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MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

PORTARIA CEAP N° 153/DPNR, DE 4 DE JULHO DE 2019..

Aprova a reedi¢do do Regimento Interno da
Prefeitura de Aerondutica de Guaratingueta
(RICA 21-135).

) O CHEFE DO CENTRO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA
AERONAUTICA, no uso de suas atribui¢des, ¢ de acordo com o item 4.2.1 da ICA 19-1, de
14 de janeiro de 2005, resolve:

Art. 1° Aprovar a reedi¢do da RICA 21-135 “Regimento o Interno da Prefeitura
de Aeronéutica de Guaratinguetd”, que com esta baixa.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag@o.

Art. 3° Revoga-se o Regimento Interno da Prefeitura de Aeronautica de
Guaratinguetd, aprovado pela Portaria CEAP n°® 43/DIAG, de 24 de agosto de 2017, publicada
no BCA n° 186, de 30 de outubro de 2017.

Brig Int MARCELO ESTEVAM BARBOSA
Chefe do CEAP

(Publicado no BCA n® 133, de 31 de julho de 2019).
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REGIMENTO INTERNO DA PREFEITURA DE AERONAUTICA DE GARATINGUETA

CAPITULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Secéao |
Categoria e Finalidade

Art. 1° A Prefeitura de Aeronautica de Guaratinguetda (PAGW)
Organizagdo do Comando da Aeronautica (COMAER3darpela Portaria n°® 93/GM4, de 7
de marco de 1955, ativada pela Portaria n° 27/GiM32 de abril de 1975 e regida pelo
Regulamento aprovado pela Portaria 578/GC3, de thale de 2018, tem por finalidade
administrar, conservar e manter os bens imdveisirdekis a residéncia do pessoal do
Comando da Aeronautica lotado na area de Guaratiagu

Art. 2° A PAGW ¢ diretamente subordinada ao Centro de Apoio
Administrativoda Aeronautica (CEAP).

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

Art. 4° A PAGW ¢é classificada como Prefeitura tipo “B”, nesmos da
Portaria n°® 578/GC3, de 2 de maio de 2018.

Secéao ll
Conceituacoes

Art. 5° Para efeito deste Regimento Interno, osndsr e expressoes
abaixo tém aseguintes conceituacoes:

| - Associacdo de Permissiondrios: pessoa juridealireito privado, sem
fim lucrativo, que tem por finalidade a adminisftacdas areas comuns de um conjunto
habitacional pertencente na sua totalidade a Umsido,a supervisdo de uma Prefeitura de
Aeronautica;

Il - Conjunto Habitacional: agrupamento de PNR &itu em edificio
(apartamentos) ou terreno (casas) e que disponharedes, instalagbes ou equipamentos
destinados ao uso comum, administrado diretameglte Prefeitura ou por intermédio de
Associacao de Permissionarios;

Il - Proprio Nacional Residencial (PNR): imovek gropriedade da Uni&o,
destinado exclusivamente a residéncia temporarmailitares no servico ativo e no interesse
do servigo;

IV - Préprio Nacional Funcional e de Representa¢BOIRF): imovel
privativo, tipo casa ou apartamento, destinado a residén@atdedade como decorréncia de
posto, cargo ou fuycio de representacdo do respectivo ocupante;

VI - Permissao de Uso a Titulo Excepcional e Prec@ermissao de uso de
PNR concedida pela autoridade a qual se encontrardinada a Prefeitura, por prazo
determinado, ao militar ou servidor civil que deide possuir as condicbes necessarias
exigidas para ocupacao de PNR;

VIl - Permissionéario: responsavel pelo PNR, em dé&wia de sua
ocupacaaegular; e

VIl - Termo de Permissédo de Ocupacéo (TPO): Documpor intermédio
do qual a OMR autoriza a ocupacédo de PNR, poranilid ativa que retna as condicdes
exigidas.



CAPITULO I
ORGANIZAGAO

Secao |
Estrutura Basica

Art. 6° A Prefeitura de Aeronautica de Guaratingueta (PAG&MH a
seguinte estrutura basica:

| - Chefia;

Il - Secdo Administrativa (SADM); e

lll - Secao de Patriménio (SPAT).

Secéao ll
Estrutura Complementar

Art. 7° A Chefia da Prefeitura tem a seguinte constituicao:
| - Prefeito;

Il - Assessoria de Controle Interno (ASCI); e

lll - Secretaria (SEC).

Art. 8° A Secdo Administrativa (SADM) tem a segaicbnstituicao:
| - Chefe;

Il - Subsecao de Material (SSMAT); e

lll - Subsecao de Registo e Contabilidade (SSRCT).

Art. 9° A Secéao de Patrimonio (SPAT) tem a seguinte comsib:
B Chefe;

lI-  Subsecadlétrica (SSELT);

lll-  Subsecadarpintaria (SSCAP);

IV-  Subsecadlvenaria (SSALV);

V- Subsecade Orgamentos e Projetos (SSOCP);

VI-  Subsecade Hidraulica (SSHID);

VII-  Subsecade Desenho (SSDES);

VIIl- Subsecade Ordens de Servigo (SSOSE);

IX-  Subsecade Controle e Distribui¢do de Iméveis (SSCDI); e
X-  Subsecédo de Ferramentaria (SSFER).

CAPITULO Il
COMPETENCIA DOS SETORES

Art. 10 Ao Prefeito de Aeronautica de Guaratintguwempete:
| - planejar, dirigir, coordenar e controlar a exgo das atividades necessarias
ao cumprimento de sua finalidade;

Il - estabelecer, diretrizes, normas, ordens, @iges e instrucdes para a boa
execucao dos servigos técnico-administrativos operacionais da UG;

Il - propor as normas e estabelecer critériof)cekndo planos e programas
decorrentes, na sua area de atuacao;
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IV - cumprir e fazer cumprir as determinacdes castinas normas e regula-
mentos relativos 8 Administracao de Proprios Nacionais Residenciais (PNR);

V - dirigir os trabalhos de elaboracéo e de gegticonsecucdo do PTA, de
acordo com as metas e programas imputados a OMcereanancia com a legislagcdo em vigor
e as determinagOes das autoridades superiores;

VI - determinar a elaboracdo da proposta orcamantativa a UG, em con-
formidade com as normas especificas editadas peRER, e remeté-la, segundo cronograma
estabelecido, aos 6rgaos superiores;

VIl - cumprir os procedimentos preconizados pelogiOs Centrais de Siste-
mas ou Orgdos competentes quanto ao tratamentocdementacio afeta as suas areas de com-
peténcia, consoante a legislagdo especifica;

VIII - responsabilizar o agente que ndo mantiveespectiva escrituragcdo em
ordem e em dia e que n&o transmitir corretament®ies patrimoniais e valores, apurando em
procedimento pertinente a sua conduta;

IX - comunicar a autoridade imediatamente supefi@iquer irregularidade
administrativa detectada e apontar os respons&esgre que as providéncias cabiveis ndo se-
jam de sua al¢ada sob pena de incorrer em responsabilidade solidaria;

X - iniciar o processo de imputacdo de responsialoié para os prejuizos nao
ressarcidos por militares e servidores publicosraams em procedimento administrativo perti-
nente (Sindicancia, IPM, PARE, TCA, PAD ou TCE), quando for o caso; e

XI - manter estreito relacionamento com érgaosreateao COMAER nos as-
suntos relativos a sua esfera de atribuicoes.

Art. 11. AAssessoria de Controle Interno (ASCI); compete:

| - 0 assessoramento direto ao Prefeito, ao Ademetor e ao Ordenador de
Despesas, no sentido de aferir, comprovar, a llegislacdo em vigor, a formalidade, a legali-
dadea legitimidade, a correcdo contabil e a veracidade dos controles existentes na UG;

Il - exigir que os recebimentos de bens e servaoiguidacdes e os pagamen-
tos sefacam dentro dos prazos legais previstos;

[l -implementar procedimentos administrativos qaeduzam a controles efeti-
vos, orientando os Agentes da Administracao, detesitde suprimento de fundos, comissoes,
inclusiveno que concerne aos atos praticados por delegagdo de competéncia;

IV - providenciar a abertura dos PAG destinados a mowagéo
or¢camentaria, financeira ou patrimonial, de coréeske suprimento de fundos, autorizados
pelo Ordenador de Despesas, exigindo que os dveetores da UG efetuem a autuacéo e
a indexa¢do dos documentos, sob suas responsabilidades, nos respectivos processos;

V - submeter a aprovacao do Agente Diretor as nsrim&rnas que se fi-
zeremnecessarias para regular e disciplinar os procedimentos dos diversos setores da UG;

VI - verificar os procedimentos administrativos, fiema a atender aos
cronogramas estabelecidos pelos 6rgdos competentes;

VII - propor ao Agente Diretor as alteracfes ouabracdes que se fize-
rem necessarias no Regimento Interno;

VIII - diligenciar para que os agentes responsagétuem o registro dos
dados estatisticos de sua area de atuacdo, dergrprazos previstos, e, ainda, fiscalizar



para que os setores responsaveis pela apropriagéestbs efetuem os lancamentos em con-
formidade com as instrugdes vigentes;

IX - providenciar para que ocorra, com a anteceidéménima de quarenta
e oito horas, a divulgacdo, em boletim interno, Rasinides da Administracdo da (s) UG
(Apoiadoras e Apoiadas);

X - providenciar para que a Ata da Reunido da Adstiacao seja
transcrita em boletim interno, até o quinto did @pos a sua realizacdo, observados
os prazos de remessa aos 6rgados competentes;

XI - acompanhar todas as atividades executadas G&B-GW/As-
sessoria de Riscos Contratuais (ARC) inerentes Rroessos Administrativos da
PAGW;

XIl - assessorar o Ordenador de Despesas quantabdlidade, apli-
cabilidade e economicidade dos diversos contratmsimistrativos em vigor na UG
durante toda a sua vigéncia e, em especial, a cada renovacgao;

XIIl - supervisionar os indicadores de qualidade g@arantam a eco-
nomicidade na gestdo administrativa;

XIV - propor, sempre que necessario, a designagid-idcais para
acompanhar os contratos administrativos pactuadasp nao exista regramento ja
definido;

XV - verificar, quando ocorrer convénios ou instremios congéne-
res firmados, a aplicacdo dos recursos despendodiosecebidos e acompanhar a
execucao, por meio do cumprimento do cronogramiédifinanceiro e dos prazos
de vigéncia e prestacédo de contas, assessoraddGestor de Convénios ou por Co-
missdo especialmente designada para este fim;

XVI - acompanhar e conferir os mapas e gréaficoatésticos de to-
das as despesas e dispéndios realizados com serpigdicos na Unidade Gestora
(UG);

XVII - diligenciar para que 0s responsaveis pelotrpadnio da
Unido, sob responsabilidade da OM, mantenham ocdeslisatisfatorias de uso e de guarda
destes bens;

XVIII - supervisionar a movimenta¢cao dos bens patniais no ambito da
uG;

XIX -acompanhar a execucado das obras, as prestdedservicos, 0s instru-
mentos contratuais efetivados pela UG, certificaselade que estdo sendo cumpridas todas as
clausulas pactuadas por intermédio direto ou pEa dos fiscais designados pela Administra-
¢ao;

XX - providenciar para que sejam publicados, na&dm, os Termos
de Transmissao e Assuncao de Cargo (TTAC), quaradosdbstituicbes dos Agentes
da Administragcdo, fazendo constar os bens e osegafipurados nos inventarios que deveréo
constar no processo, inclusive nos estoques dexahfiados em geral, devidamente cote-
jados com os registros existentes.

XXI - inspecionar a execucdo das atividades admnatigas da UG, de con-
formidadecom a legislagdo ¢ instrugdes pertinentes;

XXII - controlar, acompanhar e analisar 0os proces$® cotejamento entre
caixas consignatarias e relacdo de permissionarios da PAGW;

XXIII - comunicar ao Agente Diretor e ao OrdenaderDespesas as irregu-
laridades verificadas na esfera da sua atribuichoirastrativa, propondo, quando for o
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caso, as acOes destinadas a apuracao dos fatiestdicacdo dos responsaveis, a quantifi-
cacdo do dano e a obtencdo do ressarcimento, cadalas anteriores a instauracdo de To-
mada de Contas Esped{@ICE);

XXIV - supervisionar a utilizacdo e a execucao eeursos de toda ordem
da UG;

XXV - submeter todos os registros e controles @egastdo a assinatura, ru-
brica ou chancela do Agente Diretor, admitido o deaneios mecanicos e eletrénicos ou di-
gitais, conformen legislagao vigente;

XXVI - supervisionar o fluxo de receitas e de degigedas diversas fontes de
recursosla UG;

XXVII - assessorar 0 Agente Diretor, sempre quessdrio, quando da elabo-
racao dagroposta or¢amentaria da UG;

XXVIII - certificar sobre a exatiddo dos documentasrespondentes a mo-
vimentacaale bens patrimoniais ¢ de valores, de toda ordem, a cargo da UG;

XXIX - exigir dos agentes responsaveis que as agigs de bens e as con-
tratacoesle servigos sejam realizadas de conformidade com a legislacao vigente;

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

XXXI - acompanhar as publicacdes de interesse daWAnos Boletins
Internos do GAP-GW;

XXXII - interagir com o ACI do GAP-GW para maiorie€ncia no trami-
te de documentos;

XXXIII - coordenar a elaboragao do Plano de Trabalho Anual da PAGW;,

XXXIV - executar todas as agfes de planejamentergeal inerentes a
execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos recursos administrados pela PAGW;

Art. 12. A Secretaria compete:

| - assessorar 0 Prefeito no controle da agendi@dahos envolvendo: com-
promissos externos, audiéncias, reunides, prestecidormacdes oficiais que possam ser re-
queridas pelos Orgéos de Controle, bem como nosige®rvicos julgados necessarios para o
cumprimento da missdo da OM;

Il - organizar possiveis escalas de servigo;

Il - controlar faltas ao expediente, das férialemais alteragbes do pessoal
civil e militar da PAGW;

IV - elaborar proposta da Tabela de Lotacdo de Pessoal;

V - solicitar publicagdes de interesse do Prefeito e da Secretaria;

VI - administraro protocolo geral da Organizagao;

VIl - coletar dados estatisticos, pertinentes asaarde atuacao da
Secédo de Patrimonio:

VIIl - prever e solicitar, quando necessario, matede expediente para a
PAGW, inclusive o de material de informatica;

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

X - executar as atividades do Projeto de Comunc&dcial, inerentes a
PAGW;

Xl - pesquisar interesses, necessidades e expastatds permissionérios de
PNRadministrados pela PAGW;

XII - atender o publico interno e externo;

X1l - manter criterioso controle de toda documeataque tramite pelo Sis-
tema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos da Aeronautica (SIGADAER);

XIV - atualizar a relacdo de autoridades de acodin a cadeia de comando
a qual a PAGW esta subordinada;



XV - controlar o material utilizado na Secretariaas dependéncias utiliza-
das pela Chefia da Prefeitura;

XVI - confeccionar, por meio do Sistema de Concesdidiarias e Passa-
gens (SCDP), as Ordens de Servicos da PAGW, bern solititar as respectivas passagens,
realizando os procedimentos administrativos de presta¢do de contas dos créditos utilizados;

XVII - comunicar ao efetivo da PAGW o0s assuntosirderesse ligados a
Prefeitura;

XVIII - elaborar o Relatério Anual de Atividades &ais e o Programa de
Trabalho Anual da Segao;

XIX - realizar a manutencdo e atualizacdo do Littistorico da PAGW,
bem como o envio das documentagdes referentes ao ICAER, conforme MCA 904-1;

XX - elaborar e coordenar o Cerimonial da PAGW, poasidao das soleni-
dades;

XXI - acompanhar o tramite, até a publicacdo enetol Interno, dos Ter-
mos de Transmissédo e Assuncdo de Cargo dos OfdaaRAGW, em coordenagdo com a
Subsecao de Registro e Contabilidade da PAGW e a Secao de Registro do GAP-GW; e

XXII - controlar o material carga e o material esowo setor e na sala do
Prefeito.

Art. 13. A Secédo Administrativa (SADM) compete:

| - orientar, controlar e coordenar as atividades dgetores que lhe séo
subordinados;

Il - propor ao Prefeito as normas e as providénctabiveis e
necessarias ao desenvolvimento das atividadessadetlnidade Gestora (UG).

lIl - interagir com o Setor de Pessoal do GAP-GWapeaxecucdo das
atividades;

IV - executar os procedimentos relativos aos preagsle concessao de
medalhas, transferéncias, licenciamentos, proridgmc¢ de tempo de servico,
transferéncia para a reserva remunerada, refornoasgres previstos na ICA 35-1, RCA
34-1 e demais normas em vigor, concernentes aoogkssilitar da PAGW, em
coordenacdo junto ao Elo de Pessoal do GAP-GW;

V - organizar a legislacdo referente aos assuntos de sua competéncia;

VI - elaborar os processos de interesse dos militares da PAGW;

VIl - protocolar, processar e expedir toda docuragad tramitada na
Secao;

VIIl - elaborar os planos de férias, de licenca exspl e de
movimentacao do efetivo;

IX - acompanhar os Boletins Ostensivos do GAP-GWsaoletins do
Comando da Aeronautica, informando aos diversosregtsobre a publicacdo de
matérias de interesse da PAGW;

X - controlar as inspe¢des de satde do efetivo;

X1 - auxiliar o Coordenador Setorial da PAGW quartioaplicacao do
Teste de Avaliacado de Condicionamento Fisico (TA@Rborando escala do efetivo da
Prefeitura, disponibilizando Ficha para o TACF, dentre outras informacdes pertinentes;

XIl - elaborar o Plano de Trabalho Anual da PAGW;

XIll -elaborar o calendéario administrativo paraaoompanhamento e o
controle das obrigacdes dos diversos setores da PAGW;

XIV - elaborar o Plano Anual de Capacitagdo do efetivo da PAGW;

XV - elaborar o plano de avaliacdo de GraduadoseeOficiais da
PAGW; e

XVI - controlar o material carga e o material eno s Secéao.
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Art. 14. A Subsecdo de Material (SSMAT) compete:

| - receber, estocar e distribuir os materiais B8d60s a conservacao e
a manutencdo dos PNR;

Il - executar inventario mensal do material estocado;

lll - preparar os documentos que compdem a prestaca tomada de
contas d®PAGW;,

IV - elaborar todos os Pedidos Parciais de Materié Servico (PPM/S) da
PAGW, conforme formalistica orientada pelo GAP-GW;

V - controlar as Atas de Registro de Precos;

VI - solicitar, receber, conferir, estocar, cordroé distribuir o material des-
tinado @ manutengao predial;

VII - certificar o recebimento dos materiais adquiridos pela PAGW;

VIII - elaborar e remeter ao Agente de Controlelnd as Partes diarias de
recebimento e de fornecimento de material;

IX - manter os registros contabeis referentes arale do material movi-
mentado pelo setor;

X - apresentar ao Agente de Controle Interno o dhestnativo mensal do
material recebido, distribuido e em estoque para Prestagao de Contas;

XI - apresentar o relatorio anual do Inventario Analitico;

XII - informar tempestivamente ao Agente de Comtrioterno da PAGW e
ao GAP-GW a atuagdo dos fornecedores;

Xl - confeccionar os PAM previstos no PTA da PAGW; e

XIV - controlar o material carga e o material ero ns setor.

Art. 15. A Subsecéo de Registro e Contabilidamtepete:

| - executar o controle orcamentaridiganceiro da PAGW;

Il - informar aos setores interessados 0 recebimento ccitos
orcamentarios, enderegcada ao setor a quem o cédiéstinado, ao Ordenador de Despesas,
ao Agente de Controle Interno e ao Chefe da SADM,;

lll - a emiss@o de proposta orcamentaria, relativa @ossas oriundos da
Taxa de Ocupagao de PNR;

IV - processar e controlar a documentacao relativa ganpento de servi-
cos indenizaveis e de danos causados a PNR porspamnarios

V - realizar a escrituracdo e o controle contabil deo tad material
permanente da PAGW e dos PNR por ela administrados;

VI - controlar as dispensas de cargos e designacdes ;

VIl - indicar nomes para compor a comissdo paraxanes de material
permanente;

VIl - elaborar expediente ao GAP-GW solicitandpublicacao de itens de
Boletim Interno para inclusdo, movimentagao intemnansferéncia e exclusao de material
carga;

IX - solicitar a publicacdo em Boletim Interno d&AB-GW dos termos de
exame de material aprovados pelo Prefeito;

X - apresentar mensalmente os Demonstrativos Biosétdos Bens Mdveis
Permanentes e dos Bens Intangiveis;

XI - apresentar, mensalmente, os DemonstrativodMdgimentacao dos
Bens Méveis Permanentes e das contas de depreciagao acumulada;

XII - cumprir as atividades previstas no RCA 12RADPA) e outras
legislagdes em vigor; e

Xl - controlar o material carga e o material esouno setor.



Art. 16. A Secdo de Patrimonio compete:

| - orientar, coordenar e controlar as atividades sktores que |he sdo su-
bordinados;

Il - supervisionar o processo de distribuicdo déveis e encaminhar ao
Prefeito, para assinatura, os documentos que camp8eyrocessos de ocupacao ou de de-
socupacgao de PNR;

[ll - supervisionar a manutengao e o reparo dos bens moéveis;

IV - promover, quando se fizer necessério, a indpeps imoveis, relaci-
onando os danos encontrados;

V - fiscalizar os servicos em execuc¢do, 0 estadalg#os imoveis e 0
cumprimento, por parte dos permissionarios, dos deveres previstos na legislacao vigente;

VI - elaborar o Plano Plurianual de Obras da Unedath conformidade
com as prioridades estabelecidas no Plano Diretor;

VIl - elaborar os projetos e as solicitacfes, vikna execucdo de servi-
¢OS ¢ obras necessarios;

VIIl - elaborar o plano de contra-incéncio da PAGW;

IX - assessorar o Prefeito nos assuntos inerentes a Secao;

Art. 17. A Subsecdo de Ordens de Servigco compete:

| - coordenar o atendimento ao publico externo ne tgnge a abertura e
execucao da ordem de servigo;

Il - supervisionar e acompanhar a execu¢cao daserde servico de re-
paros executadas pelo pessoal organico da PAGW;

Il - realizar a manutencgéo de cadastro de serwcobras executadas em
PNR;

IV - manter atualizado o arquivo da legislacdo tesjue regula suas ati-
vidades;

V - controlar o material carga e o material em uso na Secdo; €

VI - administrar o Sistema de Abertura de Ordens de Servico da PAGW;

Art. 18. A Subsecdo de Setor de Elétrica compete:

| - executar as Ordem de Servigo referentes ao setor;

Il - efetuar Revisdo Elétrica nos PNR;

lIl - confeccionar item financeiro para publicagd® desconto referente a
taxa de energia elétrica consumida nos PNR;

IV - aferir, ao fim de cada més, o consumo energético nos PNR;

V - confeccionar Demonstrativos de Energia Elétrica;

VI - planejar a qualificacdo e a quantidade dosistelétricos para
aquisicoes

VII - controlar o material carga e o material em uso no setor; e

VIII - Propor medidas de economia e eficiéncia gaséca.

Art. 19. A Subsecio de Desenho compete:

| - confeccionar projetos arquitetdnicos, elétrieofidraulicos de re-
forma emanutencido de PNR;

[l - confeccionar Planta Baixa, vistoria de entrada e saida dos PNR;

[Il - fotografar obras e confeccionar Artes Graficas;

IV - manter atualizado o arquivo das Plantas dos PNR; e

V - controlar o material carga e o material em ussetor.
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Art. 20. A Subsecdo de Orcamentos e Projetos etenp

| - planejar e elaborar os projetos de obras e servigcos de engenharia;

Il - propor e executar o Plano de Conservacgao e Manutencdo de PNR;

[Il - controlar saldo de Licitagdes de Servico da PAGW;

IV - elaborar a especificacdo de servicos de coagéo e manutencéo de
PNR;

V - confeccionar PAM/S de Manutengdo em PNR;

VI - elaborar Licitac6es de Servicos da PAGW pasmuatencao ebras nos
PNR;

VII - fiscalizar e controlar tecnicamente e adntisisvamente as obras e
servicos de engenharia contratados;

VIII - confeccionar Requisi¢des de Servicos da PAGW;

IX - apoiar as comissOes de fiscalizacdo e de recebam@atobras e
servicos de engenharia no encaminhamento de nasxsid, na confeccao de
relatorios, de termos e demais documentos previstos nas normas em vigor;

X - controlar o material carga e o material em usoetors

Art. 21. A Subsecao de Alvenaria compete:

| - executar trabalhos de alvenaria, concreto eosunateriais, utilizan-
do processos pertinentes para construir, reformar ou reparar prédios e servigos similares;

Il - verificar as caracteristicas da obra, exandoaa planta e especificacdes
para orientar-se na escolha do material apropreada melhor forma de execucéo do traba-
lho;

[Il - preparar concreto e argamassa segundo as caracteristicas do servigo;

IV - assentar diferentes materiais;

V - revestir diferentes superficies;

VI - realizar reforma e manuten¢do de prédios, calgadas e outras estruturas;

VIl - instalar moldura de portas, janelas, quadro de luz e outros;

VIII - armar e desmontar andaimes de madeira olélices para execu-
cao de servigodesejados;

IX - montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

X - participar de treinamentos na area de atuagdo, quando solicitado;

XI - atuar, na qualidade de instrutor de treinamgreg outros eventos de
igual natureza, mediante participacado prévia emguaso de qualificacdo e autorizacao supe-
rior;

XIl - manter organizados, limpos e conservados @denfais, maqui-
nas,equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; e

XIIl - controlar o material carga e o material esowno setor.

Art. 22. A Subsecdo de Ferramentaria compete:

| - relacionar, catalogar, confeccionar relatormmtrolar e distribuir as fer-
ramentas/equipamentos utilizados para os servig®s executados por civis e militares
desta PAGW;

Il - providenciar a limpeza e a manutencdo peregdios equipamentos e
ferramentas, de modo que todo material esteja sempre em condigdes de uso; e

lll - controlar o material carga e o material e as setor.

Art. 23. A Subsecéo de Carpintaria compete:
| - verificar as caracteristicas das obras civiamneinando a planta
suasespecificagdes, para selecionar o material e métodos adequados a realizacdo do trabalho;



Il - examinar as caracteristicas do trabalho, pretando plantas, esbo-
¢cos, modelos ou especificacfes para estabeleeguéricia das operacfes a serem executa-
das;

[l - auxiliar em atividades relacionadas a refosreconstrucdes, se-
gundoorientagio;

IV - montar andaimes, caixarias e tapumes de madeira;

V - executar servigos diversos de carpintaria emalgsegundo orienta-
¢oes;

VI - realizar treinamento na area de atua¢do, quando solicitado;

VIl - reparar elementos de madeira, substituind@altou parcialmente
pecasdesgastadas ou deterioradas ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

VIII - afiar ferramentas de corte, utilizando retolima, assentador ou pe-
dra de afiar para manter o gume;

IX - atuar na qualidade de instrutor de treinam&rdgooutros eventos de
igual natureza,mediante participacéo prévia emgasx de qualificacdo e autorizacdo supe-
rior;

X - operar equipamentos e sistemas de informatmatres, quando autoriza-
do enecessario ao exercicio das demais atividades;

X1 - manter organizados, limpos e conservados osemais, maqui-
nas, equipamentos e local de trabalho, que eskisusoresponsabilidade.

Art. 24. A Subsecéo de Hidraulica compete:

| - operacionalizar projetos de instalagdes de tubulagdes;

Il - definir tracados e dimensionar tubulagdes;

Il - especificar, quantificar e inspecionar madeyirelacionados a hidrauli-

ca,

IV - preparar locais para instalacdes e realizafrpontagem e instalacéo de
tubulagdes;

V - realizar testes operacionais de pressao ddofie testes de estanqueida-
de;

VI - proteger instalagbes e fazer manutencfes empa&agentos e acesso-
rios; e

VIl - realizar a ligacdo da agua no canteirootieas;

Art. 25. A Subsecéo de Controle e Distribuigddndéveis compete:

| - controlar e coordenar a distribuicdo de PNR @amdicdo de habitabili-
dade), conforme a legislagdo vigente;

Il - controlar a classificacdo dos PNR;

[l - realizar a inscri¢do de candidato a ocupacdo de PNR;

IV - realizar a emissao da documentacao concerredigtribuicdo, permis-
sdo de uso, desocupacdo e devolugdo de PNR;

V - controlar PNR irregularmente ocupado;

VI - executar as vistorias previstas por ocasidertteega e recebimento do
PNR, providenciando os respectivos Termos de Verificagdo de Iméveis (TVI);

VIl - emitir documentacdo que vise a reintegracé@adsse de PNR irregu-
larmente ocupado;

VIII - realizar a manutengdo do cadastro de inesrié¢ de permissiona-
r108;

IX - solicitar o comparecimento dos militares paracupacao ou desocupa-
¢ao de PNR, por meio de mecanismos eficazes e transparentes;

X - apresentar mensalmente relatorio analiticotasional sobre os PNR
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ocupados, especificando a situacdo de cada um;

XI - manter o efetivo controle sobre as contasmkrga elétrica, agua, es-
goto e taxa de limpeza de todos os PNR, notadamensto de desocupacdo dos imoveis e
daqueles que estiverem desocupados;

XIl - emitir, mensalmente, os relatérios de ocupag&esocupacdo para que a Subsecdo
de Registro e Contabilidade da PAGW possa efetmaesituicbes dos descontos in-
devidos;

Xl - arquivar, em forma de processo, toda a doentacdo pertencente ao
PNR e ao respectivo permissionario; e
XIV - controlar o material carga e o material ero na Secéo.

CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS CHEFES

Secéo |
Atribuicdes dos Chefes

Art. 26. Ao Prefeito, nos termos da legislacaovegor e consoante as di-
retrizes do Chefe do CEAP, incumbe:

| - dirigir, coordenar e controlar as atividadesRtafeitura de Aeronautica
de Guaratingueta;

Il - zelar pelo cumprimento das diretrizes, norreasritérios, bem como
pela execucdo dos planos e programas oriundosrgassdsuperiores e dos 6rgaos centrais
dossistemas do COMAER;

[Il - gerir os recursos financeiros colocados gdscado da PAGW

IV - manter o Chefe do CEAP devidamente informadargo as suas ati-
vidades e programas de trabalho, propondo a addeduedidas julgadas necessarias
ao selaprimoramento;

V - manter atualizado o cadastro de imOveis solespansabilidade da
PAGW;

VI - orientar o levantamento das necessidades bessale manutencao e
de servicos de conservacdo dos imoveis residemnsidisa responsabilidade da Prefeitura,
bem como a previsdo dos recursos financeiros natessa sua execucao, atribuindo-lhes
grau de prioridade e remetendo tais informacgcde€leafe do CEAP sob a forma de plano
de aplicacéo anual de recursos:

VII - orientar a elaboracdo das propostas orcamiast@nual e plurianu-
al;

VIII - propor o recompletamento e a movimentacao p@ssoal para a
PAGW;

IX - propor as normas internas e estabelecer io#¢éelaborando planos e
programas decorrentes, na sua area de atuagdo, conforme diretrizes do CEAP;

X - manter controle sobre o patriménio imével sala sesponsabilidade,
especialmente quanto a destinagdo, posse € uso;

XI - orientar a plena utilizacdo das ferramentasokices de Tecnologia
da Informacéo — Tl colocadas a disposicdo da Ruefeizelando pela correcdo das infor-
macoes inseridas nos diversos sistemas;

XII - propor solugcBes de padronizacdes, sustentklnie, economia e ra-
cionalizagdo de recursos, entre outros, € submeté-los a apreciacdo do Chefe do CEAP;

XIII - estabelecer as Normas Internas dos Edifide#partamentos e das
Vilas Residenciais, administrados pela PAGW, derd@a@om as diretrizes do Chefe do
CEAP;
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XIV - emitir parecer prévio, e submeté-lo a apred@ do Chefe do
CEAP, quanto as solicitagdes de excepcionalidade para ocupagao de PNR;

XV - propor ao Chefe do GAP-GW a instauragcdo dealiséncias para
apuracao de fatos referentes a ocupagao de PNR em sua area de atuagao;

XVI - coordenar, orientar e aprovar a execucadod@s as obras, servi-
cos de engenharia, servicos de manutencao e cagderdos PNR, e dos bens patrimoni-
ais moveis e imoveis que integram a PAGW; e

XVII - acompanhar os processos administrativos panm@integracdo de
posse dos PNR irregularmente ocupados, solicitand@U a interferéncia judicial, se for
0 caso.

Art. 27. Ao Chefe da Assessoria de Controle he@ncumbe:

| - assessorar o Prefeito, na execucdo dos atatoe &dministrativos de
acordo com as legislacdes em vigor;

Il - chefiar a Assessoria de Controle Interno da PAGAMNnddo a atender
as suas atribuicdes, observando a legislacdo eon, \agm como as instrucdes especificas
do Sistema de Controle Interno do COMAER;

lll - acompanhar todos os Processos Administratde$&estido abertos na
PAGW;

IV - fiscalizar, no ambito da PAGW, o cumprimentasdleterminacdes le-
gais relativas a execucdo or¢gamentaria, financeira e patrimonial da OM;

V - fiscalizar o cumprimento das determinacdes ikgalativas a admi-
nistracao de pessoal da OM;

VI - manter atualizada a Norma Padrao de Acao (NR&Ativa ao funci-
onamento da Secdo e exigir o seu cumprimento;

VIl - manter a escrituracdo contabil do materialgeaexistente no setor
em ordem e em dia;

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

IX - controlar e fiscalizar os servicos e as ac@es diversos setores da
PAGW;

X - acompanhar e controlar todas as movimentacédseds e valores re-
alizadas na PAGW;

XI - providenciar para que sejam publicados, nagrd, os termos de pas-
sagem e recebimento de cargo, quando das sub8é&sudps Agentes da Administragéo ou
Agentes Publicos, fazendo constar os bens e osegafpurados nos inventarios, inclusive
nos estoques de almoxarifados, devidamente cotejados com os registros existentes;

XIl - acompanhar as prestacdes de contas das Asfms de Permissio-
narios das Vilas Residenciais sob administracio da PAGW; ¢

XIll - coordenar e controlar o cumprimento das idines e tarefas pre-
vistas no Calendéario Administrativo da PAGW.

Paragrafo unico. O Chefe da Assessoria de Contntéeno é também o
Agente de Controle Interno da PAGW e tem suas w@tiles conforme legislacdo propria
vigente.

Art. 28. Ao Chefe da Seg¢ao Administrativa incumbe
| - orientar, controlar e coordenar as atividadas &ubsecdes que
Ihe séo subordinadas:
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Il - assessorar o Prefeito sobre os assuntos inerentes a Se¢ao;

[l - supervisionar a execuc¢do das ordens baixadas pelo Prefeito;

IV - exercer ampla agcdo administrativa sobre oiedemilitar e civil da
Prefeitura;

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

VI - zelar pela manutencéo, em ordem e em dia, dtenal permanente,
de consumo, de uso duradouro e de aplicagdo, sob responsabilidade da Prefeitura;

VII - cumprir e fazer cumprir a legislacdo e ordeas vigor na
sua area detuacio;

VIII - assessorar o Prefeito nos assuntos ligadgesddo de pessoas e de
materiais da OM;

IX - elaborar o Calendario Administrativo da PAGW;

X - manter atualizadas as NPA de funcionamentoSidssecdes subordi-
nadas a Se¢ao Administrativa; e

XI - manter a escrituragcado contabil do materialgaaexistente no setor
em ordem e em dia.

Art. 29. Ao Chefe da Secédo de Patriménio incumbe:

| - orientar, controlar e coordenar as atividadas &ubsecbes que
Ihe sdosubordinadas;

Il - zelar pelos bens patrimoniais permanentes eathsumo de uso du-
radourosob sua responsabilidade;

Il - comunicar tempestivamente a Secretaria, @lbéoento, inutiliza-
cao ou transferéncia de qualquer bem patrimoniahgeente e de consumo de uso dura-
douro sob sugesponsabilidade;

IV - manter o Prefeito a par do desenvolvimento ttabalhos que lhe
sdo afetos;

V - cumprir e fazer cumprir a legislacdo e ordems \w@gor na sua
area deatuagio;

VI - assessorar o Prefeito sobre os assuntos inerentes a Se¢ao;

VII - coordenar a elaboracéo do Plano PlurianuaDtheas em conformi-
dade com as prioridades estabelecidas no Plano Diretor;

VIII - coordenar a manutencdo e conservacdo doveisp suas instala-
¢cOes e o cumprimento, por parte dos permissionadi@s deveres previstos na legislacéo
vigente;

IX - coordenar a manutencéao e atualizacdo do bdeatados das Ordens
de Servigo (OS) referentes aos PNR;

X - manter atualizadas as NPA de funcionamentoSidsecdes subordi-
nadas a Se¢do de Patrimonio;

XI - manter a escrituracdo contabil do materialgaaexistente no setor
em ordem e em dia;

XII - cumprir as atividades previstas no Calendaidministrativo da
PAGW;

XIII - coordenar o processo de distribuicdo de igi8y mediante a orga-
nizacao de relagfes dos candidatos a ocupacdo@mamhamento ao Prefeito dos Termos
de Permissao de Uso para assinatura; e

XIV - orientar o levantamento das necessidadesotiaas e servicos de
engenharia e dos servicos de manutencdo e conéerdas iméveis residenciais sob a res-
ponsabilidade da PAGW, bem como a previsdo dosrseswrcamentarios necessarios a



sua execucdo, atribuindo-lhes grau de prioridadsmetendo-os a apreciacdo do Prefeito.

Art. 30. Aos Chefes das Subsecdes incumbem:

| - planejar, coordenar e controlar a execucaoadiasuicées de sua Sub-
secao estabelecidas no Capitulo III deste Regimento;

Il - assessorar o chefe imediato, mantendo-o indolondas atividades
que lhe sdo afetas;

lll - informar as necessidades de material e desqmdspara o cumpri-
mento das atribui¢des de sua Subsecao;

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

V - propor, sempre que necessario, a alteracamduas, diretrizes, ins-
trucdes e procedimentos que venham a otimizar cidaamento de sua Subsecéao.

Secao Il
Atribuicdes dos Encarregados

Art. 31. Ao Encarregado incumbe cumprir encafgagéao ou tarefa de
supervisao das atribuicdes do seu setor, sobralorgcai a responsabilidade de garantir o
cumprimento das ordens, orientacdes, normas eldediss em vigor, na esfera de sua
competéncia; como também, realizar atividades administrativas, técnicas e de controle nos
assuntos em que a chefia imediata definir, contilddalhadamente em NPA especifica da
Assessoria, Secdo e Subsecao.

Art. 32. Ao Auxiliar incumbe apoiar e/ou complemi@ as atividades
nas areas de competéncia da sua Assessoria, S&#msecao, cujas atribuicdes detalha-
das deverdo estar contidas em NPA especifica.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Secéo |
Pessoal

Art. 33. O provimento dos cargos e fun¢des obséraarseguintes diretrizes:

| - o Prefeito € Tenente Coronel do Quadro de @fgcintendentes da
Aeronautica, da ativa;

Il - os Chefes das Secdes Administrativa e derRanio e da Assessoria de
Controle Interno sdo Majores do Quadro de Oficiais Intendentes da Aerondutica, da ativa;

Il - o cargo de Encarregado da Subsecéo de Mbaé&8aboficial do Quadro
de Suboficiais e Sargentds Aeronautica, da especialidade Suprimento;

IV — os cargos de Encarregados3kecretaria, da Assessoria de Con-
trole Interno, das Subsec¢des de Registro e Contaldéhde e de Controle e Distribui-
cao de Imoveis sdo Suboficiais do Quadro de Suboficiais e Sapgetd Aeronautica, da es-
pecialidade Administragao;

V - 0 Encarregado da Subsecédo de Ordens de Segvigaboficial do Qua-
dro deSuboficiais e Sargentos da Aeronautica, da especialidade Obras;

§ 1° O cargo de Prefeito de Aeronautica poder&seancido por Tenente Co-
ronel do Quadro de Oficiais Aviadores, Engenheaitnsle Infantaria da Aeronautica, da ativa.
§ 2° Os cargos de Chefes das Sec¢des Administetilea Patrimonio poderéo
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ser exercidos por Majores, Capitdes ou TenenteQdadros de Oficiais Intendentes, Aviado-
res, Engenheiros, de Infantaria ou Especialistasedanautica, da ativa.

8 3° Os cargos de Encarregados da Secretaria, skesAgria de Con-
trole Interno, das SubsecGes de Registro e Comwlatdd, de Material e de Controle e
Distribuicdo de Imdveis poderdo ser exercidos png&ntos do Quadro de Suboficiais e
Sargentos da Aeronautica, das especialidades demstnacdo ou Suprimento Téc-
nico, preferencialmente com experiéncia na areaiAdstrativa, da ativa.

§ 4° O cargo de Encarregado da Subsecdo de Obras €dSepadera ser
exercido por Sargento do Quadro de SuboficiaisrgeBtos da Aeronautica da especialidade
Obras.

8 5° Os cargos de Chefia também poderdo ser emer@dr Oficiais da
Reserva Remunerada, designados para Prestacacetie @ Tempo Certo, ou Reconvocados
para o Servico Ativo; ou por servidores de nivel superior, desde que tenham a experiéncia e
gualificacOes requeridas pelo cargo, para o exerdas respectivas fungoes.

Secéao Il
Disposicdes Finais

Art. 34. Em complemento ao presente Regimentaroteo funcionamento
de cada 6rgao constitutivo desta estrutura compitan@odera ser regulado por Portaria ou
por Norma Padréao de Acéo (NPA), as quais devendecdsar as tarefas, rotinas e atividades
do setor.

Art. 35. O Prefeito de Aeronautica é o Agente foire

Art. 36. O Prefeito de Aeronautica é o OrdenadobDdspesas dos recur-
sos orcamentérios cuja execuc¢do for destinadagpBreGW.

Art. 37. A Prefeitura de Aeronautica de Guaratirigue classificada como
Unidade Gestora Credora — UG CRED, tendo como Ueidaestora Executora — UG
EXEC, o Grupamento de Apoio de Guaratingueta (GAR}G

Art. 38. Este Regimento Interno entrara em vigodata de sua publica-
cao.
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