - realizar pregdes, adjudica-los e homolog§-loslusive compondo as fases
de impugnacéo e de recursos; e

VIII - Conduzir o processo apoés sua saida da Seed&anejamento até a sua fase
de homologacéo.
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Art. 155 A Secéo de Controle da Execucéo Orgcamiant@CEO) compete:

| - controlar e acompanhar os créditos orcamergd@@scentralizados;

Il - registrar e conferir os lancamentos das NatasCréditos destinadas ao
Grupamento, junto ao Médulo Aquisicdo do SILOMS;

[ll - zelar para que os saldos orcamentarios exissenas Contas Correntes do
Moédulo Aquisicdo do SILOMS sejam idénticos as @dulorcamentarias e créditos
orcamentarios disponiveis no Sistema Integradodiridistracdo Financeira (SIAFI); e

IV - emitir Notas de Empenho no SIASG e Ordens dm@a no SILOMS.

Art. 156A Secao de Transporte de Bagagens (STRABpete:
| - conduzir e controlar os processos de indenzagétransporte de pessoal e da
bagagem.

Art. 157 As competéncias, divisdes e rotinas efipasidos setores da
Organizacéao deverao ser definidas por ato inteonGliefe do GAP-SP.

CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS CHEFES

Art. 158 Ao Chefe do GAP-SP, incumbe:

| - dirigir, coordenar e controlar as atividadesGP-SP;

Il - encaminhar a autoridade a que estiver subadiiras propostas orcamentarias
anuais e plurianuais, bem como as solicitagbea-@xtgamentarias do GAP-SP;

Il - manter a autoridade a que estiver subordinafiormada das atividades e
programas de trabalho do GAP-SP;

IV - zelar pelo cumprimento das normas, critéripsincipios e programas
expedidos pelos 6rgaos superiores e 6rgaos cedtsisistemas do COMAER,;

V - propor o recompletamento e a movimentacdo deqat para o GAP-SP;

VI - medir e registrar o desempenho dos processbsasresponsabilidade da
Organizacéo, por intermédio do estabelecimentoetasre de indicadores de desempenho; e

VII - exercer as funcdes de Agente-Diretor e deeDadlor de Despesas do GAP-
SP.

Art. 159 Ao Vice-Chefe (VCH) incumbe:

| - executar o planejamento e a coordenacdo dasdades das Divisdes
Administrativa, de Infraestrutura, de Pessoal edervico Social, assim como as de outros
setores, quando determinado pelo Chefe de GAP-SP.

Il - coordenar o planejamento das novas contrasacte

[l - supervisionar as Divisbes quanto a utilizacéorreta dos sistemas:
MTA,SIASG,SILOMS e Tesouro Gerencial,

IV - propor indicadores de desempenho para aglaties do GAP-SP;

V - fortalecer os lagos com CJU-SP;

VI — atuar no Plano de Gestao de Governancga;

VII - assessorar no planejamento e na execucdomergdria dos recursos
colocados a disposi¢do do Grupamento;

VIl - assessorar o Chefe do GAP-SP no trato derdss de sua competéncia,

IX - coordenar a elaboracéo da proposta orcamardariGAP-SP;

X - acompanhar a execuc¢do dos recursos orcamensiioa responsabilidade do
GAP-SP;

XI - representar o Chefe do GAP-SP, quando detertoin

XII - assegurar a transmissao e o cumprimento ddans e instru¢des do Chefe
do GAP-SP; e

Xl - estabelecer as ligacdes com as OM apoiada@sg@ios Centrais do Sistema
do COMAER.
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Art.160. Ao Chefe da Secretaria (SEC) incumbe:

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

Il - coordenar as reunides a cargo do Chefe do GRP-

[Il - acompanhar a agenda do Chefe do GAP-SP;

IV - fiscalizar, com a Chefia do GAP-SP, o trande toda a documentagao da
Unidade no SIGADAER,;

V - transcrever no Livro Histérico do GAP-SP osmes realizados;

VI - relacionar os aniversariantes do bimestre paraenagem junto ao efetivo;

VII - relacionar os militares e civis apresentadas OM para apresentacao ao
efetivo;

VIII - relacionar os militares e civis transferidds GAP-SP para a homenagem e
despedida do efetivo;

IX - assessorar o Chefe do GAP-SP no trato de tssdie comunicagéo social e
cerimonial;

X - elaborar o programa de trabalho anual de caragéo social;

Xl - interagir com o publico interno e externo,anslo a divulgagéo dos trabalhos
do GAP-SP;

XII - submeter ao Chefe do GAP-SP as propostas ga@izacdo de exposicao
nos quadros de avisos de produtos e servigos;

XIII — Emitir as OS do efetivo do GAP-SP e inclasino SCDP;

XIV — coletar, selecionar e transmitir, ao Orgamtta do Sistema, as matérias e
eventos internos, para divulgacdo e publicacdgeoédicos;

XV - distribuir e divulgar as Ordens-do-Dia;

XVI - padronizar a comunicacéo visual do GAP-SP certdes de visita, tarjetas
de mesa, placas de identificacdo e outros; e

XVII - autuar, protocolar e indexar os processosugeresponsabilidade.

Art. 161 Ao Chefe da Assessoria de Controle Int€¢A®I) incumbe:

| - assessorar o Agente Diretor e o Ordenador dgp&=as no cumprimento da
legislacdo e das normas que regem o servi¢co admaitnise do GAP-SP;

Il - conferir os mapas de controle previstos naslagao pertinente;

[l - controlar as entradas e saidas de materidéglidos no comércio e 0s
recebidos das organizacdes provedoras;

IV - fiscalizar o material adquirido no comércio oecebido das organizacdes
provedoras, das obras executadas e das presta;ées/itos;

V - fiscalizar os pagamentos dentro da cronologss diquidacbes e das
apropriacdes pertencentes a terceiros;

VI - assessorar 0 Agente Diretor nas inspecoesitcagdes programadas;

VIl - promover a verificagdo mensal do pessoal tame das folhas de
pagamento confrontando-as com o efetivo real do-SRP

VIII - verificar o estado de conservacdo e o emprdg material, em deposito,
distribuido para o servigo, ou em uso pelo pessoathunicando ao Agente Diretor qualquer
falta ou irregularidade encontrada;

IX - presidir as comissdes de auditoria interngnmeiro e no segundo semestres
do ano em curso;

X - elaborar e controlar o calendario administi@twual;

XI - conferir os documentos de prestacdo de codtas setores, quando da
realizacdo de reunido prévia da prestacao de comgasal;

XII - organizar e realizar a reunido de prestag@oahtas mensal,

XIII - receber, preparar e responder toda corred@oaia dirigida ao ACI,

XIV - conferir e controlar o material permanentéesuso duradouro da ACONT;
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XV - controlar a vigéncia dos contratos de receitlespesa,;

XVI - controlar as publicacfes das comissfes dalizacdo do GAP-SP;

XVII - conferir as guias de remessa de numerariGa®-SP;

XVIII - autorizar a abertura de PAG,conferir e qoidr o seu tramite e arquiva-lo
no setor ao término do processo;

XIX - cobrar dos gestores do GAP-SP os relatéreslidpéndio e demanda da
OM;

XX - controlar o movimento dos bens patrimoniaisvei® permanentes e de
consumo de uso duradouro, distribuidos aos setores;

XXI - controlar e registrar a frequéncia do efetdm Setor;

XXII - assinar as declaracbes de abertura e derremeento das escrituracdes de
livros, fichas e demais registros dos agentes ¢crxs) e

XXIII - verificar, periodicamente, o estado da éscacdo, certificando-se da
confiabilidade dos registros dos agentes executores

Art. 162 Ao Chefe da Assessoria de Controle Intelm®&rocessos de Pessoal
(CPP) incumbe:

| - assessorar o Agente Diretor e o Ordenador dg&sas no cumprimento da
legislacdo e das normas que regem o servico adraini® de pagamento de pessoal do
GAP-SP;

Il - orientar os agentes da administracdo da aeegapjamento de pessoal,
objetivando maior eficiéncia nos servicos do GAPeSPM apoiadas;

[l - controlar os procedimentos administrativos plegamento de pessoal de
forma a atender aos cronogramas estabelecidos peld®s competentes e aos prazos
previstos na legislacao;

IV - promover a verificagdo mensal do pessoal @ristdas folhas de pagamento
confrontando-as com o efetivo real do GAP-SP auds ©M apoiadas;

V - fiscalizar, coordenar e implementar acfes qsemr ao cumprimento das
normas previstas no RADA, nas legislacdes de clenimterno e de pagamento de pessoal;

VI - conferir os documentos de prestacdo de codtmss setores, referentes a
pagamento de pessoal, quando da realizacdo déoeunéivia da prestacao de contas mensal,

VIl - elaborar os modelos de escrituracéo, contrel@rganizar os arquivos do
setor;

VII - conferir todos os documentos que tramitenopsator, a fim de verificar os
aspectos de legalidade, legitimidade e economieidadses processos;

VIII - receber, preparar e responder toda correg@oaia dirigida a CPP;

IX - conferir e controlar o material permanenteseudo duradouro da assessoria,

X — providenciar para que todos os documentos kmeitem pela secdo sejam
protocolados;

XI - conferir e certificar todos os documentos d&feis gerados pela
administragao relativos a pagamento de pessoal;

XII - conferir as guias de remessa de numerariGA®-SP; e

XIII - autorizar a abertura de PAG, relativos a giagnto de pessoal, conferir e
controlar o seu tramite e arquiva-lo no setor amitgo do processo.

Art. 163 Ao Chefe da Assessoria de Controle Intelmé&rocessos em Geral
(CPG) incumbe:

I- observar o cumprimento das instrucdes da DIRER legislacdo em vigor,
analisando os documentos oriundos das OM apoiadas eiscrepantes, omissos ou
improprios, solicitar a regularizacao;

[I- assessorar o Chefe do Grupamento na elaboralg® programas de
treinamento e de atualizacdo técnico-profissiomad @ pessoal envolvido nas atividades de
controle interno;

Ill- estabelecer os procedimentos para programatiasiades da Assessoria de
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Controle Interno e Seg¢des subordinadas em atentirasrmetas estabelecidas pelo Chefe do
Grupamento;

IV- adotar listas de verificacdo para os procefisitatorios;

V- adotar lista de verificacdo para pagamento dia [Rgscal;

VI- adotar ficha de correcao de PAG,;

VII- controlar a emisséo de mensagens diretas noaneinha ficha de correcao;

VIII- controlar a situacdo dos contratognaustrativos por intermédio do
conferente de PAG;

IX- coordenar junto as OM apoiadas a cotregfo dos servicos publicos
(dgua, gas e energia elétrica), ou seja, unificgragamento das faturas, sem perda do
faturamento individual da unidade consumidora;

X- coordenar com as OM apoiadas, quem devera rdspaos questionamentos e
pedidos dos Escaldes Superiores;

XI- utilizar a delegacdo de competéncia como feemtia para descentralizar
decisdes e evitar acimulo de documentos para assirtn ACI;

XII - conferir os mapas de controle previstos raskacao pertinente;

XIII - controlar os procedimentos administrativog dorma a atender aos
cronogramas estabelecidos pelos 6rgdos competeatesprazos previstos na legislacao, nos
contratos e convénios;

XIV - controlar as entradas e saidas de materidigliedos e os recebidos das
organizacdes provedoras;

XV - fiscalizar o material adquirido no comércio cecebido das organizacdes
provedoras, das obras executadas e das presta;ées/itos;

XVI - fiscalizar as receitas geradas pelos setmtesnos do GAP-SP e pelas OM
apoiadas;

XVII - fiscalizar os pagamentos dentro da cronadogias liquidacdes e das
apropriagdes pertencentes a terceiros;

XVIII - assessorar 0 Agente Diretor nas inspecOesriicacdes programadas;

XIX - verificar o estado de conservacdo e o emprgonaterial, em deposito,
distribuido para o servi¢co, ou em uso pelo pessoahunicando ao Agente Diretor qualquer
falta ou irregularidade encontrada;

XX - presidir as comissdes de auditoria interna pmomeiro € no segundo
semestres do ano em curso;

XXI - propor ao Chefe do GAP-SP a constituicdo dixgersas comissoes
previstas no RADA e nas demais legisla¢cées em yigor

XXII - elaborar e controlar o calendario adminisitra anual;

XXIII - conferir toda a documentacao financeiragamentaria e patrimonial do
GAP-SP;

XXIV - fiscalizar, coordenar e implementar acoeg gisem ao cumprimento das
normas previstas no RADA, nas legisla¢cBes de clentinterno e de execug¢do orcamentaria,
financeira e patrimonial;

XXV - conferir os documentos de prestacdo de codtss setores, quando da
realizacdo de reunido prévia da prestacao de comgasal,

XXVI - organizar e realizar a reunido de prestagéaaccontas mensal e a reuniao
mensal com os fiscais de contratos;

XXVII - elaborar os modelos de escrituracdo, cdatre organizar os arquivos do
setor;

XXVIII - conferir todos os documentos que tramitpelo setor, a fim de verificar
0s aspectos de legalidade, legitimidade e econdatei desses processos;

XXIX - receber, preparar e responder toda corred@ocia dirigida ao ACI,

XXX - conferir e controlar o material permanentdecuso duradouro da CPG;

XXXI - protocolar todos os documentos que tramifeta secéo;

XXXII - controlar a vigéncia dos contratos de réae despesa,;

XXXIII - controlar as publicacdes das comissoedisimlizacdo do GAP-SP;
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XXXIV - conferir e certificar todos os documento®ntabeis gerados pela
administragao;

XXXV - conferir as guias de remessa de numerariGa®-SP;

XXXVI - autorizar a abertura de PAG, conferir e tofar o seu tramite e
arquiva-lo no setor ao término do processo;

XXXVII - cobrar dos gestores do GAP-SP os relat®rie dispéndio e demanda
da OM;

XXXVIII - acompanhar a execucédo do Plano de Trabanual,

XXXIX - verificar, avaliar e certificar os atos eatbs executados pela
administragcéo, observando a legislacéo vigente;

XL - assinar as declaracdes de abertura e de anwemto das escrituracdes de
livros, fichas e demais registros dos agentes ¢cras)

XLI - verificar, periodicamente, o estado da esecdatdo, certificando-se da
confiabilidade dos registros dos agentes execytores

XLII - manter arquivo e controle das NPA do GAP-8P;

XLIII - coordenar a elaboracdo da Proposta OrcaémenAnual.

Art. 164 Ao Chefe da Assessoria de Riscos Contia{@drC) incumbe:

| - assessorar 0 Ordenador de Despesas (titulatetagado) da UG quanto a
evolucdo do adimplemento dos objetos licitadodsteglos nas contas contdbeis “empenhos
a liquidar” e “empenhos inscritos em restos a pagar

Il - submeter mensalmente ao Ordenador de Despésalar ou delegado)
relacdo de empenhos passiveis de anulacdo emevidodnadimplemento por parte das
empresas;

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

IV - realizar as diligéncias necessarias parataligdo do PAAI,

V - cumprir as demais atribuicfes estabelecidas@mas internas do COMAER
ou em normas padréo de acéo da UG;

VI - responsabilizar-se pelo material permaneng&iduido a Secao; e

VII - gerenciar os recursos humanos e materiaisadias para o desenvolvimento
das atividades da Secéo.

Art. 165 Ao chefe da Assessoria de Tecnologia tanmacéo (ATI) incumbe:

| - coordenar as atividades de Tecnologia Informag® ambito do GAP-SP e
OM apoiadas, em conformidade com o Plano DiretoFetmologia da Informacao (PDTI);

Il - atuar como elo do Sistema de Tecnologia derinhcdo do Comando da
Aeronautica (STI), cujo Orgdo Central é a Diretoda Tecnologia de Informacio do
Comando da Aeronautica (DTI);

[l - elaborar e controlar a escala de servicoatgeaviso de Tl do GAP-SP;

IV - gerenciar o atendimento dos pedidos/chamadosddentes via Sistema
SAUTI,

V - programar as instrucdes e a reciclagem de dpegs;

VI - verificar e controlar o licenciamento dos pragas de informéatica utilizados;

VII - gerenciar a area de software e hardware iddais e de rede do GAP-SP.

Art. 166 Ao Chefe do Servigco Social (SESO) incumbe:

| - assessorar o Chefe do GAP-SP nos assunton@dds a sua area de
competéncia;

Il - cumprir as normas e legislacbes pertinentes assuntos de sua area de
competéncia;

[ll - orientar e controlar a execucdo da PolitieaAbsisténcia Social das Forcas
Armadas na Guarnicédo de Aeronautica de Sao Paulo;
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IV - orientar a aplicacdo do Plano de Assisténcieié® do COMAER, através dos
Programas de Ac¢Oes Sociais Integradas, previsiOAd63-1; e

V - responsabilizar-se pelo material permanentiiblisdo ao Setor; e

VI - gerenciar os recursos humanos e materiaisadtix para o desenvolvimento
das atividades do Setor.

Art. 167 Ao Chefe da Secao de Atendimento SociaS)Sncumbe:

| - assessorar o Chefe do GAP-SP nos assunton@eds a sua area de
competéncia;

Il - cumprir normas e legislacdes referentes aésea de atuacao;

[Il - gerenciar os recursos materiais e humanosindes ao desenvolvimento
das atividades da secao;

IV - coordenar o atendimento para concessao dafio@s sociais;

V - responsabilizar-se pelo material permanentiiblisdo a Secéo; e

VI - gerenciar os recursos humanos e materiaisadtix para o desenvolvimento
das atividades da Secéo.

Art. 168 Ao Chefe da Secao de Programas, Campa&nRegetos Coletivos
(SPCPC) incumbe:

| - assessorar o Chefe do GAP-SP nos assunton@dds a sua area de
competéncia;

Il - cumprir normas e legislacdes referentes aésea de atuacao;

lll - elaborar diagndstico social das Organizagiié#tares da Guarnicdo de Sao
Paulo a fim de planejar e executar acdes coletivas;

IV - responsabilizar-se pelo material permaneng&ribuido a Secéo; e

V - gerenciar 0s recursos materiais e humanosn@elsis ao desenvolvimento das
atividades da secao.

Art. 169 Ao Chefe da Secao de Gestédo dos RecuesAsgisténcia Social
(SGRASS) incumbe:

| - assessorar o Chefe do GAP-SP nos assunton@eds a sua area de
competéncia;

Il - cumprir normas e legislacdes referentes aésea de atuacao;

[l - gerir os recursos descentralizados pela DIRAD

IV - responsabilizar-se pelo material permaneng&ribuido a Secéo; e

V - gerenciar 0s recursos materiais e humanosn@elsis ao desenvolvimento das
atividades da secao.

Art. 170 Ao Chefe da Divisdo Administrativa (DA)cimmbe:

| - orientar, coordenar e controlar a execucdo dtagidades relativas as
Subdivisdes de Apoio e Intendéncia;

Il - administrar os recursos humanos e materiaicaalos aos setores diretamente
ligados a Divisdo Administrativa do GAP-SP;

lll - observar as legislacdes, regulamentos, norroasntacdes e requisitos dos
Sistemas Organizacionais afetos ao GAP-SP; e

IV - propor NPA e Ordens Administrativas relativass encargos da Divisao
Administrativa.

Art. 171 Ao Chefe da Subdivisdo de Apoio (SDA) imte:

| - controlar a execugédo das atividades especifieggotocolo e arquivo geral; e

Il - planejar, coordenar e supervisionar a execugE atividades especificas de
apoio ao homem, relativas a hospedagem, alojameriiadearia;

[l - cumprir as normas e legislagbes pertinentes assuntos de sua area de
competéncia;
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IV - assessorar o Chefe da Divisdo Administratiea assuntos de pertinentes a
Subdiviséo, observando a legislacao vigente.

V - responsabilizar-se pelo material permanenteiblisdo & Secao; e

VI - gerenciar os recursos humanos e materiaisadtix para o desenvolvimento
das atividades da Secéo.

Art. 172 Ao Chefe da Secao de Protocolo e Arqu®ROT) incumbe:

| - assessorar o Chefe da Subdivisdo nos assumtmsadarea de competéncia,

Il - cumprir as normas e legislacbes pertinentes assuntos de sua area de
competéncia,

[ll - planejar, coordenar e supervisionar a exeoudas atividades, relativas ao
protocolo, arquivo geral, recebimento e expedigdmdnsagens radiogramas;

IV - responsabilizar-se pelo material permaneng&iduido a Secao; e

V - gerenciar os recursos humanos e materiais @scpara o desenvolvimento
das atividades da Secéo.

Art. 173 Ao Chefe da Secao de Servicos Especi&@SPS incumbe:

| - assessorar o Chefe da Subdivisdo nos assumtmsadarea de competéncia,

Il - cumprir as normas e legislacbes pertinentes assuntos de sua area de
competéncia,

[ll - planejar, coordenar e supervisionar a exeouwld#s atividades especificas de
apoio ao homem, relativas a hospedagem, alojameriaearia;

IV - responsabilizar-se pelo material permaneng&iduido a Secao; e

V - gerenciar os recursos humanos e materiais @scpara o desenvolvimento
das atividades da Secéo.

Art. 174 Ao Chefe da Subdivisdo de Intendéncia (Dlincumbe:

| - cumprir e fazer cumprir as normas emitidas peforgdos Centrais dos
Sistemas ou Orgéos competentes afetos e properigdier o caso, alteracées, modificacées,
inclusdes e exclusdes que visem aperfeicoar osde$esistemas.

Il - assessorar o Chefe da Divisdo Administratiea assuntos de pertinentes a
Subdivisdo, observando a legislacao vigente.

[l - coordenar e controlar os lancamentos no SiAf€rentes a sua area de
atuacao;

IV - responsabilizar-se pelo material permanerggiduido & Secao; e

V - gerenciar os recursos humanos e materiais @scpara o desenvolvimento
das atividades da Secéo.

Art. 175 Ao Chefe do Almoxarifado Geral (ALMOX) inmbe:

| - elaborar os balancetes, balancos e invent@i@sbens patrimoniais de sua
responsabilidade, coordenando e consolidando osrgdrativos de todos os almoxarifados,
depositos e reservas, sob a responsabilidade desoggstores, objetivando o registro no
SIAFI, mantendo arquivo mensal dos documentos cobgdrios das variagdes patrimoniais
registradas, consoante legislacéo vigente;

Il - encaminhar, mensalmente ou quando determinadoSetor de controle
interno da UG, demonstrativo sintético contendodosumentos que deram origem as
modificagOes dos bens patrimoniais de sua respidsale, acompanhados dos documentos
emitidos pelo SIAFI, demonstrando o saldo anteneracréscimos, os decréscimos e o saldo
atualizado;

[l - verificar o material a ser recebido, em rélacaos documentos existentes,
avaliando o estado em que se encontra, recebendardormando a autoridade competente
0S motivos do nao recebimento;

IV - confeccionar calendario anual para distribaicde material de vida
vegetativa,



RICA 21-282/2018 49/71

V - acompanhar os processos, desde a entradaspesti®gos empenhos no setor,
até o completo recebimento do material ou aceitsesvico solicitado/contratado por quem
de direito;

VI - levantar as necessidades e elaborar tabeladot®gédo periddica para a
distribuicdo do material de consumo de uso rotinaas diversos setores da UG;

VII - realizar inventérios peridédicos nos estoqdasSecao;

VIII - exigir quitacdo nos documentos de entregas dbens de sua
responsabilidade;

IX - zelar pelos bens sob sua responsabilidad&jsive observando os prazos de
validade dos bens em estoque;

X - acompanhar o controle dos instrumentos de rdedexistentes na OM, de
modo que estejam sempre com a aferi¢éo validazaeipor Orgdo competente; e

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

Art. 176 Ao Chefe da Secédo de Subsisténcia (SSufimbe:

| - assessorar o Chefe da Divisdo nos assuntaosad@ea de competéncia;

Il - cumprir as normas e legislacbes pertinentes assuntos de sua area de
competéncia,

[ll - coordenar e executar as atividades refereatesnfeccdo e fornecimento de
refeicbes ao efetivo do GAP-SP, das OM apoiadasedaipes de servicos, do pessoal em
transito e residentes;

IV - coordenar e supervisionar a elaboragéo e gagdo dos cardapios semanais
aprovados;

V - zelar pelo armazenamento dos géneros alimesticientro dos padrdes de
higiene e conservagéo;

VI - coordenar e controlar os processos de gestade eseguranca, em
conformidade com as Normas Nacionais de Vigilan8anitaria e da Subdiretoria de
Abastecimento;

VII - responsabilizar-se pelo material permanem&itduido a Secéo; e

VIII - gerenciar os recursos humanos e materia@isaalos para o desenvolvimento
das atividades da Secéo.

Art. 177 Ao Chefe da Secao de Registro (SREG) if@um

| - assessorar o Chefe da Divisao nos assuntasad@ea de competéncia;

Il - cumprir as normas e legislacbes pertinentes assuntos de sua area de
competéncia;

[ll - coordenar, supervisionar e fiscalizar a exg@mudas atividades relativas a
escrituracao patrimonial de bens moéveis do GAP-SP;

IV - realizar o registro contébil dos bens patrimaggméveis do GAP-SP e das
OM Apoiadas no Sistema Integrado de Administragaarieeira (SIAFI);

V - responsabilizar-se pelo material permanentgillisdo a Secao; e gerenciar
0S recursos humanos e materiais alocados paraowidgmento das atividades da Secao.

Art. 178 Ao Chefe da Secao de Financas (SFI) ineamb

| - assessorar o Chefe da Divisao nos assuntasad@ea de competéncia;

Il - cumprir as normas e legislacbes pertinentes assuntos de sua area de
competéncia;

[l - coordenar e controlar os langamentos no $IAerentes a sua area de
atuacao;

IV - responsabilizar-se pelo material permaneng&iduido a Secao; e

V - gerenciar 0os recursos humanos e materiais @gcpara o desenvolvimento
das atividades da Secéo.
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Art. 179 Ao Chefe da Secgao de Fardamento Grat8#&s) incumbe:

| - zelar pelo cumprimento das normas expedidas Pefjio Central do Sistema
de Provisdes da Aeronautica;

Il - gerenciar e controlar a distribuicdo de fareéamo gratuito ao efetivo de Pracas
do GAP-SP e das OM apoiadas, de acordo com o fweasegulamentacado em vigor;

[l - gerenciar e controlar os niveis de estoque dens sob sua guarda,
planejando e providenciando as reposi¢cdes necassam conjunto com a SDAB,;

IV - conferir e assinar os documentos que compo@nestacao de contas mensal
e os demais documentos produzidos pela secéo;

V - acompanhar os recebimentos de material junteeneom a comissao
designada para tal;

VI - realizar inventarios parciais ou totais pdicmmente em todos 0s estoques
da secao;

VII - elaborar a necessidade de capacitacdo peaetetovo da secdo, a fim de
aprimorar o bom desempenho de suas atribuicdes; e

VIII - propiciar os meios materiais para a correstocagem de materiais sob sua
responsabilidade.

Art. 180 Ao Chefe do Posto Regional de Venda ddarmaento (PRVF) incumbe:

| - supervisionar a execuc¢ao das atividades ddasde fardamento;

Il - supervisionar o planejamento das necessidarlescebimento e a estocagem
de pecas de fardamento;

[l - controlar a conferéncia do material recebttzoSDAB;

IV - responsabilizar-se pelo material permaneng&ribuido a Secéo; e

V - gerenciar 0s recursos humanos e materiais @dscpara o desenvolvimento
das atividades da Secéo.

Art. 181 Ao Chefe da Divisao de Servigcos Gerais \DGumbe:

| - assessorar o0 Chefe do GAP-SP nos assuntosadeea de competéncia;

Il - cumprir as normas e legislacbes pertinentes assuntos de sua area de
competéncia;

[l - responsabilizar-se pelo material permanefigé&ribuido & Secao; e

IV - gerenciar os recursos humanos e materiaisadtx para o desenvolvimento
das atividades da Secéo.

Art. 182 Ao Chefe da Subdivisdo de Patriménio (SDEymbe:

| - assessorar o Chefe da Divisdo de Infraestrutosmassuntos de sua area de
competéncia; e

Il - planejar, coordenar e supervisionar a execulgoatividades de infraestrutura
relacionadas ao transporte terrestre, servicodsgdrans patrimoniais imoveis, telefonia e
contra incéndio.

Art. 183 Ao Chefe da Secéo de Controle Patrimdmalel (SCPAT) incumbe:

| - assessorar o Chefe da SDPAT no trato de assyeidinentes ao cadastro de
terrenos e benfeitorias, desenho técnico e mardderde imoveis, equipamentos e
instalacdes, jurisdicionadas

a Organizacao;

Il - dirigir, coordenar e controlar as atividaddstas ao cadastro de terrenos e
benfeitorias, desenho técnico e manutencdo de is)0exuUipamentos e instalacdes,
jurisdicionadas a Organizacao;

Il - participar da Prestacdo de Contas, como Gestmoveis;

IV - planejar e coordenar a vistoria das areasasasponsabilidade patrimonial
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da Organizacao;

V - coordenar a confeccado do inventario analitios ldens imoéveis;

VI - coordenar a elaboracdo do Termo de Passagestebimento de Bens
Patrimoniais Imoveis;

VIl - coordenar e controlar os langcamentos no 8iateintegrado da
Administracédo Financeira — SIAFI; e

VIII - coordenar e controlar a os langcamentos reiefna de Gerenciamento dos
Iméveis de Uso Especial da Unido — SPIUNET.

Art. 184 Ao Chefe da Secao de Conservacao e MagaeiSCM) incumbe:

| - assessorar o Chefe da SDPAT nos assuntosadieaa de competéncia;

Il - cumprir as normas e legislacbes pertinentes assuntos de sua area de
competéncia,

lll - planejar, coordenar e supervisionar a exeoudas atividades relativas a
manutencdo das instalacbes internas, das areasngprdas equipamentos mecanicos,
elétricos e de refrigeracdo, bem como o contrdiereecimento de dgua potavel e energia
elétrica;

IV - responsabilizar-se pelo material permaneng&ribuido a Secéo; e

V - gerenciar 0os recursos humanos e materiais @dscpara o desenvolvimento
das atividades da Secéo.

VI - assessorar o Chefe da SDP no trato de asspettisentes a Telefonia mével
e fixa referentes a Organizacao;

VII - fiscalizar os contratos de telefonia movdba relativos a Organizacéo;

VIII - participar da Prestacdo de Contas, como @estmoveis;

IX - acompanhar o pagamento das faturas eletrorivaadas pelas Operadoras;

X - elaborar, mensalmente, o Relatorio de Situ&dratual para envio ao ACI;

XI - assessorar o Chefe da Subdivisdo de Patrimdosoassuntos afetos as suas
respectivas atividades; e

XII - dirigir, coordenar e supervisionar as tarediisbuidas as respectivas secoes e
ao efetivo.

Art. 185 Ao Chefe da Subdivisdo de Transporte (SiDdymbe:

| - coordenar o atendimento de transporte de sigperflo GAP-SP, unidades
apoiadas e Autoridades do Comando da Aeronautic#émsito;

Il - coordenar a manutencéo das viaturas;

[l - fiscalizar a medicao dos tanques de combastiv

IV - coordenar a regularizac@o das viaturas ofigianto aos 6rgdos competentes;

V - assessorar o Chefe do GAP-SP em todos os ass@férentes a transporte de
superficie, no ambito do Grupamento e das OM apsiad

VI - cumprir as normas e instrucdes técnicas oasnda DIRINF, relativas a
transporte de superficie;

VIl - coordenar e executar as ac¢fes necessérias panter atualizada a
documentacdo das viaturas, em conformidade conmxigé€neias contidas no Codigo de
Transito Brasileiro;

VIl - coordenar e acompanhar o pagamento de taddaxas anuais de seguro e
licenciamento das viaturas, gerando relatérios aismesse acompanhamento;

IX - determinar a confeccéo do relatorio anual diewios para a DIRINFRA;

X - manter atualizado o relatério mensal dos mmdisae civis autorizados a
conduzir as viaturas do GAP-SP, bem como de sspeceBvas licencas;

Xl - assegurar o cumprimento das normas e insteu¢éenicas pertinentes a
manutencao e a operacao das viaturas e de sepamguitos;

XII - informar a disponibilidade das viaturas, danente, ao Chefe do GAP-SP;

XIlI - controlar e coordenar os servigcos de mancée, periddica ou corretiva;
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XIV - zelar para que toda e qualquer viatura som@etnoite fora da Subdivisao
de Transporte, quando a situacao exigir e medianterizacdo expressa publicada em
Boletim Interno;

XV - zelar para que os militares ou civis autorzadh conduzir viaturas da
Subdivisdo de Transporte, somente exercam essdaalivapos publicacdo da autorizagdo em
Boletim Interno;

XVI - identificar multas aplicadas as viaturas dA&RsSP e abrir processos de
audiéncia para elucidacéo dos fatos geradoresterfppsmputacao de responsabilidades;

XVII - programar e executar a reciclagem de todssmmtoristas, quanto aos
procedimentos de direcao defensiva;

XVIII - encaminhar, em caso de acidente envolven@dura da Subdivisdo de
Transporte, a respectiva ficha de acidente de raafpara abertura de sindicancia ou de
inquérito policial;

XIX - apresentar os balancetes, analitico e sougtiilo material consumido na
manutencdo de viaturas, bem como os relatérios idedps realizadas e quilometragem
percorrida, por ocasiao de prestacao de contas; e

XX - submeter toda a documentacdo de prestacdood®sc ao exame e a
autenticacdo do Agente de Controle Interno.

Art. 186 Ao Chefe da Secao de Operacdes (SOPEuenive:

| - orientar, registrar e controlar as misséesydacacao das viaturas e motoristas
pertinentes, de acordo com a disponibilidade deusda e as orientacdes do Chefe da
Subdivisdo de Transporte;

Il - assessorar 0 Chefe da Subdivisdo de Trarespam todos os assuntos
relacionados a operacionalidade das viaturas;

[l - supervisionar os servicos de despachanteide-dhotorista-de-dia e
socorrista, encaminhando, de imediato, as eventeaigéncias ao Chefe da Subdivisdo de
Transporte;

IV - supervisionar as saidas das viaturas, pornmédio da Ficha para Tréafico de
Viaturas (FTV);

V - extrair das Fichas de Trafego de Viatura (FTa$) ocorréncias de panes
comunicadas pelos motoristas e encaminha-las @ Slegilanutencgao;

VI - realizar e acompanhar os processos de pagandenseguro obrigatério das
viaturas;

VII - realizar e acompanhar o processo de paganuaddaxas do DETRAN-SP
para regularizacao das viaturas do GAP-SP;

VIII - realizar o controle de pessoal de todo otiee da Subdivisdo de
Transporte;

IX - controlar o material carga existente nas vetudo GAP-SP;

X - controlar as inspec¢@es periddicas das viate@des seus equipamentos;

XI - confeccionar e controlar a disponibilidader@iale viaturas;

XIl - programar reunides peridédicas com os motasigta SDT, com o objetivo de
revisar procedimentos de direcao defensiva;

XIlI - zelar pela conservacdo e pela adequadazatiio dos materiais e
equipamentos da Secéo; e

XIV - manter a escrituragdo dos bens materiais peantes e de uso duradouro
em ordem e em dia.

Art. 187 Ao Chefe da Secao de Manutencdo (SMAN)nmue:

| - planejar e executar as manutencdes prevergicasretivas das viaturas;

Il - controlar as ferramentas e equipamentos deoapdizados na manutencgéo
das viaturas;

[l - requisitar, controlar e distribuir as pecaaaessorios de viaturas;

IV - identificar, estocar e armazenar o materiakdprimento, de acordo com as
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normas vigentes;

V - zelar pela limpeza e apresentacéo da Subdivisao

VI - zelar pela conservacdo e pela adequada wi@ados materiais e
equipamentos da Secéo;

VII - providenciar as trocas de 0Oleo das viaturas;

VIII - programar lavagens periodicas das viaturas;

IX - manter a escrituragao dos bens materiais psentas e de uso duradouro em
ordem e em dia;

X - receber, estocar, controlar e distribuir os baostiveis e lubrificantes
automotivos do GAP-SP e das OM apoiadas;

XI - elaborar os mapas e controles estatisticagedempenho de viaturas e de
consumo de material das viaturas sob a respordgadélido GAP-SP; e

XII - manter a escrituragéo da carga parcial dadiigfio em ordem e em dia.

Art. 188 Ao Chefe da Divisdo de Pessoal (DP) incemb

| - coordenar as atividades de administracdo dsopésio efetivo do GAP-SP e
OM apoiadas;

Il - planejar os processos de avaliagdo de desdmpimefetivo; e

lll - assessorar o Chefe do GAP-SP nos assuntasioebhdos a sua area de
atuacao.

Art. 189 Ao Chefe da Subdivisédo de Administracaddssoal (SDAP) incumbe:

| - executar as atividades de administracdo deopes® efetivo do GAP-SP e
OM apoiadas pelo GAP-SP;

Il - coordenar os processos de avaliacdo de desdrom® efetivo;

[l - dar publicidade aos atos administrativos, rdemando a elaboragdo dos
boletins, estabelecendo prazos para a confeccétedss

IV - coordenar as atividades relativas ao Test&wsdiacdo do Condicionamento
Fisico (TACF) do efetivo;

V - Coordenar o PLAMOV;,

VI - controlar o efetivo, assessorando o Chefe ddP&P nos casos de
desequilibrio entre efetivo real e previsto na TLP;

VII - organizar, preservar e atualizar a legislagcélativa aos assuntos de sua
responsabilidade;

VIII - zelar pelo cumprimento das normas e exigg@s@manadas dos Orgdos de
Administracéo; e

IX - controlar e providenciar os meios necessadosseu funcionamento e a
manutencao de suas instalacdes fisicas.

Art. 190 Ao Chefe da Secao de Pessoal Militar (SPe)mbe:

| - coordenar e supervisionar as atividades adintiigas e de controle do efetivo
militar do GAP-SP e das OM apoiadas, colocadogegtonsabilidade do GAP-SP;

Il - assessorar 0 Chefe da Subdivisdo de Admigdtrale Pessoal nos assuntos
referentes & administragdo do pessoal militar;

[l - verificar a correta elaboragc&o dos documemgdativos ao pessoal militar;

IV - controlar a documentacéo que tramita na secao;

V - determinar a atualizagcdo do controle do efetikm GAP-SP e das OM
apoiados, colocados sob responsabilidade do GAP-SP;

VI - orientar 0s procedimentos sobre engajamenteengajamento,
reincorporacdes judiciais e licenciamento de ofidiemporarios e de pracas;

VII - determinar a confeccédo de Diplomas de Horoavierito para os soldados
que fizerem jus ao serem licenciados e desligadee/ico ativo;

VIl - coordenar a distribuicdo das folhas de atdes dos militares ao término de
cada semestre ou por ocasiao de transferéncia;



54/71 RICA 21-282/2018

IX - planejar e coordenar a capacitacao técnicéigzional dos efetivos civil e
militar do GAP-SP, através da participacdo em @jrseminarios e estagios;

X - fazer cumprir os prazos estabelecidos peloaawguperiores para envio de
documentos relativos as atividades realizadas étoses que lhe séo subordinados, de acordo
com a legislacao vigente;

XI - fiscalizar a correta publicacdo das matérigtemsivas, reservadas e de
informacgdes pessoais nos respectivos boletinssatel@a com a legislagéo em vigor;

XIl - assegurar a transmissao e o cumprimento dasas regulamentares, das
ordens e instrucdes emanadas do Chefe do GAP-8f#vasl as atividades realizadas nos
setores que Ihe sdo subordinados;

Xl - manter estreita ligagdo com a DIRAP, paratdar de assuntos relativos ao
pessoal militar do GAP-SP;

XIV - propor os enquadramentos disciplinares, nagnbs e nos limites da
legislacdo em vigor;

XV - encaminhar a FPU e a FPE para a DIRAP ou SEIWR

XVI - confeccionar e divulgar o Plano de InstrucBblitar e do Teste de
Aplicacédo de Condicionamento Fisico;

XVII - conferir os processos relativos a anulacédocaacelamento de punicdes,
bem como o de melhoria de comportamento; e

XVIII - atualizar o cadastro de medalhas militaeegonfeccionar os processos
para concessao de medalhas militares.

Art. 191. Ao Chefe da Secao de Pessoal Civil (SRE&)mbe:

| — assessorar o Chefe da Subdivisdo de Admin&irde Pessoal nos assuntos
referentes a administracéo de pessoal civil;

Il — verificar a correta elaboracdo dos documergtaivos ao pessoal civil;

[l — assegurar a transmissdo e o cumprimento dasas regulamentares, das
ordens e instrucbes emanadas do Chefe do GAP-SP; e

IV - manter estreita ligacdo com a DIRAP, paraatrate assuntos relativos ao
pessoal militar do GAP-SP.

Art. 192. Ao Chefe da Secédo de Seguranca e Instr(83l) incumbe:

| - planejar e coordenar a execucédo das atividedasvas a vigilancia, a guarda e
a defesa do GAP-SP, bem como dos equipamentosiesti@acdes jurisdicionadas ao GAP-
SP;

Il - controlar a identificacéo, o credenciamen#ga@rculacdo do publico externo;

[l - orientar a supervisdo diaria da equipe derigerquanto a apresentacao e ao
cumprimento das ordens em vigor;

IV - fiscalizar o cadastro de veiculos particulgpestencentes aos efetivos civil e
militar do GAP-SP e unidades sediadas;

V - conferir e fiscalizar o livro de partes de aéocias nos servicos de guarda e
seguranca e transcrever e encaminhar as alterpgi®ss setores responsaveis;

VI - controlar e otimizar o sistema de vigilanca@AP-SP; e

VIl - manter em funcionamento os sistemas de vigik eletrbnica e o das
catracas de acesso ao GAP-SP.

Art. 193 Ao Chefe da Secéo de Identificacdo de Qrmggdo Militar (SIDOM)
incumbe:

| - coordenar e supervisionar a identificacdo deslal Militar, Ativo e Inativo,
do Comando da Aeronautica, de seus dependentesjopistas e militares e civis
estrangeiros que estejam no Brasil, com missdo eddizar cursos ou estagios em
Organiza¢Bes do Comando da Aerondautica;

Il - supervisionar a elaboragcdo e o preparo dasurdentacdes relativas aos
identificados e o encaminhamento ao Orgéo Centr&8listema de Identificacio;
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[l - supervisionar as fotografias do identifican@malisando o padréo e validade,
aplicando as prescri¢cdes regulamentares quantcudangas fisionbmicas e aos padrbes de
corte de cabelo pelos militares que se identifivai@dados; e

IV - supervisionar a coleta das impressfes datilmsas e sua possivel
classificagédo, assegurando sua adequacéo aos padigielos.

Art. 194 Ao Chefe da Secédo de Capacitacao (SCAfRmbe:

| - assessorar 0 Chefe da Subdivisdo de Admin&trde Pessoal nos assuntos de
sua area de competéncia;

Il - cumprir as normas e legislacbes pertinentes assuntos de sua area de
competéncia;

lIl - planejar, coordenar e supervisionar a exeoutds atividades, no GAP-SP,
relativas a Capacitacdo de militares e ao Plandvddiacdo Anual de Oficiais (CPO) e de
Graduados (CPG);

IV - responsabilizar-se pelo material permaneng&ribuido a Secéo; e

V - gerenciar 0os recursos humanos e materiais @dscpara o desenvolvimento
das atividades da Secéo.

Art. 195. Ao Chefe da Subdivisdo de Pagamento ded@¢ (SDPP) incumbe:

| - coordenar, orientar e supervisionar as ativkdade pagamento de pessoal
militar e civil do efetivo do GAP-SP e 0s colocadod sua responsabilidade pertencentes as
OM apoiadas;

Il - orientar e controlar as atividades desenvalsigelo efetivo;

[ll - submeter a apreciagdo do ACI todos os prazessnduzidos pelo setor que
gerem efeito financeiro ao efetivo do GAP-SP e Opbiadas;

IV - lancar as alteragdes relativas aos vencimedtopessoal militar e civil de
responsabilidade do GAP-SP e OM Apoiadas;

V - confeccionar as planilhas de calculos de egmgianteriores dos militares;

VI - providenciar os pagamentos por meio de follk&raerdinaria nos casos
previstos na legislacéo vigente;

VII - organizar, preservar e atualizar a legislag@@rente aos assuntos de sua
responsabilidade;

VIII - zelar pela guarda e conservacao de toddsens moveis permanentes e de
consumo de uso duradouro do setor; e

IX - autuar, protocolar e indexar os processosuderasponsabilidade.

Art. 196 Ao Chefe da Secao de Pagamento de Pdddaat (SPPM) incumbe:

| - assessorar o Chefe da Subdivisdo nos asstietmsa area de competéncia;

Il - cumprir as normas e legislacbes pertinentes assuntos de sua area de
competéncia;

[Il - coordenar a execucao das atividades refesegmdepagamento de militares da
ativa, inativos e pensionistas de militares vindokaao GAP-SP;

IV - analisar as solicitacbes de Pagamento atraled-olha Extraordinéria,
despachando com Chefe do GAP-SP quando necessario;

V - coordenar a elaboracdo de respostas aos iekatie cotejamento, exigindo o
cumprimento do prazo estabelecido na legislacaentey

VI - responsabilizar-se pelo material permaneng&iduido a Secao; e

VII - gerenciar os recursos humanos e materiaisadias para o desenvolvimento
das atividades da Secéo.

Art. 197 Ao Ao Chefe da Secéo de Pagamento de &eS80l (SPPC) incumbe:

| - coordenar e supervisionar o lancamento dasagfies na remuneracdo dos
civis pertencentes ao efetivo do Grupamento e ddsafiviadas, incluindo-se as relativas a
pensdes alimenticias;
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Il - fiscalizar o acesso as dependéncias do Sstonente permitindo a entrada
dos civis pertencentes ao seu efetivo e de pegsesmmente autorizadas, sempre na sua
presenca;

[Il - coordenar e supervisionar o lancamento medaalalteracdes financeiras de
todos os servidores publicos civis ativos e apesist e dos pensionistas civis no SIAPE,
com fulcro Unica e exclusivamente no Extrato deral¢des Financeiras de Pessoal (EAFP);

IV - proceder a consulta diaria das mensagensivatat sua area de atuacao,
emitidas por meio do SIAPE pelos Orgdos de Conteoormatizacdo do pagamento de
pessoal civildo COMAER,;

V - observar as orientacbes emitidas pela SDPRyvédr das legislacdes
pertinentes, bem como, orientacdes técnicas e memsSIAFI relativas ao pagamento do
pessoal;

VI - organizar, preservar e atualizar a legislagéferente aos assuntos de sua
responsabilidade; e

VII - controlar e providenciar os meios necessaaosseu funcionamento e a
manutencao de suas instalacgdes fisicas.

Art. 198 Ao Chefe da Subdivisdo de Inativos e Remnsias (SDIP) incumbe:

| - assessorar o Chefe do GAP-SP nos assunton@wds a sua area de
competéncia;

Il - cumprir as normas e legislacbes pertinentes assuntos de sua area de
competéncia;

[ll - orientar e controlar a ativagdo do SistemaAdsisténcia aos Inativos e
Pensionistas da Aeronautica na Guarnicao de Sdo;Pau

IV - cumprir das determinacdes contidas na NSCAlAGue dispbe sobre o
funcionamento do Sistema de Assisténcia aos ImatwoPensionistas da Aeronautica
(SAIPARY);

V - responsabilizar-se pelo material permanentiiblisdo ao Setor; e

VI - gerenciar os recursos humanos e materiaisadtix para o desenvolvimento
das atividades do Setor.

Art. 199 Ao Chefe da Secao de Atendimento e Arq8®A) incumbe:

| - assessorar o Chefe do GAP-SP nos assunton@eds a sua area de
competéncia;

Il - cumprir normas e legislacdes referentes aésaa de atuacao;

Il - zelar pelo atendimento eficiente e eficaz;

IV - responsabilizar-se pelo material permaneng&ribuido a Secéo; e

V - gerenciar 0s recursos materiais e humanosn@elsis ao desenvolvimento das
atividades da secéao.

Art. 200 Ao Chefe da Secao de Documentacéo (SDabe:

| - assessorar o Chefe do GAP-SP nos assunton@dds a sua area de
competéncia,

Il - cumprir normas e legislacdes referentes aésaa de atuacao;

[l - manter em ordem e atualizado o cadastro @rosessos de todo pessoal
vinculado ao GAP-SP;

IV - responsabilizar-se pelo material permaneng&iduido a Secao; e

V - gerenciar 0s recursos materiais € humanosn@elsis ao desenvolvimento das
atividades da secao.

Art. 201 Ao Chefe da Secéo de Inativos e PensamiSivis (SIPC) incumbe:

| - Assessorar 0 Chefe do GAP-SP nos assuntosi@eitis a sua area de
competéncia,

Il - Cumprir normas e legislacdes referentes aésea de atuacao;
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[Il - Responsabilizar-se pelo material permaneig&iduido a Se¢éo; e
IV - gerenciar 0os recursos materiais e humanosnaeksts ao desenvolvimento
das atividades da secao.

Art. 202 Ao Chefe da Secéo de Habilitacdo e ComdendqSHC) incumbe:

| - assessorar o Chefe do GAP-SP nos assunton@dds a sua area de
competéncia,

Il - cumprir normas e legislacdes referentes aésaa de atuacao;

[ll - atender em carater reservado ao publico cqeeessite de orientacbes legais
especificas;

IV - responsabilizar-se pelo material permanerggiduido & Secao; e

V - gerenciar 0s recursos materiais e humanosn@elsis ao desenvolvimento das
atividades da secao.

Art. 203 Ao Chefe da Divisdo de Contratos (DC) imbe:

| — orientar e supervisionar as acfes para o cumepitio das exigéncias legais
referentes as aprovacdes, publicacdes, homologagggistro e controle da execucdo dos
instrumentos contratuais de responsabilidade do-SRR das OM apoiadas;

Il — orientar e supervisionar a elaboracdo dosaedie licitacdo e minutas de
contratos referentes aos processos das OM apoideéas, como 0 gerenciamento das
aprovacodes juridicas pela Advocacia Geral da UGidagultoria Juridica da Uniéo;

[l — assessorar 0 Chefe do GAP-SP e os Comandabheses e Diretores das
OM apoiadas, nos assuntos relativos a elaborag#ieceicdo contratual;

IV — assessorar o Chefe do GAP-SP e os Comand&@heses e Diretores das
OM apoiadas na formulacdo das comissdes de sebdornecedores nas contratacdes
diretas sem licitacdo dos projetos basicos;

V — assessorar na elaboracdo de atas, convéniogjoac contratos e dos
procedimentos administrativos correlatos;

VI — manter continuamente um sistema de gesta@mudioecimento, para melhoria
continua de processos no ambito da Divisdo de &tostr

VIl — zelar para que seja observado o cumprimeatoinistrucdes da Diretoria de
Economia da Aeronautica (DIREF) e da legislacawigor, nos processos de contratacao;

VIII — propor a atualizacdo e a elaboracdo de Nermdnstrucdes, visando a
padronizacao de contratos, acordos, convéniogiei@age de acompanhamento de contratos;

IX — orientar e coordenar a extracdo dos dadosseédes a composi¢cao dos
indicadores de desempenho da Divisdo de Contratesyificar 0 progresso em relacao as
metas estabelecidas no Programa de Trabalho Anuah®-SP;

X — propor modificacbes e melhorias no Médulo Catas do SILOMS, bem
como em outros moédulos, visando a completa intégrafe dados com os sistemas de
controle de contratos do SIASG, com vistas ao apamento do acompanhamento e de
gestao dos contratos no ambito do GAP-SP e daspoMdsas; e

Xl - Orientar e coordenar a extracdo dos dados Wd-ISe SIASG para
acompanhamento e levantamento de informac¢dessatieis os contratos.

Art. 204 Ao Chefe da Subdivisdo de Analise e Elab@o (SDAE) incumbe:

| — orientar e coordenar as minutas de acordogratos, termos aditivos, pedidos
de oferta, minutas, editais de licitacdo, processesdispensa ou de inexigibilidade de
licitacdo, convénios, clausulas e ajustes paradatemtos dos projetos estratégicos das OM
apoiadas, utilizando os modelos disponibilizadda pelvocacia Geral da Unido/Consultoria
Juridica da Unido, na érea de atuacao da Divis&odéatos.

Il — encaminhar as minutas de contratos, bem camermos aditivos para
analise juridica;

[l — acompanhar a andlise juridica das minutas Hdgais de licitagdo e
contratos, bem como os termos aditivos, promoveniiteracado entre os 6rgaos envolvidos
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no processo para as adequacdes necessarias;

IV — orientar todos os procedimentos afetos a ategéio do fornecimento de
material, da prestacado de servicos e obras pa@vhaapoiadas, atendendo ao disposto nas
Leis 8.666/93 e 10.520/02, bem como dispositivagite aplicaveis, dentre eles aqueles
ligados aos contratos internacionais, dando sugst®M apoiadas, Comisséo de Licitacao,
Pregoeiro e Equipes de Apoio e outras atividadegéxio do Chefe do GAP-SP.

Art. 205 Ao Chefe da Secédo de Andlise e Elaboraf@dContratos Comuns
(SAECC) incumbe:

| - exercer tecnicamente as atividades previstes PSAEL nas contratagcdes que
envolvem o cumprimento da misséao institucional@ibapoiadas.

Art. 206 Ao Chefe da Secédo de Anadlise e Elaboratgi@ontratos Especificos
(SAECE) incumbe:

| - exercer tecnicamente as atividades previstes PSAEL nas contratagcdes que
envolvem a manutencgéo da atividade administratv@8P-SP e das OM apoiadas.

Art. 207 Ao Chefe da Subdivisdo de Controle e Acanffamento (SDCA)
incumbe:

| - Acompanhar a formalizacdo dos contratos cetllsaa partir do processo
recebido da Subdivisdo de Andlise e Elaboracaaadbivisédo de Obtencéao;

Il - Orientar e coordenar as tarefas de controsE@mpanhamento da execucao
dos contratos, acordos e convénios sob a resptidadbi do GAP-SP e das OM apoiadas,
bem como a distribuicdo das copias e vias dosidefemstrumentos;

Il - Estabelecer procedimentos para a atuacdo d=alizacdo no
acompanhamento da execucao dos contratos sob ansebflidade do GAP-SP e das OM
apoiadas;

IV - Manter informados o Chefe da DC, o Chefe doRG#P e os Comandantes,
Chefes e Diretores das OM apoiadas sobre a situdmsi@wontratos em vigor e atividades
correlatas em andamento, propondo medidas adeqaamastunas para o cumprimento das
clausulas contratuais e dos prazos estabelecidos;

V - Orientar e coordenar a elaboracao de relatgi@ontrole orcamentario para
dar suporte as a¢fes de Planejamento do GAP-SP@NM & poiadas;

VI - Acompanhar a execucdo dos Contratos e Instntmse Congéneres
celebrados no ambito do GAP-SP e das OM apoiadas; e

VII - Coordenar e verificar a execucao de todoabatho previsto neste regimento
afeto a sua Subdivisdo ou outras determinagoethguierem impostas.

Art. 208 Ao Chefe da Secao de Estrutura Proce¢Si&t) compete:

| — providenciar o preenchimento das minutas deunmsentos contratuais, depois
de adjudicado o objeto e homologado o processo, t@mo as de convénios, para a
assinatura das partes envolvidas;

Il — coordenar os procedimentos anteriores ao Ehpeia Despesa, necessarios
ao preenchimento dos instrumentos contratuais ecios;

[l — formalizar a designacdo do Fiscal e da Co#éussle Recebimento dos
contratos celebrados pelo GAP-SP e solicitar asguosdes para os contratos a ser
celebrados pelas OM apoiadas; a partir do processzbido da Subdivisdo de Andlise e
Elaboracéo e da Divisdo de Obtencéao;

IV — formalizar os contratos celebrados pelo GAPeSiteparar para a assinatura
0s contratos a serem celebrados pelas OM apoiadasytir do processo recebido pela
Subdivisédo de Analise e Elaboracéo e da DiviséOlitencao;

V — providenciar a publicacdo dos extratos dosrunséntos contratuais e
convénios no Diario Oficial da Unido (DOU);

VI — providenciar a distribuicdo das copias dos t@dos, Acordos Convénios,
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Termos Aditivos, e demais documentos pertinentssfiaocais e as Organiza¢des envolvidas
na contratagéo, bem como a entrega das vias dos@snaos contratados;

VIl — verificar a conformidades das garantigde execucdo contratual
previstas nos instrumentos contratuais, regisséb SIAFI encaminha-la para a Secéo de
Financas do GAP-SP;

VIII — emitir as Ordens de Servico relativas aoatratos celebrados pelo GAP-
SP e solicitar a emissdo da ordem de servico pazantrato a ser celebrado pelas OM
apoiadas; e

IX — registrar todo o conteudo do processo admatisb de gestdo no Mddulo
Contratos do SILOMS, até a fase de emissédo da OdeaeServico, para o gerenciamento e a
correcao tempestiva das pendéncias.

Art. 209 Ao Chefe da Secao de Registro e Cont@tegabeis (SRCC) incumbe:

| — formalizar, controlar, coordenar e acompanhexecucdo dos contratos sob a
responsabilidade do GAP-SPL, em consonancia cohRisoais de Contratos e Comissdes de
Recebimento;

Il — providenciar a emissdo dos Registros de Ctwdr&ILOMS no SIASG, e
quando aplicavel no sistema RCD e RCR da DIREF, bemo diligenciar para a continua
atualizacao dos registros relativos a execucaoatoad;

Il — elaborar e atualizar o mapa de contratos egarvirmados pelo GAP-SP e
pelas OM apoiadas;

IV — emitir orientacdes e estabelecer procedimepéna a atuacdo da fiscalizacéo
no acompanhamento da execucao dos contratos fisneado GAP-SP e pelas OM apoiadas;

V — controlar a emisséo das Ordens de Servico (EfS)entes aos instrumentos
contratuais e convénios;

VI — verificar a conformidade e controlar as gai@stde execucdo contratual
previstas nos instrumentos contratuais;

VII — acompanhar os gestores dos contratos em ,vitjgmindo as duavidas e
exigindo o cumprimento das formalidades afetassaos atos, em especial para a emissao
mensal do Relatério de Situacdo dos Contratos;

VIII — controlar e acompanhar as notas de empem@tivas aos contratos
firmados pelo GAP-SP e pelas OM apoiadas, diligamn possiveis necessidades de
apostilamento de crédito suplementar;

IX — zelar pela atuag&o continua dos documentopruaessos administrativos de
gestdo e registrar todo o conteddo do processo aduld Contratos SILOMS, para o
gerenciamento e correcdo tempestiva das pendéncias;

X — zelar pelo arquivo de todos os originais dostrea®os em vigor, bem como
cOpia daqueles celebrados pelas OM apoiadas, gueféito de acdes no GAP-SP;

Xl — realizar junto a 6rgdos técnicos participandesatividades de cooperacéo
industrial e compensacéao, as acdes necessariasmpanhamento da execucao dos Acordos
de Compensacdo e Cooperagao Industrial celebradodmbito do GAP-SP e das OM
apoiadas; e

Xl — realizar a elaboracdo de termos de encerrtome@os instrumentos
contratuais e dos convénios.

Art. 210 Ao Chefe da Divisdo de Obtencéo (DO) inbem

| - orientar e supervisionar a realizacdo da amatla procura e da licitagdo para a
aquisicdo de material, prestacdo de servico ou, dbean como eventuais alienacgoes,
destinado ao atendimento das organizagdes sotestan

Il - orientar e supervisionar a elaboracdo dosaeditle licitacdo relativos a
aquisicao de material, a contratacdo de servigosleenacdo de material, € o gerenciamento
das aprovacdes juridicas pela Advocacia Geral dadd@onsultoria Juridica da Unié&o;

[l - orientar e supervisionar a execucdo dos @msoe de indenizacdo de
transporte de pessoal e da bagagem;
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IV - orientar e supervisionar o cadastramento eaiagdo de fornecedores no
ambito do GAP-SP;

V - zelar para que seja observado o cumprimentoirdg#sucdes da Diretoria
Economia e Financas da Aeronautica (DIREF) e dslé&@io em vigor, nos processos de
aquisicao;

VI - assessorar a Divisdo Administrativa na elab&oa dos programas de
treinamento e de atualizacdo técnico-profissiomad @ pessoal envolvido nas atividades de
obtencéo;

VIl - estabelecer os procedimentos para implemeagaatividades da Divisédo e
das Subdivisbes subordinadas em atendimento ass nestabelecidas pelo Chefe do
Grupamento;

VIII - orientar e coordenar a extracdo dos dadaes®arios a composi¢cao dos
indicadores de desempenho da Divisdo, e verificapragresso em relacdo as metas
estabelecidas no Programa de Trabalho Anual;

IX - propor modificacbes e melhorias no Modulo Agigiio do SILOMS, bem
como em outros modulos, visando ao aprimoramentprdeesso de aquisicdo, em especial
para efetuar o acompanhamento continuo e o cordeolariacdo dos precos dos materiais,
obras e servigcos contratados; e

X - propor a constituicdo de Comissdes de Licitagdele Pregoeiros, bem como
de suas Equipes de Apoio, nas licitagOes a seraglimadas pelo GAP-SP.

Art. 211 Ao Chefe da Subdivisdo de Planejamentd(SAN) incumbe:

| - exercer a fungdo de Presidente da Comissdo ddasframento de
Fornecedores;

Il - assessorar o Chefe da Divisao de Obtenca@assmimtos de sua competéncia;

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

IV - supervisionar e coordenar as Atas de Regid&oPrecos, originadas das
licitacOes pelo Sistema de Registro de Precos;

V - coordenar a verificacdo dos documentos essengéa a adesao a Ata de
Registro de Precos pelo GAP-SP; e

VI - medir e registrar o desempenho dos processbsasresponsabilidade da
Organizacdo, por intermédio do estabelecimentoetasre de indicadores de desempenho.

Art. 212 Ao Chefe da Secdo de Cadastro e Andliséateecedores (SCAF)
incumbe:

| - Analisar os dados e documentos apresentadosfpelecedor, deferindo ou
indeferindo os pedidos de inscricdo, alteracaoaliaacdo e cancelamento do registro
cadastral;

Il - Receber recursos interpostos pelos fornecadoetativos a pedidos de
inscricdo, alteracdo, atualizagdo e cancelamentoedstro cadastral e encaminha-los ao
Chefe da Subdivisédo de Cadastro e Andlise de Fedoees, devidamente instruidos;

[l - Manter arquivo do processo de registro de &aémento do Fornecedor;

IV - Promover diligéncia destinada a esclarecermozomplementar informacao
relacionada ao Cadastramento do Fornecedor;

V - Realizar continuamente avaliagdo de desempeéohimrnecedor, analisando
questbes ligadas a: entrega sem atraso, tempoteganqualidade da entrega, estado dos
produtos entregues, facilidade de contato e apiseeptrega; e

VI - Registrar no SICAF todos os fatos ou faltas aeater administrativo,
comercial ou técnico, referentes a atuacéo do ¢edw ou de seus socios, como também as
penalidades previstas nos instrumentos contratugis; intermédio de processo
administrativo, garantida a ampla defesa e o coidro.
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Art. 213 Ao Chefe da Sec¢édo de Gerenciamento desRegile Precos (SGRP)
incumbe:

| - Elaborar e controlar a vigéncia e os saldos Alas de Registro de Precos,
originadas das licitacdes pelo Sistema de Regiterecos;

Il - Gerenciar e executar as atividades de autpdizale adesdo a Ata de Registro
de Precos do GAP-SP, para 6rgdo néo participante; e

lll - Realizar a verificacdo dos documentos essesigbara a adesdo a Ata de
Registro de Precos a ser realizada pela Subdivdeabicitacdo, em especial nos aspectos
relacionados ao desempenho do fornecedor.

Art. 214 Ao Chefe da Secao de Planejamento de Adas (SPLAN) incumbe:

| - assessorar a chefia nas acdes de planejame@st@& orcamentaria do GAP-
SP e Organizacdes Apoiadas;

[I- apresentar propostas de normas, planos, a#gprocedimentos e calendarios
relacionados a coordenacédo das acdes de planefamgastdo orcamentaria,;

[ll - coordenar a elaboracdo da Proposta OrcamardarGAP-SP junto & Secéo
de Licitagdes, a Secado de Contratos e demais setovelvidos;

IV - coordenar a confec¢cdo e manter atualizadoamd’de Trabalho Anual do
GAP-SP, conforme priorizacao das metas tracadasGietfe do Grupamento;

V - acompanhar o processo de fixacdo do orcamentBAP-SP, desde a Lei de
Diretrizes Orcamentaria (LDO), até a aprovacdo dand® de Acdo do Comando da
Aeronautica (COMAER);

VI - coordenar a gestdo dos recursos descentrabzgwhra o GAP-SP e
Organizacbes Apoiadas;

VII - manter atualizados os dados or¢camentériosGdd’>-SP e Organizacfes
Apoiadas, relativos ao desempenho da execucao entaria no exercicio;

VIII - atuar junto as Organizacdes Apoiadas quastanstrucdes do COMAER e
orientacdes da SEFA, no tocante as alteracfegddalghio que rege a gestao orcamentaria; e

IX - planejar as aquisicdes do GAP-SP e, em comsx@&om as necessidades
apresentadas pelas Organizacbes Apoiadas, crigalemdario anual de licitagbes comuns e
outro de especificas, de modo a aproveitar a ecandenescala.

Art. 215 Ao Chefe da Subdivisdo de Execucao OrcédmenSDEO) incumbe:

| - Exercer a fungéo de Gestor de LicitagOes d¢& &,

Il - Assessorar o Chefe da Divisao de Obtencaasssntos de sua competéncia,

[ll - Gerenciar a execugao dos processos licitasdri

IV - Supervisionar a situacdo dos créditos orcaared descentralizados ao
GAP-SP e interagir com as diversas Unidades Apsiadare as disponibilidades crediticias;

V - Supervisionar a elaboracdo da Nota de Empeafesente as aquisi¢coes de
material e contratacdo de obras e servicos;

VI - Analisar continuamente o perfil de aquisicacomtratacdo das OM apoiadas
e elaborar o calendario anual de licitagbes do &@ngmto, objetivando eficiéncia e
efetividade nos processos de licitacOes para aabemto das OM apoiadas;

VII - Manter permanente contato com as organiza¢égsisitantes nos assuntos
relacionados a aquisi¢do de bens e servigcos deeténgia do GAP-SP;

VIII - Propor, para as OM apoiadas, solucbes masn@émicas, eficientes e
efetivas nas atividades de aquisicdo de bens £agyv

IX - Medir e registrar o desempenho dos processbsasresponsabilidade da
Subdivisdo, por intermédio do estabelecimento dasrede indicadores de desempenho; e

X - Zelar pela transparéncia na execucao das atleslde sua competéncia.

Art. 216A0 Chefe da Secao de Alienacao de Bens EB¥Bncumbe:
| - Conduzir os processos de operagao de transfaréo direito de propriedade
do material, mediante venda, permuta ou doacamte@sse do GAP-SP e das OM apoiadas.
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Art. 217 Ao Chefe da Secao de Gerenciamento deeBsos (SGPROC) incumbe:

| - Elaborar as minutas de editais de licitacOaa psendimentos das necessidades
das OM requisitantes inseridas no SILOMS, utilizaras modelos disponibilizados pela
Advocacia Geral da Unido/Consultoria Juridica dadbdnna area de atuacdo da Divisdo de
Obtencao; e

Il - Conduzir e acompanhar os procedimentos ligitas da area de atuagédo da
Divisdo de Obtencado, nos termos da Lei n° 8.666/2@i n°® 10.520/2002, em especial, 0os
lancamentos da divulgacdo de compras e de inteleéagistro de precos no SIASG.

Art. 218 Ao Chefe da Secédo de Controle da Exec@amamentaria (SCEO)
incumbe:

| - Controlar e acompanhar os créditos orcamergagscentralizados;

Il - Registrar e conferir os lancamentos das Nd&a€réditos destinadas ao GAP-
SP, junto ao Médulo Aquisicéo do SILOMS;

lll - Zelar para que os saldos orcamentarios existenas Contas Correntes do
Moédulo Aquisicdo do SILOMS sejam idénticos as @dulorcamentarias e créditos
orcamentarios disponiveis no Sistema Integradodiridistracdo Financeira (SIAFI); e

IV - Emitir Notas de Empenho no SIASG e Ordem den@@ no SILOMS.

Art. 219 Ao Chefe da Secédo de Transporte de Bagd§@RAB) incumbe:
| - Conduzir e controlar os processos de indenzaeétransporte de pessoal e da
bagagem.

Art. 220 As competéncias especificas dos Chefas, d@mo as dos Adjuntos,
Auxiliares e demais Agentes da Administracdo deveei definidas por ato interno do Chefe
do GAP-SP.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Secao |
Do Provimento dos Cargos

Art. 221 O provimento dos cargos e func¢des obsarasiseguintes diretrizes:

| - o Chefe do GAP-SP ¢, preferencialmente, CorazelQuadro de Oficiais
Intendentes da Aeronautica, da ativa,

Il - o Vice-Chefe do GAP-SP ¢€, preferencialmentendnte-Coronel do Quadro
de Oficiais Intendentes da Aeronautica, da ativa;

Ill - o Chefe da Secretaria €, preferencialmentnehte do Quadro de Oficiais
Temporarios da Aeronautica, da especialidade deidisitacdo (ADM);

IV - o Chefe da Assessoria de Controle Interno fregamento de Pessoal €,
preferencialmente, Tenente-Coronel ou Major do @Quade Oficiais Intendentes da
Aeronautica;

V - o Chefe da Assessoria de Controle Interno pfRum@cessos em Geral €,
preferencialmente, Tenente-Coronel ou Major do @Quade Oficiais Intendentes da
Aerondutica;

VI - o Adjunto ao Chefe da Assessoria Controle rimepara Pagamento de
Pessoal é, preferencialmente, Capitdo do Quad@fidiais Intendentes da Aeronautica;

VIl - o Adjunto ao Chefe da Assessoria Controletnb para Processos em Geral
e, preferencialmente, Capitdo do Quadro de Ofitndendentes da Aeronautica,

VIII — o Chefe do Servico Social é, preferencialteerOficial do Quadro de
Oficiais Temporarios da Aeronautica, da especidkdde Servico Social;
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IX - O Chefe da Assessoria de Riscos Contratugisederencialmente, Oficial do
Quadro de Oficiais Intendentes da Aeronautica,

X - 0 Chefe da Divisdo Administrativa é, preferahtiente, Tenente-Coronel ou
Major do Quadro de Oficiais Intendentes da Aerasaut

XI - o Chefe da Subdivisdo de Intendéncia €, pesigalmente, Major ou Capitdo
do Quadro de Oficiais Intendentes da Aeronautica;

XII - o Chefe da Subdivisao de Apoio é, preferelmeente, Oficial do Quadro de
Oficiais Temporarios da Aeronautica;

XIIl - o Chefe da Secédo de Subsisténcia é, preteabnente, Major ou Capitdo
do Quadro de Oficiais Intendentes da Aeronautica;

XIV - o Chefe da Secéo de Financas é, prefereneiai Tenente do Quadro de
Oficiais Intendentes da Aeronautica;

XV - 0 Chefe da Sec¢éo de Contabilidade Patrimdnialel é, preferencialmente,
Tenente do Quadro de Oficiais Temporarios da Aerice# da especialidade de
administracao ou ciéncias contabeis;

XVI - o Chefe do Posto de Venda de Fardamento Reksdnel é,
preferencialmente, Tenente do Quadro de Oficiaisnpgarios da Aeronautica, da
especialidade de administracdo ou ciéncias corgtabeido Quadro de Oficiais Intendentes
da Aeronautica,

XVII - o Chefe da Secéo de Arquivo e Protocoloréfgrencialmente, Tenente do
Quadro de Oficiais Temporarios da Aeronautica,peeialidade de arquivista;

XVIII - o Chefe da Secdo de Registro é Tenente dmadpp de Oficiais
Temporarios ou do Quadro de Oficiais IntendenteAatanautica;

XIX- o Chefe do Hotel de Transito é, preferenciattee Tenente do Quadro de
Oficiais Temporarios da Aeronautica;

XX - 0 Chefe da Divisdo de Obtencao é, preferenaalte, Tenente-Coronel ou
Major do Quadro de Oficiais Intendentes da Aeroicaut

XXI - o Chefe da Subdivisdo de Execucdo Orcamemtéyipreferencialmente,
Major ou Capitdo do Quadro de Oficiais Intendeni@#\eronautica;

XXII - o Chefe da Subdivisdo de Planejamento éfepemcialmente, Capitdo ou
Tenente do Quadro de Oficiais Intendentes da Aertaz

XXIII - o Chefe da Secéo de Alienagdo de Bens éfgpencialmente, Tenente do
Quadro de Oficiais Intendentes da Aeronautica,

XXIV - o Chefe da Se¢édo de Gerenciamento de Prosesspreferencialmente,
Tenente do Quadro de Oficiais Intendentes da Aetamz

XXV - o Chefe da Secdo de Controle da Execucédo roegtaria e,
preferencialmente, Tenente do Quadro de Oficidenblentes da Aeronautica;

XXVI - 0 Chefe da Secédo de Planejamento das Adigsi@, preferencialmente,
Tenente do Quadro de Oficiais Intendentes da Aertaz

XXVII - o Chefe da Secdo de Transporte e Bagagenpréferencialmente,
Tenente do Quadro de Oficiais Intendentes da Aetamz

XXVIl - o Chefe da Secdo de Cadastro e Analise Fmnecedores &,
preferencialmente, Tenente do Quadro de Oficidenblentes da Aeronautica;

XXIX - o Chefe da Secdo de Gerenciamento de Registe Precos é,
preferencialmente, é preferencialmente Tenente dadf@ de Oficiais Intendentes da
Aeronautica;

XXX - o Chefe da Divisdo de Contratos €, preferaimente, Major do Quadro
de Oficiais Intendentes da Aeronautica,

XXXl - o Chefe da Subdivisdo de Controle e acompaménto e,
preferencialmente, Capitdo do Quadro de Oficidisnidentes, da Aeronautica;

XXXIl - o Chefe da Subdivisdo de Analise e Elabd@ag, preferencialmente,
Capitdo ou Tenente do Quadro de Oficiais IntendeadeAeronautica;

XXXIII - o Chefe da Sec¢éo de Estrutura Processypl&ferencialmente, Tenente
do Quadro de Oficiais Intendentes da Aeronautiaativa, ou Tenente do Quadro de Oficiais
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Temporarios, da especialidade de servigos juridicos

XXXIV - o Chefe da Secdo de Registro e Controlesnt&loeis é,
preferencialmente, Tenente do Quadro de Oficidenbientes da Aeronautica, ou Tenente do
Quadro de Oficiais Temporérios, da especialidadgedécos juridicos;

XXXV - o Chefe da Secdo de Elaboracdo e AnaliseCdatratos Comuns é,
preferencialmente, Tenente do Quadro de Oficiaisnblentes da Aeronautica, da ativa ou
Tenente do Quadro de Oficiais Temporarios;

XXXVI - o Chefe da Sec¢éo de Elaboragcédo e AnaliseCdetratos Especificos,
preferencialmente, Tenente do Quadro de Oficiaisnblentes da Aeronautica, da ativa ou
Tenente do Quadro de Oficiais Temporarios;

XXXVII - o Chefe da Divisdo de Servicos Gerais éfprencialmente, Major do
Quadro de Oficiais da Aeronautica;

XXXVIII - o Chefe da Subdivisdo de Patriménio éefarencialmente, Capitdo do
Quadro de Oficiais da Aeronautica;

XXXIX— o0 Chefe da Subdivisdo de Transporte €, pefeialmente, Capitdo do
Quadro de Oficiais da Aeronautica;

XL - o Chefe da Assessoria de Tecnologia da Infgéonaé, preferencialmente,
Tenente do Quadro de Oficiais Temporarios, da ésjpade de Analise de Sistemas;

XLI - o Chefe da Secédo de Patrimodnio Imével é, gnaicialmente, Tenente do
Quadro de Oficiais da Aeronautica;

XLIl - o Chefe da Secdo de Conservacdo e Manutegg¢dmreferencialmente,
Tenente do Quadro de Oficiais da Aeronautica;

XLIII - o Chefe da Secéo de OperacOes €, prefeamente, Tenente do Quadro
de Oficiais da Aeronautica,

XLIV - o Chefe da Secdo de Manutencdo é, prefeadmeinte, Tenente do
Quadro de Oficiais da Aeronautica;

XLV - o Chefe da Secdo de Combustiveis e Lubrifieare, preferencialmente,
Tenente do Quadro de Oficiais da Aeronautica,

XLVI - o Chefe da Divisdo de Pessoal €, preferdnmate, Tenente-Coronel, ou
Major do Quadro de Oficiais da Aeronautica;

XLVII - o Chefe da Subdivisédo de Administracao as$dal €, preferencialmente,
Capitdo do Quadro de Oficiais da Aeronautica;

XLVIIl - o Chefe da Subdivisdo de Pagamento de ®ass, preferencialmente,
Capitdo do Quadro de Oficiais Intendentes da Aerice]

XLIX - o Chefe da Secédo de Pessoal Militar é, pefeialmente, Capitdo do
Quadro de Oficiais da Aeronautica;

L - o Chefe da Sec¢éo de Pessoal Civil é, prefesmente, Capitdo do Quadro de
Oficiais da Aeronautica,

LI - o Chefe da Secdo de Seguranca e Defesa @r@nefalmente, Tenente do
Quadro de Oficiais da Aeronautica;

LIl - o Chefe da Secéo de Identificacéo €, prefeemente, Tenente do Quadro
de Oficiais da Aeronautica;

LIIl - o Chefe da Secado de Pagamento de PessodbhMd, preferencialmente,
Tenente do Quadro de Oficiais Intendentes da Aertaz

LIV - o Chefe da Secdo de Pagamento de Pessodl €iyreferencialmente,
Tenente do Quadro de Oficiais Intendentes da Aetamz

LV - os Encarregados das Subsecdes serdo, pretdmecte, Suboficiais ou
Sargentos do Quadro de Suboficiais e SargentoedmAutica;

LVI- os Auxiliares das Sec¢des, Subsecdes e denehises sao,
preferencialmente, Cabos;

LVII - o substituto eventual do Chefe do GAP-S® ¥ice-Chefe;

LVIIl - as demais substituicbes eventuais far-sedentro de cada Orgao
constitutivo do GAP-SP, respeitados os quadrograrquia e as qualificacdes exigidas; e

LIX — Com excecdo dos cargos de Chefe e Vice-Clefé&GAP-SP, todos os



RICA 21-282/2018 65/71

demais poderdo ser exercidos por militar da reseevaunerada e, excepcionalmente,
reformado, na condicdo de Prestacdo de Tarefa ponpd Certo (PTTC), conforme
legislacao vigente.

Secao Il
Das Disposicdes Gerais

Art. 222 O Chefe do GAP-SP é o Agente Diretor erde@ador de Despesas da
OM.

Art. 223 O Chefe da Assessoria de Controle IntérncAgente de Controle
Interno do GAP-SP.

Art. 224 O Chefe da Secéao de Financas é o Gesteindacas do GAP-SP.

Art. 225 O Chefe da Divisdo de Obtencao é o Geldricitacbes do GAP-SP.
Art. 226 O Chefe da Divisdo de Contratos é o GaltaContratos do GAP-SP.

Art. 227 A organizagao, a denominacdo, a competéacias atribuicbes dos
responsaveis pelas demais Divisdes, SubdivisdoefieSeSubsecdes e Setores da presente
estrutura administrativa seréo definidas em Norad& de Acéo (NPA).

Art. 228 O GAP-SP é uma Organizagdo classificadanocoUnidade
Administrativa e qualificada como Unidade Gestoredttora por ato do Comandante da
Aerondutica.

Art. 229 Os casos nao previstos neste Regimentnimtserdo submetidos a
apreciacdo do Chefe do Centro de Apoio Administoatia Aeronautica (CEAP).
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ANEXO A - ORGANOGRAMA DO GRUPAMENTO DE APOIO DE SAO PAULO

CHEFE

RICA 21-282/2018
ANEXO A — ORGANOGRAMA DO GRUPAMENTO DE APOIO DE SABAULO

CONTROLE DE
VICE-CHEFE PROCESS0S DE
CONTROLE PESSOAL
II1TERND
SECRETARIA T
CONTROLE DE
PROCESS0S EM
GERAL
TECNOLOGIADA ||
INFORMACAD
RISCOS CONTRATUAIS
DIVISAD DIVISAO DE,, DIVISAC DE DIvisio DE DIVISAQ DE
ADMINISTRATIVA SERVICOS GERAIS PESSOAL CONTRATOS DBTENCAD
SUBDIVISAD SUBDIVISED SUBDIVISAD SUBDIVISAD SUBDIVISAD SUBDIVISAD SUBDIVISAD SUBDIVISAD SUBDIVISAD SUBDIVISAD DE SUBDIVISAD DE
DE APOIO DE DE DE DEADM. DE DEPAG. DE DEINATIVOS E DEANALISEE DE PLANEIAMENTO EXECUCAD
INTENDENCIA PATRIMONIO TRANSPORTE PESSOAL PESSOAL PENSIONISTAS ELABORACED CONTROLE E ORGAMENTARIA
ACOMPANHA
-MENTO

* 0 presente Organograma foi elaborado até o nivel Subdivisdo.
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ANEXO B — ORGANOGRAMA DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

DIVISAQ
ADMINISTRATIVﬁ
l |
ARQUIVO SUBDIVISAO SUBDIVISAO DE
INTERMEDIARIO DEAPOIO INTENDENCIA
DOCUMENTOS
PROTOCOLO ALMOXARIFADO)
EARQUIVO [ | ] GERAL
ARQUIVO CONTROLE DE
CORRENTE [ | [ sUBSiSTENCIA ESTOQUE DE
GENERQS
i
DE CARDAPIO
|| FINANGAS
SERVICOS
e ESPECIAIS | PLANEJAMENTO
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DIVISAD DE
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ANEXO D — ORGANOGRAMA DA DIVISAO DE PESSOAL

I

SUBDIVISAO DE
ADMINISTRACAD

|
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PAGAMENTO DE
PESS0AL
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SUBDIVISAD DE
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ANEXO E — ORGANOGRAMA DA DIVISAO DE CONTRATOS
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ANEXO F — ORGANOGRAMA DA DIVISAO DE OBTENCAO
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