MINISTERI DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
PREFEITURA DE AERONAUTICA DE SAO PAULO

PORTARIA PASP N° 38/ASCI, DE 3 DE JANEIRO DE 2025.
Protocolo COMAER n° 67266.000006/2025-01

Aprova a reedicao do Programa de Trabalho Anual da
Prefeitura de Aerondutica de Sao Paulo para o ano de
2025.

O PREFEITO DE AERONAUTICA DE SAO PAULO, no uso das atribuicdes que lhe confere o
item 3.5.11 da DCA 11-1/2020 - Sistematica de Planejamento e Gestao Institucional da Aeronautica -
Volume 1 - Planejamento, aprovada pela Portaria EMAER n° 35/6SC, de 05 de junho de 2020, resolve:

Art. 1° Aprovar o Programa de Trabalho Anual da Prefeitura de Aeronautica de Sao Paulo,
na forma do anexo I.

Art. 2° Revoga-se a Portaria PASP/ASCI n° 22, de 14 de marco de 2024, publicada no
Boletim do Comando da Aeronautica n°® 86, de 08 de maio de 2024.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

No Imp JACKSON JOSE BASSO Cel Int
Prefeito de Aeronautica de Sao Paulo

MARCO ANTONIO OTHERO DE BRITO Ten Cel Int
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ANEXO |
PROGRAMA DE TRABALHO ANUAL DA PREFEITURA DE AERONAUTICA DE SAO PAULO PARA O ANO DE

2025
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CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Secao |
Finalidade

Art. 1° O presente Programa de Trabalho Anual tem por finalidade orientar, de forma
integrada e articulada com o Plano Setorial da Secretaria de Economia, Financas e Administracdo da
Aeronautica (SEFA) para o periodo de 2025-2028 (PCA 11-18/2024) as acdes a serem desenvolvidas pela
Prefeitura de Aerondutica de Sdo Paulo (PASP), durante o ano de 2025.



Secao ll
Conceituacao

Art. 2° Para efeito desta publicacdo, os termos e expressoes tem seus conceitos definidos
no Glossario da Aeronautica (MCA 10-4), no Glossario das Forcas Armadas (MD35-G-01) ou conforme
explicitado a seguir:

| - Acdo ou Acao Orcamentaria: Parte integrante de um Programa que pode agrupar
Projetos ou Atividades que apresentam caracteristicas semelhantes de planejamento, de execucao, de
controle ou de objetivos.

Il - Atividade: Instrumento de programacao utilizado para alcancar o objetivo de um
programa, envolvendo um conjunto de operacoes que se realizam de modo continuo e permanente, das
quais resulta um produto ou servico necessario a manutencao de uma acao de Governo.

lll - Calendario Administrativo: Constitui-se em tépico do Programa de Trabalho Anual,
listando todos os eventos da Administracao, a serem desenvolvidos durante um determinado exercicio,
evidenciando os prazos e os respectivos setores responsaveis pelo seu cumprimento. Esses eventos
deverao ser listados setor a setor, conforme detalhado na estrutura organizacional do Centro, em
ordem de frequéncia (diario, semanal, mensal, etc) e apds sequéncia calendarica (1 JAN a 31 DEZ).

IV - Composicao Orcamentaria: Composicao de todos os créditos orcamentarios previstos
na LOA para a execucao dos projetos e atividades para o exercicio considerado.

V - Diretriz: Conjunto de instrucdes ou prescricoes de carater detalhado e especifico,
visando definir metas, orientar a acao, fixar prioridades ou regular a conduta para a consecucao de uma
atividade.

VI - Estratégia: Arte de preparar e aplicar o poder para conquistar e preservar objetivos,
superando 6bices de toda ordem. Diretrizes abrangentes que estabelecem como a Instituicdo devera
conquistar seus objetivos e, consequentemente, cumprir sua missao.

VII - Indicador: Instrumento capaz de medir o desempenho e a evolucao de um Projeto ou
Atividade. Deve ser passivel de afericdo, coerente com o objetivo estabelecido, sensivel a contribuicao
das principais acoes e apuravel em tempo oportuno. Permite, portanto, a mensuracdo dos resultados
alcancados com a execucdo de um Projeto ou Atividade. E geralmente apresentado como uma relacio
ou taxa entre variaveis relevantes.

VIII - Inspecdo: Conjunto de atividades, realizado por pessoal designado por autoridade
competente, que visa aferir o grau de precisdo com que uma tarefa ou missao planejada vem sendo
cumprida por uma organizacao ou pessoa.

IX - ltens de Controle: E um pardmetro quantitativo estabelecido para mensurar os
resultados de uma atividade.

X - Lei Orcamentaria Anual (LOA): Lei Ordinaria que estima a receita e fixa a despesa da
Unido para o exercicio financeiro ao qual se refere. Contém a discriminacao da receita e da despesa
publica, de forma a evidenciar a politica econdémica e financeira e o programa de trabalho do governo,
obedecidos aos principios de unidade, universalidade e anualidade.

Xl - Metas: Passos ou etapas perfeitamente quantificadas, com custos, prazos definidos e
coerentes com uma determinada Estratégia, para que os Objetivos Estratégicos ou Setoriais sejam
alcancados.



XIl - Missao: Propdsito ou razao de ser de uma organizacao, segundo uma perspectiva
ampla e duradoura, que individualiza e identifica o escopo de suas operacdes em termos de produtos e
servicos produzidos.

Xl - Objetivo Estratégico:: Efeito desejado, em nivel estratégico, que deve ser alcancado
ou visado, para um horizonte temporal, e que contribui para a consecucao de um objetivo politico ou de
um outro objetivo estratégico. Os Objetivos estratégicos do COMAER estao descritos no PCA 11-47
(Plano Estratégico Militar da Aeronautica).

XIV - Objetivo de Contribuicao: Efeito desejado, em nivel operacional. Cada ODSA verifica
como pode contribuir para o atingimento dos Objetivos Estratégicos, deduzindo seus préprios objetivos.

XV - Objetivo Setorial: Efeito desejado, em nivel setorial, que deve ser alcancado a fim de
garantir um desempenho operacional que contribua para a consecucao dos Objetivos Estratégicos do
COMAER. Busca-se, desta forma, um alinhamento do que é prioritario e estratégico no ambito
institucional com as demandas e necessidades em nivel operacional. Os Objetivos Setoriais da SEFA
estao descritos no Plano Setorial daquela Secretaria.

XVI - Objetivo Organico: Expressam em palavras uma situacao futura a ser alcancada pela
OM, a fim de garantir um melhor desempenho de seus processos, deduzidos da Cadeia de Valor,
contribuindo para o alcance de sua visao de futuro.

XVII - Orgdo Central ou Orgdo Central do Sistema:: Orgdo incumbido de normatizar e
coordenar a(s) acao(6es) dos outros 6rgaos que compdem um sistema.

XVIIl - Plano: Documento que consubstancia as decisdes tomadas num determinado
momento e em dado nivel hierarquico. Visa a consecucao de obijetivos finais a serem alcancados em
determinado periodo.

XIX - Plano de Acao da Aeronautica: Documento sintese do processo de planejamento
institucional da Aeronautica, contendo o detalhamento da LOA. Inclui os créditos disponibilizados nas
Unidades Orcamentarias do Comando da Aeronautica, Caixa de Financiamento Imobilidrio da
Aeronautica e Fundo Aeronautico.

XX - Plano Estratégico Militar da Aeronautica: Documento elaborado pelo Estado-Maior
da Aeronautica que estabelece os Obijetivos Estratégicos do Comando da Aeronautica para o periodo
pretendido e consolida os Projetos Estratégicos necessarios para atingi-los.

XXI - Plano Interno (Pl): Parte integrante do detalhamento da célula orcamentaria do
Comando da Aeronautica que tem a finalidade de identificar, dentro do SIAFI, niveis inferiores de
desdobramento da execucao das acoes e dos Planos Orcamentarios, com vinculacdo direta as etapas e
eventos previstos no orcamento do COMAER. Cada Plano Interno (PI) define um evento da Acdo do tipo
Atividade, ou a etapa de uma Ac3o do tipo Projeto. E estabelecido pelo EMAER.

XXIl - Plano Orcamentario (PO): Identificacdo orcamentaria parcial ou total de uma acao,
de carater gerencial, vinculada a acao orcamentéria, que tem por finalidade permitir que tanto a
elaboracao do orcamento quanto o acompanhamento fisico e financeiro da execucdao ocorram num
nivel mais detalhado do que o do subtitulo (localizador de gasto) da acéo.

XXIII - Plano Setorial (PLANSET): Plano quadrienal, elaborado com base no PEMAER, que
estabelece metas a serem desempenhadas pelo proprio 6rgao elaborador e por Organizacoes Militares
subordinadas, com a finalidade de atingir os Objetivos Estratégicos e seus Objetivos Setoriais, em um
determinado periodo de tempo.



XXIV -Programa de Trabalho Anual (PTA): Documento decorrente do alinhamento
estratégico da Aerondutica, no qual sao definidas as metas e tarefas a serem cumpridas por uma
Organizacao Militar, no periodo de um exercicio financeiro, abrangendo os projetos e atividades
necessarios ao cumprimento de sua missao.

XXV - Projeto: Conjunto harménico de eventos definidos e quantificados quanto ao
propoésito, caracteristicas, metas, custos e tempo de realizacdo, visando ao atendimento de uma
necessidade especifica.

XXVI - Projeto de lei Orcamentaria Anual (PLOA): Proposta Orcamentaria da Unido para
um determinado exercicio financeiro. E encaminhada pelo Poder Executivo ao Congresso Nacional no
ano anterior ao ano a que se refere, a fim de que seja discutido e aprovado. A proposta aprovada torna-
se LOA, apés a sancao presidencial.

XVII - Projeto Estratégico: Conjunto harménico de acdes definidas e quantificadas quanto
ao propdsito, caracteristicas, custos e tempo de realizacao, visando ao atendimento a um Objetivo
Estratégico. Seu produto conduz a organizacao a um patamar mais elevado que o atual no desempenho
de suas atividades.

XVIIl - Tarefa: Acdo operativa especifica, atribuida por superior a um subordinado ou
assumida por este e que, quando adequadamente executada, cumprird ou contribuird para o
cumprimento da prépria missao ou da missao de seu superior.

XIX - Valores: E o conjunto de sentimentos que estrutura, ou pretende estruturar, a
cultura e a pratica da organizacao.

XX - Visdo: E o estado futuro desejado e alinhado com as aspiracdes de uma organizac3o,
algo que a organizacao pode definir e redigir apos responder a questao “para onde pretende ir?”

Secao lll
Siglas e Acronimos

Art. 3° Para efeito desta publicacao, as siglas e acronimos utilizadas sao abreviacées dos
seguintes termos:
| - COMAER: Comando da Aeronautica;

Il - ODSA: Orgdo de Direcdo Setorial e de Assisténcia Direta e Imediata a Comandante da
Aeronautica;

Il - DIPLAN: Diretriz de Planejamento Institucional;

IV - DIRAD: Diretoria de Administracao da Aerondutica;

V - DIREF: Diretoria de Economia e Financas da Aeronautica;
VI - EMAER: Estado-Maior da Aeronautica;

VIl - LGPD: Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais;

VIl - PEMAER: Plano Estratégico Militar da Aerondutica;

IX - PLANSET: Plano Setorial;

X - PTA: Programa de Trabalho Anual;

Xl - PFV: Programa de Formacao e Fortalecimento de Valores;



XII - SEFA: Secretaria de Economia, Financas e Administracdo da Aeronautica;
XIII - SDAP: Subdiretoria de Apoio Administrativo;

XIV - GAP-SP: Grupamento de Apoio de Sao Paulo;

XV - PREF: Prefeito;

XVI - SEC: Secretaria;

XVII - ASCI: Assessoria de Controle Interno;

XVIII - SlJ: Secao de Investigacao e Justica;

XIX - DADM: Divisao Administrativa;

XX - SINT: Secao de Intendéncia;

XXI - SAP: Secao de Apoio;

XXII - SSIC: Subsecao de Informatica e Superficie;

XXIII - SSTS: Secao de Transporte de Superficie;

XXIV - SPM: Secao de Pessoal Miliar;

XXV - DPAT: Divisao de Patrimonio;

XXVI - SIMOR: Secao de Iméveis Residenciais;

XXVIlI - SRMO: Secao de Reparos, Manutencao e Obras;
XXVIII - SPIMA: Secao de Patriménio Imével e de Meio Ambiente;
XXIX - PAPASP-GR: Posto Avancado da PASP em Guarulhos;
XXX - PAPASP-ST: Posto Avancado da PASP no Guaruija;
XXXI - DPLA: Divisao de Planejamento;

XXXII - SCOMP: Secao de Composses;

XXXIII - SPP: Secao de Especificacao e Projetos; e

XXXIV - SIGPES: Sistema de Informacoes Gerenciais de Pessoal.

Secao IV
Ambito

Art. 4° O presente Programa de Trabalho Anual aplica-se a PASP e aos seus dois Postos
Avancados (Guarulhos e Guaruja).

CAPITULO Il
FUNDAMENTOS DA OM

Secao |
Missao



Art. 5° A Prefeitura de Aerondutica de Sao Paulo (PASP), Organizacdo do Comando da
Aeronautica (COMAER) prevista pela Portaria n°® 220/GM4, de 06 de maio de 1954, e ativada pela
Portaria n® 506/GM4, de 27 de maio de 1957, tem por missdo Administrar, com efetividade, os Proprios
Nacionais Residenciais da Uniao/COMAER localizados em Sao Paulo, Cotia, Guarulhos e Guaruja, a fim
de prover habitacao a familia militar nesses municipios.

Secao Il
Competéncias

Art. 6 A PASP compete:

| - Prover solugoes de moradia funcional ao efetivo apoiado, conforme Diretrizes e Planos
Setoriais dos Org3os Superiores;

Il - Promover a manutencao, conservacao, distribuicao e recebimento dos Préprios
Nacionais Residenciais sob sua responsabilidade;

lIl - Propor as Normas Internas e estabelecer critérios, elaborando Planos e Programas
decorrentes, na sua area de atuacio, conforme diretrizes do Orgao de Coordenacio do Sistema de
Préprios Nacionais Residenciais (SISPNR);

IV - Manter controle sobre o Patrimonio Imével sob sua responsabilidade, especialmente
quanto a destinacao, posse e uso;

V - Manter estreito relacionamento com Orgaos Externos ao COMAER nos assuntos
relativos a sua esfera de atribuicoes; e

VI - Estabelecer diretamente com o GAP-SP as ligacoes Sistémicas necessarias ao
cumprimento de sua Missao.

Secao lll
Estrutura Organizacional

Art. 7° A PASP tem a seguinte estrutura basica:

| - Prefeito;

Il - Secretaria;

Il - Assessoria de Controle Interno;

IV - Secao de Investigacao e Justica;

V - Divisdo Administrativa;

VI - Secao de Intendéncia;

VIl - Secao de Apoio;

VIII - Subsecao de Informatica e Comunicagoes;
IX - Subsecao de Transporte de Superficie;

X - Secao de Pessoal Militar;

XI - Divisdo de Patrimonio;

XIl - Secao de Imbveis Residenciais;

XIIl - Secao de Reparos, Manutencoes e Obras;
XIV - Secao de Patrimonio Imével e de Meio Ambiente;
XV - Posto Avancado da PASP em Guarulhos;
XVI - Posto Avancado da PASP no Guaruija;

XVII - Divisao de Planejamento;

XVIII - Secao de Composses; e

XIX - Secao de Especificacdo e Projetos.



Secao IV
Visao

Art. 8° Ser reconhecida como organizacido de exceléncia no provimento de habitacao a
familia militar.

Secao V
Valores

Art. 9° A PASP cumpre a sua missao pautado, fundamentalmente, nos seguintes valores:

| - DISCIPLINA: é a rigorosa observancia e o acatamento integral as leis, regulamentos,
normas e disposicoes que fundamentam o organismo militar e coordenam seu funcionamento regular e
harmonico, traduzindo-se pelo perfeito cumprimento do dever por parte de todos e de cada um dos
componentes da instituicao;

Il -PATRIOTISMO: é o sentimento de orgulho, amor e devocao incondicional a sua terra,
aos seus simbolos, as suas instituicdes e ao seu povo. E a razdo do amor dos que querem servir ao seu
Pais e ser solidarios com a Nacao, traduzido pelo compromisso permanente de fidelidade e devocao a
Patria, em quaisquer circunstancias;

[l -INTEGRIDADE: é um traco de carater que exprime a vontade de fazer o que € correto
em qualquer circunstancia. E a bussola moral, a voz interior que deve conduzir todas as acdes de seus
individuos na pratica dos deveres, segundo os principios da ética militar, associados ainda com a
honestidade e responsabilidade;

IV - COMPROMETIMENTO: é a satisfacdo de pertencer a Instituicdo, externada pela
demonstracdo cotidiana de entusiasmo, motivacdo profissional, espirito de sacrificio, gosto pelo
trabalho bem-feito, dedicacao integral a missdo e aos seus companheiros, trabalho em equipe e
lealdade ao Pais e aos irmaos de farda;

V - PROFISSIONALISMO: é trabalhar de forma competente e responsavel, focado no
atendimento dos compromissos assumidos. E perseverar diante de problemas dificeis e desafios,
esforcando-se por permanecer inabalado diante do esgotamento fisico e mental. E orgulhar-se do
sucesso de seu trabalho. E motivar-se por questdes profissionais ao invés de pessoais;

VI - LEGALIDADE: respeitar as leis e normas administrativas contidas no ordenamento
juridico patrio;

VII - EFICIENCIA: empenhar-se em produzir os resultados desejados, com um dispéndio
minimo de energia, tempo e recursos materiais ou humanos; e

VIII - EXCELENCIA: desempenhar seus encargos e atribuicdes de forma técnica, impessoal
e responsavel.

CAPIiTULO Il
DIRETRIZES

Secao |

Emanadas do Diretor da DIRAD

Subsecao |

Diretrizes Gerais dos Sistemas



Art. 10 Diretrizes do Diretor de Administracao da Aerondutica aos Sistemas:
| - Aperfeicoar os sistemas informatizados de suporte ao SISPAGAER;
Il - Aperfeicoar processos e instalacdes dos servicos de subsisténcia dos Elos do SISUB;

[l - Aperfeicoar processos e instalacdes dos Postos de Venda de Fardamento
Reembolsavel dos Elos do SIFARE;

IV - Implantar a descentralizacdo das atividades em nivel nacional, buscando o
fortalecimento dos Elos e utilizacao racional dos meios, referentes ao SISICAMP;

V - Reestruturar os processos relacionados aos estoques e a Cadeia Logistica do Sistema
de Provisoes e do Sistema de Fardamento Reembolsavel;

VI - Coordenar a implantacao nas Organizacoes Militares do Comando da Aeronautica de
areas destinadas a servicos e facilidades, tais como alfaiataria, bancos, lavanderia, PRVF, barbearias,
engraxates, etc., em ambiente integrado e de facil acesso;

VIl - Aperfeicoar processos de distribuicao e de manutencao preventiva e corretiva dos
PNR;

VIl - Aperfeicoar as instalacoes dos postos de combustivel dos Elos do SISTRAN;

IX - Aperfeicoar os processos de renovacdo da frota de viaturas administrativas e
operacionais do SISTRAN;

X - Aperfeicoar os processos de manutencdo da frota de viaturas administrativas e
operacionais, priorizando a internalizacdo de servicos e uso racional de recursos humanos e
orcamentarios dos Elos do SISTRAN;

Xl - Coordenar a realizacdo de programas de treinamento, de capacitacio e de
desenvolvimento dos profissionais que atuam em cada um dos sistemas, cuja DIRAD seja o Orgdo
Central;

XIl - Promover a gestdo corporativa dos Sistemas, utilizando sistemas integrados de
gestao, visando a padronizacdo dos procedimentos, viabilizando a avaliacdo e acompanhamento da
gestdo, por meio de indicadores, e consolidando o ciclo de melhoria continua (PDCA); e

Subsecao Il

Diretrizes Especificas

Art. 11 Diretrizes Institucionais do Diretor de Administracdo da Aeronautica ao GABAD:

| - Promover o resgate de valores histéricos da Forca Aérea Brasileira, relacionados as
atividades da DIRAD;

Il - Readequar as instalacoes destinadas as atividades fisicas do efetivo, incluido praticas
esportivas, com a finalidade de garantir o preparo, a higidez fisica e o espirito de corpo da tropa; e

Ill - Coordenar, na area do Rio de Janeiro, as atividades relacionadas ao Més da
Intendéncia.

Art. 12 Diretrizes Institucionais do Diretor de Administracao da Aeronautica ao CGOV e
OM Subordinadas:



| - Organizar a gestao das atividades administrativas, de modo a sistematizar as tarefas,
rotinas e procedimentos dos Agentes da Administracao responsaveis por sua consecucao, com foco
primordial na satisfacdo das OM Apoiadas;

Il - Aperfeicoar e padronizar os processos de aquisicio de materiais e servicos, de
gerenciamento de riscos e controles internos e de conformidades processuais;

Il - Fomentar a troca de informacdes entre as Organizacoes homoélogas, visando a
melhorar e a padronizar os Processos Administrativos;

IV - Aperfeicoar a gestdo de conformidade institucional, buscando o pleno conhecimento
das normas externas, normas internas, diretrizes, planos e determinacoes de érgaos de controle interno
e/ou externo referentes as obrigacoes institucionais;

V - Estabelecer continuamente uma politica de transparéncia nos atos de contratacoes de
bens servicos, na busca inconteste da proposta mais vantajosa para o COMAER, que facilite o controle
da gestdo pelos Orgdos internos, externos e pela sociedade;

VI - Desenvolver indicadores (de desempenho, de resultado e de tendéncia) que
permitam o monitoramento desses macroprocessos e processos criticos sob a sua responsabilidade;

VIl - Cadastrar e manter atualizados, no GPAer, os seus projetos, relacionando esses
projetos com os objetivos setoriais previstos no PLANSET da SEFA e com as Diretrizes Especificas
constantes do PTA da DIRAD;

VIl - Processar as manifestacoes recebidas, por meio de Servicos de Informacao ao
Cidadao, Ouvidoria e Lei de Acesso a Informacdo, com especial atencdo aos prazos previstos nas
legislacoes atinentes;

IX - Revisar a andlise dos riscos organizacionais, inclusive os de integridade, conforme a
metodologia estabelecida na DCA 16-2, utilizando o GPAer quando aplicavel; e

X - Estabelecer e implementar controles administrativos adequados e suficientes a
avaliacdo de desempenho das atividades administrativas da OM, bem como a identificacdo das acoes
preventivas e corretivas necessarias ao seu ajuste, de modo a propiciar o continuo aperfeicoamento de
sua eficiéncia e eficacia.

Art. 13 Diretrizes Institucionais do Diretor de Administracdo da Aeronautica a CORG e
OM Subordinadas:

| - Primar para que os procedimentos licitatérios para a execucao indireta de servicos ou
aquisicao de material sejam iniciados somente apés a definicdo robusta dos requisitos legalmente
previstos e da andlise de viabilidade da demanda, considerando, sempre, a legalidade, a economicidade,
a transparéncia e a fluidez dos processos administrativos;

Il - Exercer controle criterioso sobre a aplicacdo dos recursos orcamentarios a cargo da
OM, buscando sempre justificar a destinacao dos recursos, como também exercer uma adequada gestao
e atuante supervisao dos gastos publicos;

Il - Revisar o planejamento das atividades administrativas da OM, de modo a estabelecer
estratégias que possibilitem restringir suas despesas aos montantes previstos nas dotacoes
orcamentarias consignadas no seu Plano de Acao;

IV - Avaliar, continuamente, os estoques, com especial atencdo ao material imobilizado e
nao utilizado, adquirido com menos de dez anos, visando a critica para novas aquisicoes, buscando
privilegiar a migracdo crescente para o Almoxarifado Virtual Nacional (AVN);



V - Observar, com rigor, o cumprimento dos prazos estabelecidos para o tramite dos
Processos Administrativos de Gestao (PAG) que dependam de pareceres de Orgdos Externos (Contratos,
Editais, Aditivos, etc.), visando eliminar qualquer tipo de atuacido extempordnea da cadeia
administrativa;

VI - Manter atualizados os inventarios e propor as alienacdes peridédicas decorrentes,
relativas aqueles itens imobilizados por mais de 10 anos em seus estoques, com base no RADA-e,
guardadas as excecoes para os itens serviveis; e

VIl - Zelar pela conservacdo dos bens moéveis e iméveis da OM, priorizando as
manutencoes preventivas, fomentando as acoes voltadas para a seguranca das instalacoes, do pessoal e
da documentacao.

Art. 14 Diretrizes Institucionais do Diretor de Administracao da Aeronautica a CPRI e OM
Subordinadas:

| - Desenvolver as acOes referentes ao Programa de Formacao e Fortalecimento de
Valores (PFV), ao Plano de Enfrentamento ao Uso de Substdncias Psicoativas (PEUSP), Programa de
Educacao Financeira (PEF) e Programa Forcas no Esporte (PROFESP);

Il - Organizar e dirigir as atividades administrativas da OM de forma que a conduta dos
militares e servidores civis sejam norteadas pelos principios béasicos da hierarquia e disciplina, em
conformidade com os valores estabelecidos na DCA 11-45 de 2018 “Concepcao Estratégica - Forca
Aérea 100”: disciplina, patriotismo, integridade, comprometimento e profissionalismo;

Il - Incentivar a adocao da cortesia, da educacdo e do bom atendimento ao publico civil e
militar, da ativa e veteranos em todos os locais de trabalho, a fim de garantir a qualidade dos servicos
prestados; e

IV - Estimular as iniciativas dos subordinados, desde que obedecida a cadeia de comando,
de modo a receber participacoes de todos os niveis hierarquicos na solucdo de problemas, bem como
propostas que visem melhorar o desempenho da Organizacao.

Art. 15 Diretrizes Institucionais do Diretor de Administracdo da Aeronautica a CRH e OM
Subordinadas:

| - Elaborar Plano de Capacitacdo de Recursos Humanos, de modo a estabelecer uma
politica continuada de capacitacdo do efetivo com vistas a melhoria dos processos desempenhados na
Unidade;

Il - Interagir com a DIRAD para adequar as necessidades de pessoal e de capacitacao
(técnica e administrativa) de Recursos Humanos (RH), compatibilizando as demandas com a real
necessidade, tendo como foco a efetividade dos trabalhos realizados;

Il - Estimular a adocao, por militares e servidores civis, de conduta respeitosa as
recomendac¢des que envolvam a seguranca organica das instalacoes, o trato de documentos oficiais e de
informacoes pessoais, 0 acesso as redes de dados e a utilizacdo das midias sociais, pautando suas acoes
nos dispositivos da Lei n°® 13.709/2018 que dispde sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos
meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico ou privado;

IV - Restringir a movimentacao de militares entre OM através da modalidade “prestacao
de servico”, salvo se formalmente analisada e autorizada pelo Diretor de Administracdo da Aeronautica;

V - Primar pela capacitacao prévia dos militares designados para exercer qualquer funcao
administrativa, incluindo a Fiscalizacdo e Gerenciamento de Contratos e a composicao das Comissoes de



Recebimento, a fim de que os procedimentos estabelecidos nas legislacbes pertinentes sejam cumpridos
de forma integral; e

VI - Implementar programas que visem o investimento, valorizacado, incentivo e suporte
aos Suboficiais e Sargentos da Aeronautica (DIVISA).

Secao Il
Emanadas do Prefeito da PASP

Subsecao |
Diretrizes Gerais

Art. 16 As Diretrizes Gerais sao direcionamentos emanados do Prefeito de Aeronautica
de Sao Paulo que devem ser considerados no planejamento e na execucao de todas as atividades PASP:

| - Incrementar e fortalecer os valores institucionais na totalidade do efetivo, por
intermédio do Programa de Formacéao e Fortalecimento de Valores (PFV);

Il - Substituir 100% das caixas d’agua de amianto porventura existentes nos PNR e
instalacoes da PASP;

Il - Inspecionar 100% dos elevadores existentes nos PNR, em relacdo ao nivel de
seguranca previsto;

IV - Reduzir em 5% os custos de transacdo do processo de manutencao de PNR, por
intermédio de Parceria Publico-Privada (PPP) ou outro modelo de gestao;

V - Incrementar a qualidade das informacoes sobre os imdveis administrados pela PASP
na Intraer (localizacao, planta baixa, area-m2);

VI - Reduzir o tempo do primeiro atendimento das Ordens de Servico, para menos de 48
horas Uteis;

VIl - Reduzir em 25% o tempo em fila de distribuicdo de PNR; e

VIII - Elevar o nivel de satisfacao dos permissionarios para acima do grau 3,5.

Subsecao Il
Diretrizes Especificas

Art. 17 As Diretrizes Especificas sao direcionamentos emanados do Prefeito da PASP que
devem ser considerados no planejamento e na execucao das acoes a serem realizadas pelos setores da
PASP, observadas as respectivas areas de atuacao.

Art. 18 Ao Agente de Controle Interno (ACI), cabe:

| - Assessorar o Prefeito de Aerondutica nos assuntos pertinentes a verificacao, avaliacao
e certificacao dos Atos e Fatos executados pela Administracao, observando os Principios Constitucionais
basilares que norteiam a Administracao Publica;

Il - Coordenar a adequacao das Atividades Administrativas residuais da PASP, em
consonancia com as Diretrizes da SDAP e do GAP-SP;

Il - Capacitar o Efetivo do Setor;

IV - Executar as Atividades de Controle Interno e Planejamento em conjunto com os
demais Setores, com emprego de Relatérios, Planos, Tabelas, Normas, Programas, Cronogramas,
Calendarios, informacoes recebidas ou levantadas, Controles Estatisticos, Registros, Arquivos e outros
dados existentes ou solicitados;



V - Exercer as Atividades de Controle Interno com total imparcialidade, ndo sendo cabivel
julgamento que nao tenha por base Fatos e Documentos Comprobatoérios;

VI - Coordenar a Auditoria Interna na PASP, conforme preconizado nas legislacoes
pertinentes; e

VIl - Coordenar, mensalmente, o Processo de Prestacao de Contas da PASP.

Art. 19 Ao Chefe da Divisdo de Patrimonio (DPAT), cabe:

| - Assessorar o Prefeito da Aeronautica nos assuntos pertinentes a area de Patrimonio da
PASP;

Il - Controlar a inscricdo de interessados ao uso de Préprio Nacional Residencial (PNR);

lll - Coordenar e executar as Disposicoes Normativas relativas as atividades de Contra
Incéndio, necessarias a salvaguarda dos Bens Patrimoniais Iméveis da PASP;

IV - Controlar e fiscalizar o uso de PNR pelos permissionarios, em conformidade com a
legislacao em vigor;

V - Proceder a distribuicio de PNR de forma transparente e em conformidade com a
legislacao em vigor;

VI - Notificar de forma tempestiva os permissionarios, quando necessario;

VIl - Controlar a distribuicao e devolucao de PNR, em conformidade com a legislacdo em
vigor;

VIl - Manter atualizada a relacdo de militares candidatos a ocupacao de PNR e promover
sua divulgacao nos periodos estabelecidos;

IX - Manter atualizado o Controle Estatistico concernente aos Imoéveis Residenciais;

X - Controlar o Cadastro Individual de cada PNR;

XI - Registrar todas as alteracdes ocorridas nos Imoveis;

XIl - Coordenar e promover as atividades necessarias a Manutencdo, Reparo e
Conservacdo dos Iméveis Residenciais, e Areas Comuns, sob jurisdicdo da PASP;

XIII - Supervisionar e acompanhar a execucao das Ordens de Servico de reparos, abertas
por meio do SAU;

XIV - Coordenar e controlar a elaboracido de Projetos Basicos, Especificacbes Técnicas e
Planilhas de Custos para execucao dos servicos de reparacao dos Iméveis Residenciais;

XV - Supervisionar as Obras e Servicos em execucao;

XVI - Supervisionar e controlar as atividades necessarias a urbanizacdo e a limpeza das
areas verdes das Vilas Residenciais e da Sede da PASP;

XVII - Coletar dados necessarios para elaboracdo do Plano Plurianual de Obras (PPO) da
PASP;

XVIIl - Planejar, coordenar e executar a conservacao e a reparacao do Mobilidrio e do
Maquinério da PASP;

XIX - Orientar os permissionarios quanto ao cumprimento das Normas de Convivéncia
estabelecidas nas legislacoes afetas a PASP;

XX - Apresentar na Prestacao de Contas Mensal o nimero de SAU abertos, atendidos,
cancelados e pendentes;

XXI - Servir como elo entre a Prefeitura e os Presidentes das Administracoes de
Compossuidores das Vilas Militares em todos os assuntos de interesse das partes;

XXII - Gerenciar os Descontos/Restituicoes dos permissionarios referente as Taxas de Uso
e de Condominio dos PNR, fazendo os devidos repasses para as Administracoes de Composse das Vilas
Militares; e

XXIII - Supervisionar e consolidar as Administracoes de Compossuidores nas Vilas Militares
da area de atuacdo da PASP, por meio da Secdo de Composses (SCOMP).



Art. 20 Ao Chefe da Divisao Administrativa (DADM), cabe:

| - Assessorar o Prefeito de Aeronautica nos assuntos pertinentes a Area Administrativa da
PASP;

Il - Diligenciar para a melhoria das condicbes de trabalho nos diversos Setores da
Organizacao no que tange sua Ordenacao, Limpeza, Higiene, Identificacao e Seguranca;

Il - Coordenar e apoiar as Atividades relacionadas a Area de Tecnologia de Informacio da
PASP, observando-se o vigente Plano Diretor de Tecnologia da Informacao - PDTI da Unidade;

IV - Planejar a Execucdo Orcamentaria da PASP, com base no Plano de Acao
disponibilizado e nas Receitas Préprias;

V - Gerir a Execucao Orcamentaria e Financeira da PASP, em todas as fases da despesa,
assessorando o Ordenador de Despesas quanto a execucao dos Créditos Recebidos;

VI - Diligenciar para que as Atividades das Secdes Subordinadas se desenvolvam de
acordo com as legislacoes em vigor;

VIl - Elaborar e otimizar a previsao e a aquisicdo dos materiais utilizados pelas diversas
areas da PASP;

VIl - Manter, em ordem e em dia, os Bens Patrimoniais Mdveis Permanentes, Incorpéreos
e Moéveis de Consumo de Uso Duradouro, bem como sua Escrituracao;

IX - Manter, em conjunto com o GAP-SP, o controle de todas as viaturas disponibilizadas
na Organizacao, incluindo a Manutencao Corretiva/Preventiva, a Seguranca e a Documentacao;

X - Diligenciar para o aprimoramento e manutencado da pagina eletrénica da PASP na rede
INTRAER;

XI - Cumprir as disposicoes da Lei de Acesso a Informacao;

Xl - Promover o constante Mapeamento de Processos e a Adequacdao de Funcoes dos
diversos Setores que compdem a Divisdo Administrativa, observando a legislacdo vigente e as
orientacdes emanadas pelo GAP-SP e demais Orgdos;

XIll - Executar medidas para Aprimoramento da Seguranca Organizacional, promovendo
treinamentos para o Efetivo envolvido na Guarda e Seguranca da OM, melhora nos equipamentos de
filmagem, melhora no controle e identificacdo nos Portdes de Acesso; e

XIV - Promover um estreito relacionamento com os Setores do GAP-SP, visando ao pleno
cumprimento da Atividade-Fim da PASP.

Art. 21 Ao Chefe da Divisao de Planejamento (DPLA), cabe:

| - Planejar e acompanhar, por meio de Indicadores, os Objetivos previstos no Programa
de Trabalho Anual (PTA);

Il - Elaborar e acompanhar o Plano de Gerenciamento de Risco e o Plano de Logistica
Sustentavel relacionados aos Processos e Atividades da PASP;

Il - Planejar e elaborar as Propostas Orcamentarias de acordo com as demandas para
conservacao dos Iméveis Residenciais, sob a responsabilidade da PASP, para que sejam submetidos a
apreciac3o e priorizacio pelo Orgio de Coordenacio do SISPNR;

IV - Elaborar o PTA da PASP;

V - Assessorar a confeccido dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP), Gerenciamento de
Riscos, Termos de Referéncia ou Projetos Basicos da PASP;

VI - Gerenciar os Processos e Projetos da PASP;

VIl - Acompanhar e dar suporte as Administracoes de Compossuidores; e

VIII - Manter atualizado o Plano de Gestao de Risco da OM.

Art. 22 Ao Chefe da Divisdo de Pessoal Militar (SPM), cabe:



| - Proporcionar um correto assessoramento relativo aos Recursos Humanos, verificando
as reais necessidades dos diversos Setores da Organizacado, afim de melhorar a produtividade, em
funcao das limitacoes do efetivo;

Il - Organizar e manter, em ordem e em dia, os diversos Documentos e Cadastros do
Pessoal Militar;

[ll - Prestar, quando previsto ou solicitado, observando o devido Amparo Legal, as
informacdes aos Orgaos competentes sobre a situacdo dos militares do Efetivo;

IV - Elaborar os Relatérios inerentes ao Setor;

V - Controlar o efetivo da OM;

VI - Controlar as Fichas Individuais dos militares da OM;

VIl - Controlar diariamente a frequéncia do Pessoal Militar da Prefeitura;

VIl - Coordenar as atividades de Educacao Fisica da PASP e a aplicacao semestral do Teste
de Avaliacdo do Condicionamento Fisico (TACF);

IX - Providenciar o cadastro dos militares no Auxilio-Transporte, apds Certificacdo e
Conferéncia de que os mesmos possuem direito ao Beneficio, conforme legislacdo em vigor;

X - Cadastrar e controlar os Processos de Auxilio Pré-Escolar do efetivo da PASP;
Xl - Operar o Sistema de Gerenciamento de Pessoal (SIGPES);

XIl - Preparar os itens para publicacdo em Boletim Interno das matérias atinentes ao
Efetivo e/ou de interesse da PASP;

XIII - Preparar e controlar o Plano de Férias da PASP a ser submetido ao GAP-SP;
XIV- Providenciar junto ao GAP-SP a impressao das Folhas de Alteracoes do Efetivo;
XV - Controlar a Classificacdo de Comportamento dos Pracas do Efetivo;

XVI - Controlar os expedientes relativos as Licencas, Férias, Movimentacdo e demais
Requerimentos;

XVIl - Controlar as inspecdes de Saude, Dispensas, Apresentacdes, Desligamentos e
Punicoes Disciplinares;

XVIII - Manter atualizado o Controle de Dependentes e Beneficiarios;

XIX - Manter atualizado o Controle do Efetivo por Posto/Graduacdo, Quadro e
Especialidade;

XX - Elaborar e organizar as Escalas de Servico, de Representacdo e de Comissoes;
XXI - Coordenar o apoio para as diversas Instrucdes e para a realizacao do Teste Fisico;
XXII - Elaborar as propostas de Tabela de Lotacao e Distribuicdo de Pessoal - TLDP;

XXIII - Executar os procedimentos relacionados a Subdiretoria de Aplicacdes dos Recursos
para a Assisténcia Médico-Hospitalar da Aeronautica (SARAM);

XXIV - Gerenciar o Processo de Cadastro e Avaliacao de Graduados;

XXV - Preparar e controlar os Processos de Engajamento, de Reengajamento, de
Licenciamento, de Transferéncia para a Reserva Remunerada e de Estabilidade dos
Militares;



XXVI - Controlar as Dispensas de Cargo e de Designacoes;

XXVII - Controlar as Declaracbes de Bens e Rendas dos militares da OM, conforme a
legislacao em vigor;

XXVIII - Organizar e manter, em ordem e em dia, os diversos Documentos e Cadastros do
Pessoal Militar;

XXIX - Controlar as legislacbes, mantendo uma coletdnea atualizada, e atender as
consultas solicitadas;

XXX - Manter o Arquivo de Pessoal organizado em Pastas Préprias;

XXXI - Zelar pela guarda e conservacao de todos os Bens Mdéveis Permanentes e de
Consumo de Uso Duradouro do Setor;

XXXII - Controlar e preparar o Processo de Indicacdo de Militares e Civis (conforme o
caso), para a concessao das seguintes condecoracdes: Medalha Bartolomeu de Gusmao (MBG), Medalha
Santos-Dumont (MSD) e Membro Honorario da Forca Aérea Brasileira (MHFAB);

XXXl - Coordenar e auxiliar os militares da PASP no lancamento de informacoes de
interesse de pessoal no Formulario Eletronico de Pessoal (FEP) do Portal do Militar;

XXXIV - Elaborar os Processos para a Contratacao de Militares da Reserva para Prestacao
de Tarefa por Tempo Certo (PTTC);

XXXV - Gerenciar o Processo pertinente a Selecao para a Matricula no Curso de Formacao
de Cabos e no Curso de Especializacao de Soldados para posterior envio ao SEREP-SP;

XXXVI - Confeccionar o Plano de Avaliacdo dos Oficiais, conforme as orientacoes da
Comissao de Promocao dos Oficiais; e

XXXVII - Confeccionar o Plano de Avaliacdo dos Suboficiais, Sargentos e Cabos, conforme
orientacoes da Comissao de Promocao de Graduados.

Art. 23 Ao Chefe da Secao de Investigacao e Justica (Sl)), cabe:

| - Assessorar o Prefeito, tempestivamente, sobre a legalidade dos Atos Administrativos
por ele praticados e sobre quaisquer assuntos, com relevancia juridica, que sejam de interesse da PASP,
analisando os Processos Judiciais, Administrativos, Assuntos Sigilosos e outros documentos que
requeiram a adocao de medidas em conformidade com aspectos juridicos relevantes;

Il - Gerenciar a abertura do Processo de Apuracao de Transgressao Disciplinar (PATD);

[Il - Executar e processar os Atos relativos a Conducdo de Sindicancias, Inquéritos e
Conselhos de Justica e Justificacao;

IV - Acompanhar todas as fases processuais de atividades ligadas a Justica Comum e
Militar, que tenham envolvimento de militares do efetivo da PASP;

V - Comunicar o IV COMAR quando do recebimento de Mandados de Seguranca e / ou
Liminares;

VI - Controlar as Solicitacoes de Porte de Arma e de Cadastro de Arma;
VII - Elaborar Relatérios inerentes ao Setor;
VIl - Fornecer os meios para realizacao de Investigacoes;

IX - Fornecer orientacdes basicas para Elaboracao do Processo de Insubmissao, Desercao,
Punicoes Disciplinares e outros Procedimentos imprescindiveis as Justica Militar e Comum; e

X - Confeccionar os Itens de Boletins para Designacao de Sindicantes, Encarregados de
Inquéritos, publicacdo de Portarias, Solucoes de Sindicancias, PATD e IPM.



CAPITULO IV
OBJETIVOS ORGANICOS

Art. 24 A PASP foi identificada no ambito do PLANSET da SEFA com o cédigo “SEF26”,
utilizado na identificacdo dos objetivos, projetos e atividades restritos ao ambito da OM.

Art. 25 OBJETIVO: P240605.SEF26.0250100:

| - Descricdo: Elaboracao do processo licitatério para contratacdo de servicos de
manutencao preventiva e corretiva de Portoes.

Il - Diretriz Atendida: Art. 21, VI, do PTA PASP 2025.

lIl - Meta: Realizar a contratacdo de servicos de manutencao preventiva e corretiva de
Portoes até dez/2025.

IV - Indicador: Serao utilizados os indicadores de Taxa de Planejamento vs. Executado e
Velocidade de execucdo da tarefa. Para isso, sera utilizado o Sistema de Gestao Estratégica (GPAer) do
Comando da Aerondutica para realizar o acompanhamento da atividade.

V - Projeto:

a) P240605.5EF26.0250101: Elaboracdo do processo licitatorio para contratacdo de
servicos de manutencao preventiva e corretiva de Portoes.

Art. 26 OBJETIVO: P240605.SEF26.0250200:

| - Descricao: Elaboracdo do processo licitatério para contratacdo de servicos comuns de
engenharia (Sdo Paulo, Guarulhos e Santos).

Il - Diretriz Atendida: Art. 21, VI, do PTA PASP 2025.

[l - Meta: Realizar a contratacdo de servicos de manutencdo comuns de engenharia (Sao
Paulo, Guarulhos e Santos) até dez/2025.

IV - Indicador: Serao utilizados os indicadores de Taxa de Planejamento vs. Executado e
Velocidade de execucdo da tarefa. Para isso, sera utilizado o Sistema de Gestao Estratégica (GPAer) do
Comando da Aeronautica para realizar o acompanhamento da atividade.

V - Projeto:

a) P240605.5EF26.0250201: Elaboracdo do processo licitatério para contratacdo de
servicos comuns de engenharia (Sdo Paulo, Guarulhos e Santos).



CAPITULOV
MARCOS E TAREFAS REFERENTES A PROJETOS

Art. 27 Para efeito deste PTA, foram adotadas as seguintes codificacoes:

SETOR SIGLA CODIGO DE TAREFAS

PREFEITO PRE 25PREOO1

SECRETARIA SEC 25SEC001

ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO ACI 25S5CI001

SECAO DE INVESTIGACAO E JUSTICA Sl 25S51J001
DIVISAO DE PATRIMONIO PAT 25PAT001

SECAO DE IMOVEIS RESIDENCIAIS IMO 25IM0001
SECAO DE RAPAROS, MANUTENCAO E OBRAS RMO 25RM0001
SECAO DE PATRIMONIO IMOVEL E MEIO AMBIENTE PIM 25PIM001
POSTO AVANCADO DA PASP EM GUARULHOS PGR 25PGR001
POSTO AVANGADO DA PASP NO GUARUJA PST 25PST001
DIVISAO DE PLANEJAMENTO PLA 25PLA001
SECAO DE COMPOSSES COM 25COM001

SECAO DE PLANEJAMENTO E PROJETOS SPP 255PP001
DIVISAO ADMINISTRATIVA ADM 25ADMO001

SECAO DE INTENDENCIA INT 25INT0O01

SECAO DE PESSOAL MILITAR SPM 255PM001

SECAO DE APOIO SAP 25SAP001

SUBSECAO DE TRANSPORTES DE SUPERFICIE STS 255TS001
SUBSECAO DE INFORMATICA E COMUNICACOES SIC 25S1C001
SUBSECAO DE CONTRA INCENDIO SCI 25SCI001

§ 1° O cbdigo acima refere-se a primeira tarefa do respectivo setor (sequencial 001).




Secao |
Projetos Setoriais

Art. 28 PROJETO: P180500.SEF03.5181013
| - Descricao: Proporcionar um ambiente favoravel para que os graduados possam propor ideias e solucdes inovadoras, utilizando-se de
ferramentas que facilitem o fluxo de informacdes entre o militar e a cadeia hierarquica superior, como o “Fale com o Comandante” e o “Fale com o

Graduado-Master”.
Il - Diretriz Atendida: D230026 da DIPLAN.

CcODIGO DE
TAREFAS

TAREFAS INiCIO TERMINO

Dar ciéncia ao Prefeito das mensagens recebidas por

25SEC001 meio do canal “Fale com o Prefeito”, disponivel na 01/01/2025 30/10/2025
pagina da PASP, acompanhar a solucdo e dar o

feedback, quando for aplicavel.

Manter os contatos do Graduado Master da Guarnicao
atualizado na pagina da PASP.

25SEC002 01/01/2025 30/10/2025

MARCO Link em funcionamento na pagina da OM. NOV/2025

Art. 29 PROJETO: P181600.SEF03.5181009
| - Descricao: Potencializar a celebracdo de convénios e parcerias junto a estabelecimentos comerciais, em ambito nacional ou local, que

atendam as demandas do efetivo e proporcionem beneficios financeiros, com vistas a melhoria na qualidade de vida dos graduados da Aeronautica.



Il - Diretriz Atendida: D230034 da DIPLAN; Art. 29, inciso V do PLANSET.

25SEC001 Buscar parcerias ja existentes no ambito FAB ou | 1/03/2025 31/07/2025
propor novos acordos que possam atender ao efetivo.
25SEC002 ELaborar minuta de relatério. 01/04/2025 31/07/2025
25SEC003 Despachar com o Sr. Prefeito. 01/05/2025 31/07/2025
MARCO Entrega do relatorio a SEFA. AGO/2025

Art. 30 PROJETO: P241600.SEF03.5240101

| - Descricdo: Incrementar a realizacdo do Treinamento Fisico Profissional Militar (TFPM), em relacdo aos anos anteriores, com énfase no
aprimoramento da capacidade fisica do efetivo.

Il - Diretriz Atendida: D241614 da DIPLAN.




255PM001 Compilar as necessidades de materiais e 01/01/2025 31/03/2025
equipamentos.

Contactar palestrantes da CDA para promocao de

255PM002
palestras.

31/03/2025 30/04/2025

Aquisicao de equipamentos para praticas de

MIAES atividade fisica.

MAIO/2025

Art. 31 PROJETO: P181900.SEF03.5180101

| - Descricdo: Atualizar o Plano de Inteligéncia Setorial (PIS), com base no Plano de Inteligéncia da Aeronautica Especifico (PIE) elaborado
pelo CIAER, a fim de integrar o ODS e as OM subordinadas a Rede de Monitoramento de Sementes de Futuro.

Il - Diretriz Atendida: D231804 da DIPLAN e Art 39 do PLANSET.

CcODIGO DE . ;
e TAREFAS INiCIO TERMINO

255EC001 | propor a atualizacio do PIS a SEFA, através da DIRAD 29/02/2025 | 30/10/2025

MARCO Enviar o Plano de Inteligéncia para SEFA NOV/2025

Secao ll
Projetos Organicos
Art. 32 PROJETO: P240605.5EF26.0250101:
| - Descricdo: Elaboracao do processo licitatério para contratacdo de servicos de manutencao preventiva e corretiva de Portoes.

Il - Diretriz Atendida: Art. 21, VI, do PTA PASP 2025.



255INTO01 Elaboracao de documentos de cunho técnico. 31/03/2025 30/04/2025
MARCO Assinar contrato JUN/2025

Art. 33 PROJETO: P240605.SEF26.0250201:

| - Descricao: Elaboracido do processo licitatério para contratacdo de servicos comuns de engenharia (Sdo Paulo, Guarulhos e Santos).

Il - Diretriz Atendida: Art. 21, VI, do PTA PASP 2025.

25S5INTO03 | Elaboracio de documentos de cunho técnico. 30/09/2025 | 30/10/2025
MARCO Assinar contrato DEZ/2025




CAPITULO VI
ITENS DE CONTROLE E TAREFAS REFERENTES A ATIVIDADES

Secao |
Atividades Setoriais
Subsecao IX
Do Sistema de Administracdo da Aeronautica (SISADM)

Art. 34 ATIVIDADE: P240600.SEF03.A240101

| - Descricdo: Acompanhar os Processos de Aquisicoes e Contratacoes da PASP, conforme os respectivos calendarios administrativos e prazos
definidos nos seus PTA, por meio do SILOMS; e

Il - Diretriz Atendida: Art. 17, inciso XI do PLANSET.

ITEM DE CODIGO DA PRAZO DA
CONTROLE INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Controlar o

tempF) médio 25SINTO05 ng.istrar 0s pr?cessos Até o 5° dia
previsto das iniciados no més

fases no
controle de SILOMS

celeridade dos
processos 25SINTO06 Informar ao Prefeito o 31/12/25
administrativos andamento dos processos

no SISADM.




Subsecao X
Das Atividades Internas a DIRAD

Art. 35 Atividade: P240600.SEF03.A240201
| - Descricdo: Buscar a eficiéncia na utilizacdo dos recursos (materiais, humanos e financeiros) disponibilizados. (ASGOV)

Il - Diretriz Atendida: Art. 14, inciso Xll e Art. 17, inciso XI, do PLANSET.

ITEM DE cODIGO DA PRAZO DA
CONTROLE IMPLEA 0 TAREFA AR TAREFA
Analise mensal
da ASGOV por | 25RMOO001 | Verificar as OS abertas SEMANALMENTE
Acompanhar a .
- meio dos
execucao . .
orcamentaria painels . .
. gerenciais 25RMO002 Reglstrar quals foram 31/12/25
(anual). concluidas

Art. 36 Atividade: P241600.SEF03.A240301

| - Descricao: Incentivar as praticas relacionadas a seguranca do trabalho e ao combate a incéndios, fundamentado nas legislacdes em vigor,
com énfase nas atividades de prevencao, promovendo a conscientizacdo dos recursos humanos, a identificacdo dos riscos existentes, entre outros. (CSD)

Il - Diretriz Atendida: Art. 14, inciso XXIl e Art. 17, inciso IX, do PLANSET.



ITEM DE cODIGO DA PRAZO DA
CONTROLE INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Atualizar o

Plano de Edi ol -

Prevencdo de | Plano elaborado Itar o Plano e encaminhar
combate a e publicado 255CI001 | para conferéncia e 31/10/25
incéndio em publicacao
edificacoes
Solicitar aRH a Comissao Encaminhar Oficio com a
atualizacao da atualizada e 255Cl1002 solicitacio 30/04/25
CIPA publicada

Art. 37 Atividade: P180500.SEF03.A180014

| - Descricdo: Estimular a pratica de atividades desportivas e sociais, por meio de acdes e campanhas que promovam a atividade fisica, como
torneio taca eficiéncia, e o convivio social, com vistas ao bem-estar do efetivo e a melhoria da satde. (GAB)

Il - Diretriz Atendida: D230028 da DIPLAN.

ITEM DE cODIGO DA PRAZO DA
CONTROLE INDICADOR TAREFA TAREFA TAREFA
Realizar Atividade
at|V|dad'e desportiva e , L
des'portlva e social realizada 25SEC005 Organizar a real'lzagao de 31/08/25
social como inserida no torneio desportivo na PASP
exemplo o GPAER

Torneio Aquino




Granjae
estimulo a
atividade fisica
abordado no
valor
organizacional
"profissionalism
0" dentro do
PFV

Art. 38 Atividade: P180500.SEF03.A180015

| - Descricdo: Estimular a realizacdo de atividades voltadas ao lazer, dentro e fora do ambiente de trabalho, proporcionando opcoes e
entretenimento para os graduados e seus familiares, bem como fortalecendo a coesio do efetivo. (ACS)

Il - Diretriz Atendida: D230027 da DIPLAN.

ITEM DE CcODIGO DA PRAZO DA
CONTROLE IRRIESROS TAREFA L7 TAREFA
Realizar Atividade
homenagens as realizada ) ) o
Mulheres no dia o 25SEC001 Providenciar organizacdo 30/03/25
internacional da inserida no do evento
GPAER
mulher
. Atividade
Realizar evento realizada ) ) o
alusivo ao dia serida o 25SEC002 Zrov'denc'ar organizacao 30/05/25
- o evento
das Maes GPAER




. Atividade
Realizar evento realizada ) ) o
alusivo ao dia o 255EC003 | Providenciar organizacao 30/08/25
dos Pais inserida no do evento
GPAER
Realizar evento
alusivo ao dia Atividade
das Criangas, _ realizada 25SEC004 Providenciar organizacao 30/10/25
com os inserida no do evento
dependentes do GPAER
efetivo

Art. 39 Atividade: P180500.SEF03.A180016

| - Descricdo: Implementar as acdes referentes ao Plano de Enfrentamento ao Uso de Substincias Psicoativas (PEUSP) no dmbito do
COMAER, conforme DCA 160-1, atentando para harmonizar o tema aos demais Programas e Planos associados a Sistematica de Resiliéncia Etico-
Profissional Militar (SISREM). (CPRI)

Il - Diretriz Atendida: D231605 da DIPLAN.

ITEM DE CcODIGO DA PRAZO DA
CONTROLE INBEA VO TAREFA AR TAREFA
Implementar as Quantidade de
acoes para que pessoas que Realizar palestra sobre o
20% do efetivo, a assistiram o 25SECO05 tema. 30/11/25
cada ano, tome programa por
conhecimento do meio do




Moodle,
tema. inseridas no
GPAer

Art. 40 Atividade: P241000.SEF03.A240401
| - Descricao: Veicular assuntos de interesse do COMAER, informando, orientando e valorizando o publico interno. (ACS)

Il - Diretriz Atendida: Art. 14, inciso XVIIl e Art. 17, inciso Xll, do PLANSET.

ITEM DE cODIGO DA PRAZO DA
CONTROLE A\ DUS20 TAREFA LTSS TAREFA
Veicular na

Providenciar

agina da OM L.
pag mensalmente matérias

todos os assuntos

e matérias de Matéria sobre assuntos
. informada 25SEC006 valorizando o publico 31/12/25
interesse do . .
COMAER de f4cil (anual). interno e encaml.nhaNr a
acesso a todo DIRAD para publicacao
efetivo

Art. 41 Atividade: P181600.SEF03.A180022

| - Descricdo: Desenvolver as acoes referentes ao Programa de Formacao e Fortalecimento de Valores (PFV), em todas as OM do COMAER,
abordando o tema “enfrentamento ao uso de drogas” aos valores estabelecidos no MCA 909-1. (CPRI)

Il - Diretriz Atendida: D221607 da DIPLAN.



ITEM DE CODIGO DA
CONTROLE INDICADOR TAREEA TAREFA PRAZO DA TAREFA
Quantidade de
Implementar as pessoas que
acoes para que assistiram o
20% do efetivo, a | programa por Realizar palestra sobre o 30/11/25
. 25SEC007
cada ano, tome meio do tema.
conhecimento do Moodle,
tema. inseridas no
GPAer
CAPITULO VI
COMPOSICAO ORCAMENTARIA
Art. 42 MATERIAL DE CONSUMO - ND 339030 - Acao: 2000 - R$ 30.730,11
cODIGO PERIODO TAREFA TOTAL (R$)
25SINTO05 ANUAL Aquisicao de material de expediente 2.561,11
25SINT006 ANUAL Aquisicdo de suprimento de informatica 23.531,66
25SINTO07 ANUAL Aquisicio de materiais de atividade de comando 1.428,47
25SINTO08 ANUAL Aquisicio de material de limpeza 3.208,86

Art. 43 MATERIAL DE CONSUMO - ND 339030 - AGAO: 21D0 - R$ 142.672,32




CcODIGO PERIODO TAREFA TOTAL (R$)
Aquisicao de material de construcao e de
25SINT009 ANUAL T 28.710,85
hidraulica
25SINTO010 ANUAL Aquisicao de material elétrico 21.190,45
25SINTO11 ANUAL Aquisicao de materiais de pintura 63.008,96
25SINTO012 ANUAL Aquisicao de material de protecao e seguranca 4.762,06
25SINTO13 ANUAL Aquisicao Sle ferran)en-tas € maquinarios para 25.000,00
manutencado de iméveis
Art. 44 SERVICOS DE TERCEIROS- ND 339039 - ACAO: 2000 - R$ 201.974,20
CcODIGO PERIODO TAREFA TOTAL (R$)
25SINTO14 ANUAL Manutencao de viaturas 91.988,08
25SINT015 ANUAL Almoxarifado Virtual Nacional 4.351,20
25SINTO16 ANUAL Formacao de condutores 19.253,18
Manutencao de areas verdes da sede da PASP e Postos
25SINTO17 ANUAL 19.540,84
Avancados em Guarulhos e Santos
25SINTO18 ANUAL Manutencao de portao da sede da PASP 22.696,32
Manutencao de bens imoveis da sede da PASP e Postos
25SINT019 ANUAL 40.770,16
Avancados em Guarulhos e Santos
Controle de pragas urbanas na sede da PASP e Postos
25SINT020 ANUAL 4.646,32

Avancados em Guarulhos e Santos




Art. 45 SERVICOS DE TERCEIROS- ND 339039 - ACAO: 21D0 / 20XV - R$ 4.571.655,12

cODIGO PERIODO TAREFA TOTAL (R$)
25SINT021 ANUAL Manutencao de areas verdes nas areas de PNRF 184.959,94
25SINT022 ANUAL Manutencao de portoes de PNR/PNRF 45.024,48
25SINT023 ANUAL Manutencao de gerador de PNRF 8.129,08
25SINT024 ANUAL Manutencao de PNR/PNRF 4.225.376,63
25SINT025 ANUAL Manutencao e Limpeza de Piscinas 9.600,00
25SINT026 ANUAL Substituicdo de caixas d’agua de amianto 81.782,40
25SINT027 ANUAL Controle de pragas urbanas nas areas de PNR/PNRF 16.782,59
Art. 46 SERVICOS DE TERCEIROS- ND 339047 - ACAO: 21DO0 - R$ 939,72
CcODIGO PERIODO TAREFA TOTAL (R$)
25SINT028 ANUAL Pagamento de taxa de emissao de ART junto ao CREA-SP 939,72
Art. 47 SERVICOS DE ENGENHARIA- ND 449051 - A(;AO: 21D0 - R$ 897.440,58
CODIGO PERIODO TAREFA TOTAL (R$)
25SINT029 ANUAL Recuperacao da rede coletora de esgoto da Vila Militar Bagatelle 357.856,15
Reforma das instalacdes situadas na area comum da Vila Militar
25SINT0O30 ANUAL 539.584,43

Bagatelle

Art. 48 MATERIAL PERMANENTE — ND 449052 — ACAO: 21D0 — RS 46.362,77

cODIGO

PERIODO

TAREFA

TOTAL (R$)




25SINTO31 ANUAL Aquisicao de mobilirio 11.229,30
25SINT032 ANUAL Aquisicao de eletrodoméstico 35.133,47
CAPITULO VIII
AQUISICOES DE TI
Art. 49 AQUISICOES DE TI:
cODIGO TIPO DESCRICAO NECESSIDADE SETOR QTD TOTAL (R$)
Aquisicio de Revitalizar e manter o
25SI1C002 | Material de Tl quisic parque de maquinas e SSIC 1 6.630,58
notebook ers
periféricos da PASP
Aquisicao de uma | capacitar a PASP a imprimir
25SIC007 | Material de Tl Impressora do projetos necessarios em SSIC 1 8.556,97
tipo plotter sua rotina
Aquisicao de
softwares
voltados para a
area de Ev9luir a eficiéncia de
255IC008 | Material de TI | arquiteturae | Planejamento e desenho de SSIC 2 13.412,41
engenharia projetos d.a I?lv'lsao de
(AutoCAD, Revit, Patrimonio
CorelDRAW e
Promob)
TOTAL 28.599,96
CAPITULO IX

CALENDARIO ADMINISTRATIVO:




Art. 50 SECRETARIA DO COMANDO:

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Realizar o planejamento do
Aniversario da PASP (aquisicoes,

1 lista de convidados, Membro Anual FEV/2025 | SEC PASP NPA 001/SEC
Honorério, Agraciados e Oficios
de solicitacdo de apoio).

o |Realizaroprocessodeescolha |, FEV/2025 | SEC PASP NPA 009/SEC
do Graduado-Padra
Produzir a proposta de

3 Concessdo da Medalha Mérito Anual FEV/2025 | SEC PASP NPA 001/SEC
Santos Dumont.
Confeccionar e remeter ao

4 INCAER a Ficha Anual de Fatos Anual FEV/2025 SEC INCAER ICA 904-1/2020
Histoéricos pelo E-Siscult.

5 | EnviaroCadastroHistoricopor | pe 0| EEy/2025 | SEC INCAER ICA 904-1/2020
meio do E-Siscult.
Encaminhar as propostas de

6 “Membro Honorario da FAB” Anual MAR/2025 | SEC GABAER NPA 001/SEC
ao GABAER.

5 Enviar (?n|ll’le o qumularlo de Mensal 2 dlaA util SEC CECOMSAER NSCA 142-1/
Comunicacao Social do do més 2000

SISCOMSAE parao




CECOMSAER.

g | Realizaracerimonia de Anual MAIO/202 | o PASP NPA 001/SEC
aniversario da PASP. 5
9 Atualizar o s!te da PASP com os Mensal l’JIfumo dia SEC PASP NPA 001/SEC
eventos realizados atil
Art. 51 ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO:
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACI\O
Divulgar, com antecedéncia
minima de 48 horas, em o 1
1 Boletim Interno, a Reunido da Mensal 10 dia ASCI SPM RCA 12-1/2021
.. - . do més Manual C
Administracdo para fins de
Prestacao de Contas.
Coordenar a Reunidgo da 12° dia RCA 12-1/2021
2 Administracdo para fins de Mensal . ASCI PREF
. do més Manual C
Prestacdo de Contas.
Providenciar para que a Ata da
Reunido da Administracao, para
3 fln's de PresFagao de Cont{as, Mensal 15 dia ASCI SPM RCA 12-1/2021
seja transcrita em Boletim do més Manual C
Interno, até o quinto dia (util
apos a sua realizacao.
Providenciar o envio eletronico,
via SILOMS, da Ata de Reunido -
4 | da Administracdo, para fins de Mensal 15 dia ASCI GAP-SP RCA 12-1/2021
. do més Manual C
Prestacao de Contas,
devidamente assinada ao GAP-




SP.

Supervisionar a montagem dos
balancetes de Prestacdo de

5 Contas mensal da PASP, de Mensal 20 dia ASCI ASCI RCA 12-1/2021
do més GAP-SP Manual C
acordo com as Normas em
vigor.
Realizar a Conformidade Diéria L. 3 dias RCA 12-1/2021
6 | da OM no SIAFI. Diario (teis ASCl ASCl item 13.1.2.5
Encaminhar a DIREF o Até o
5 Demostrativo 'Gerenaa'l de Mensal 10° dia ASCI DIREF MC’A 172-3
Custos por meio de Sistema N Modulo 13
L. . do més
proprio on line.
Executar a Conformidade de
Operadores do SIAFI, por meio
da transacdo “REGCONFOP”, e até o
do SIASG, por meio da o 1 MCA 174-1
8 | transacio “REGCONFUSU”, a| ™Mensal | >%dia Ascl SIAFI Modulo 13
. . . util
fim de confirmar ou desativar
usuarios da UG, e extrair o
respectivo Relatorio.
Verificar possiveis Protestos de
Titulos, originados na PASP ) trimestra p ICA 174-1/2020
9 . ’ , . T tral ASCI CARTORIO .
junto aos Cartérios de Protesto fimestra I item 7.16
de Titulos.
Encaminhar ao CENCIAR, via e-
mail, o Mapa de i o
10 | Acompanhamento dos Mensal Ate 0> R ASCI CENCIAR ICA 174-3/2018
. dia do més item 12.1.1
Procedimentos de

Ressarcimento ao Erario.




Remeter os Relatérios de
Acompanhamento de Contratos

Atéo 2°

ICA 12-23/2019

1 ao GAP-SP, por meio do Mensal dia atil ASCI GAP-SP item 2.3.1
SILOMS.
P A Di
e e e | contome
12 gnac Eventual |necessidad ASCI PREF RCA 12-1/2021
Comissdes para 0Ss encargos .
atribuidos a PASP.
Conforme
Promover a revisao das NPA no . RICA 21-
13 smbito da PASP. Eventual neces;5|dad ASCI PREF 213/2022
Atualizar o Rol de Responsaveis
da UG, por intermédio da
transacdo “ATUAGENTE”, no
SIAFI HOD, a fim de registrar os
Agentes e seus respectivos até o MCA 174-1
14 Substitutos responsaveis por Eventual 2° dia util ASC SIAFI Médulo 13
Atos de Gestao, imediatamente
apos a publicacdo do Termo de
Passagem e Recebimento do
Cargo em Boletim Interno.
Encaminhar eletronicamente a até o 3° MCA 172-4
15 Prestacdo de Contas ao GAP-SP. Mensal dia atil ASCl GAP-5P item 15.1.3.1
Propor e pub!lczir em Bolet|~m 01/08/202 RCA 12-1/2021
16 | Interno a Comissao de Inspecao Anual 5 ASCI PREF Manual F
dos diversos Setores da PASP. item 3.4.6
Efetgar: po'r' intermédio ?Ie 20/08/202 RCA 12-1/2021
17 | Comissao, visitas de Inspecao Anual 5 ASCI PREF Manual F
aos diversos Setores da PASP. item 3.4




Propor e publicar em Boletim

18 Interno a.Cormssao de Exames Anual 04/10/202 ASCI PREF ICA 174-1/2020
de Auditoria Interna dos 5
Setores da PASP.
Coordenar e realizar os Exames
de Auditoria Interna nos
19 | Setores da PASP, por Anual 10/12/202 ASCI PREF ICA 174-1/2020
intermédio da Comissao
designada em Boletim Interno.
Elaborar o Relatéorio de
20 | Auditoria Interna dos Setores Anual 28/1(5)/202 ASCI PREF ICA 174-1/2020
da PASP.
Coordenar e acompanhar o
roteiro de encerramento do
Exercicio Financeiro. 23/11/202 MCA 172-3
21 | Obs.: Acompanhar a reedicio Anual 5 ASCI PREF Médulo 14
do Médulo 14, do MCA 172-3
(digital).
Designar a Comissao que
realizard o Inventario Analitico
22 | dos Bens Patrimoniais Imodveis Anual 01/12/202 ASCI PREF RC.A 12-1/2021
.o 5 item 7.2.2
por ocasidao do Encerramento
do Exercicio.
Art. 52 SEQAO DE PESSOAL MILITAR:
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Confeccionar Escalas de , .
Servico/ Comissoes/ Até o dia
1 ¢ - Mensal 25 de SPM GAP-SP RCA 34-1/2020
Representacdo / Formaturas e cada més

publica-las em Boletim interno.




BCA - Transcrever itens
Historicos e Financeiros

. Diario 48hs SPM GAP-SP RCA 34-1/2020
referentes aos militares do
efetivo.
Confeccionar itens de boletim
interno ostensivo, reservado ou
BIP para_ os diversos MOtvos, | iy | s SPM GAP-SP RCA 34-1/2020
relacionados ao setor de
pessoal, para os militares da
PASP.
Emlltlr ordem de' mspegap de Atéodia 5 NSCA 160-
Salde para os diversos fins e Mensal de cada SPM HFASP
. A 9/2021
publicar o resultado das atas. més
1SPecao: | P Mensal | de cada SPM HFASP 9/2021
diversos fins dos militares da s
PASP.
alinea "a" do
Controlar, elaborar itens para Atéodia5s m?OSZ;VLCeI;)naOrt'
estabilidade dos militares do Mensal de cada SPM GAP-SP
QSS/QESA més 6.880, de 9 de
dezembro de
1980.
Realizar a atualizacao do Efetivo Mensal mensal SPM SPM MCA 174-4
no SIGPES.
Elaborar as Prestacoes de Atéodia5s RICA 21-
Contas do Auxilio-Transporte e Mensal de cada SPM ASCI 213/2021
Auxilio Pré-Escolar. més RCA12/2021
Prowde:na.ar os desligamento Mensal mensal SPM GAP-SP Lein 6.88(3/
por término de tempo de Decreto n




servico -
QSD/QCB/QCBCON/QSCONQO
CON

57.654, 1966
(RLSM)

Atualizacdo de Comportamento

ICA 35-1/2017/

10 o . - mensal mensal SPM CPG RMA29-1
militar no sistema e alteracoes
Acompanhar a finalizacdo da Até 90 Lein 6'888/
r. . , Decreton
folha de pagamento do militar | dias ap6s | Eventual 57 654. 1966
11 | desligado por término de o mente SPM GAP-SP .(RLS’M)
tempo de servico até STATUS | desligame
“T". nto
Confeccionar o Plano de .
12 | Avaliacao para o ano corrente e Anual Até 15 de SPM PREFAER ICA 39
.. marc¢o 17/2021
dar publicidade.
Gerenciar/ controlar 0s
13 contr%\ttl)s' de PTTC atlvos~na oM Mensal Até 15 de SPM SEFA ICA 35-
- inicio, Renovacao e marco 13/2020
encerramentos.
Envio do Plano de
14 . - Anual 30 marco SPM DIRAD ICA 35-1/2023
movimentacdo anual
Remeter ao SEREP-SP o Boletim Até 15
1 de Necessidades de S2. Semestral maio SPM SEREP-5P ICA 33-2/2021
Coordenar a realizacdo do 1° NSCA 54-
16 TACE. Semestral | Fev/Mar SPM PASP 3/2019
Enviar Plano de NSCA 30-/2024
171 Movimentacso. Anual | 30 Marco SPM DIRAD /ICA 30-4/2022
até o dia
Enviar, ao CDA, os graus do 1° NSCA 54-
18 TACE. Semestral 15 de SPM CDA 3/2019

abril




Indicar coordenador para o

Plano de Avaliacdo no sistema Até 17 de ICA 39-
9 CPG (confecionar portaria de Anual abril SPM SECPROM 17/2021
delegacao de competencia).
Controlar, elaborar e enviar as
g0 | Prorrogacoes de Tempo de | o ool A SPM SEREP-SP ICA 35-1/2023
Servico do Soldados (Turmas 2°
semestre).
Controlar, elaborar e enviar as
Prorrogacbes de Tempo de
21 | Servico dos QSS / QOCON /| Semestral Abril SPM SEREP-SP ICA 35-1/2017
QSCON * QCB e QCB CON
(Turmas 2° semestre).
Enviar propostas para Dec. n°
29 Ag’ra.ciamento cor‘r’1 a'Ordem d.o Anual Abril SPM DIRAD 3446/2‘000
Meérito Aeronautico, via Portaria n°
SISMEDAL. 587/5C/2000
Receber as Declaracoes de Bens Ate. 0 30°
diado
e Rendas dos agentes fechamen Port. n°
23 | envolvisos Execucao Anual to da Gestores SPM 738/GCé
Orcamentaria e publicacdo em entrega 15/05/2014
Boletim do GAP SP. do IRPF
Até 60
Enviar a SEFA co6pia da dias ap6s o
Publicacdo de entrega das dt limite Port. n
24 N Anual SPM CENCIAR 738/GC6
Declaracoes de Bens e Rendas da 15/05/2014
dos Agentes da UG. declaraca

o do IRPF




Envio da previsao de militares

Oficio n®

25 | que serdo promovidos nos | bimestral Abril SPM GAP-5P/ 1194/PRVF/10
L. . SEC PASP
proximos 60 dias 901
Providenciar o recadastrar até odia M1C/2011691_
25 | anual do Auxilio-Transporte no Anual 15de SPM GAP-SP (Auxilio-
SIGATRAN . maio
transporte)
Prowd(?naf‘;\r os desligamento Lei n° 6.880/
por término de tempo de Decreto ne°
26 | servico - mensal JUNHO SPM GAP-SP 57654 1966
QSD/QCB/QCBCON/QSCONQO I
(RLSM)
CON.
Envio da previsao de militares GAP-SP/ Oficio n°
27 | que serdao promovidos nos | bimestral JUNHO SPM 1194/PRVF/10
, . . SEC PASP
proximos 60 dias 901
. . Decreto n°
R
28 Bartolomeu de Gusmao. via Anual Jul/Ago SPM DIRAD Portaria n°
SISMEDAL. 667/SC(§3C/202
. , . Até 30 de RICA 21-
29 | Concluir o Plano de Férias. Anual agosto SPM GAP SP 213/2021
Processo de curso de carreira AVICON SEREP-
30 interno CESD/CFC Anual Ago/Set SPM SEREP-SP p
Mapear Avaliador/Revisor para ,
31 |o Plano de Avaliacio no| Anual ?:e:fb‘:i SPM PREFAER 1'52‘33 )
sistema SECPROM.
Envio da previsao de militares GAP-SP/ Oficio n°
32 | que serao promovidos nos | bimestral | setembro SPM 1194/PRVF/10
L. . SEC PASP
proximos 60 dias 901




Controlar, elaborar e enviar as
Prorrogacbes de Tempo de

Até 15de

33 Servico dos Cabos e Soldados Semestral Outubro SPM SEREP-SP ICA 35-1/2017
(Turmas 1° semestre).
Controlar, elaborar e enviar as
Prorrogacbes de Tempo de Até 15 de
34 | Servico dos QSS / QOCON /| Semestral Outubro SPM SEREP-SP ICA 35-1/2017
QSCON * QCB e QCB CON
(Turmas 1° semestre)
Remeter ao SEREP-SP o Boletim Até 20 de
35 | de Necessidades de $2. semestral |5 ubro SPM SEREP-SP ICA 33-2/2021
Elaborar Proposta de Portaria n°
36 | Concessao da Medalha “Mérito Anual Out/Nov SPM DIRAD 666/SCGC/202
Santos-Dumont”, via SISMEDAL. 0
Atéo
Coordenar a realizacdo do 2° Gltimo dia NSCA 54-
37 TACE. Semestral il de SPM PASP 3/2019
outubro
Enviar ao CDA os graus do 2° , NSCA 54-
38 TACE. Anual Até 15/11 SPM CDA /2019
Enviar a SECPROM as FAG/CPO ICA 39-
39 |e argwyar 0s comprovantes de Anual Até 05/12 SPM CPG 17/2021
avaliacao.
4o | Enviar Fichas de Avaliacdo de |\ 1 | \ovembro SPM CPO ICA 36-4/2022
Oficiais.
.. ICA 35-1/2017/
41 At.u.allzagao. de Comportamfento mensal mensal SPM CPG RMA29-1
militar no sistema e alteracoes
Envio da previsao de militares . GAP-SP/ Oficio n°
42 promovidos nos préximos 60 d. bimestral | dezembro SPM SEC PASP 1194/PRVF/10




Art. 53 OFICIAL DE SEGURANCA ORGANICA:

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGIZLACA
Atualizar o Plano de Seguranca Até NSCA 205-
11 e Defesa da PASP. Anual | 25 Marco 050 PASP 3/2023
i e Mamutencas RCA 34-
2 ¢ €31 Anual | Outubro | GSD-MARTE PASP 1/2020
Operacional. (ESO e Instrucido
. art. 195
de Tiro)
NSCA 205-
Atualizar o Plano de Reuniao e Até
3 o Plano de Alojamento. Anual 30 Marco 050 PASP 3/2023
Coordenar o controle de acesso
4 d.e pedestre - e veiculos nos eventual | Eventual 0so PASP NPA OSO
diversos portoes de entrada e
saida da PASP.
5 |Coordenar as atividade da| ool diariamente 050 PASP NPA 0SO
equipe de servico
Art. 54 SECAO DE INVESTIGACAO E JUSTICA:
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGIZLACA
Enviar dados referentes APF . RICA 21-
Atéodia 5
1 processos de danos e | Mensal N SlJ ASCI 213/2021
. , . de cada més
ressarcimento ao erario.
Acompanhamento e controle Protocolo
. .. . , . COMAER
das acdes de Policia Judiciaria Atéodia 5 o
2 Militar e PATD. (Planilha de Mensal de cada més S SEFA n
) 68000.000

Controle SEFA 2024)

453/2024-




55

Encaminhar a Ficha de Registro

Data de
de Justica e Disciplina (FRJD) ou . . ICA 36-
3 Ficha de Transcricdo de Elogio Eventual publlca(;zflo S SECPROM 25/2018
em Boletim
(FTE).
Até o 15°
dia dos
Encaminhar ao IV COMAR o . meses de IC 85/A-
L. . . . | Trimestr . 1/2002/
4 Relatério dos Oficiais al Fevereiro, Sl IV COMAR NPA/AAJ/O
disponiveis para o CPJAER. Maio, 4
Agosto e
Novembro
Comunicar ao IV COMAR
quando do recebimento de . . RICA 21-
> Mandados de Seguranca e / ou Eventual | imediato S 'V COMAR 213/2021
Liminares.
Abrir do Processo de Apuracao
3 . . ICA 111-
6 | de Transgressao Disciplinar | Eventual 5 dias SlJ PASP 6/2021
(PATD).
a)Decreto
Gerenciar as Solicitacoes de de;;de
7 Porte de Arma e de Cadastro | Eventual 30 dias Sl CAPA '07 de
de Arma, via SIGMAER.
Dezembro
de 1940
Abrir do Processo de Apuracao . ICA 111-
8 de Sindicancia. Eventual 5 dias SlJ PASP 2/2023
Abrir do Processo de Apuracao . IMA 111-1
9 de IPM. Eventual 5 dias Sl PASP /1980
10 Informar ao DIRAD/ SECPROM/ Eventual Até dia 10 S|y DIRAD/SECPROM/CIAER ICA 111-
CIAER/ DIRAP/COMAR v Janeiro /DIRAP/COMAR IV 1/2024 -




Relacdo dos envolvidos

N .. Capitulo 8
comjustica criminal.
Informar ao DIRAD/ SECPROM/
- ICA 111-
11 CIAER/ DIRAP/COMAR v Eventual Até dia 10 Su DIRAD/SECPROM/CIAER 1/2024 -
Relacdo dos envolvidos com Abril /DIRAP/COMAR IV ,
.. . Capitulo 8
justica criminal.
Informar ao DIRAD/ SECPROM/ ICA 111-
1o | CIAER/  DIRAP/COMAR V| _ . | Atédia10 - DIRAD/SECPROM/CIAER | 1/2024 -
Relacdo dos envolvidos com Julho /DIRAP/COMAR IV Capltulo 8
jUStiga criminal. Locallza\(jgr: INI4U
Informar ao DIRAD/ SECPROM/
. 4 ICA 111-
13 CIAER/ DIRAP/COMAR v Eventual Até dia 10 Su DIRAD/SECPROM/CIAER 1/2024 -
Relacdo dos envolvidos com Outubro /DIRAP/COMAR IV .
.. . Capitulo 8
justica criminal.
nformar ao DIRAD/ SECPROM/ . item 12.5
CIAER/ DIRAP/COMAR IV | Semestr | 1> (auinze) ICA 87-
14 - . dos junho e SI1J/SIMOR SERINFRA-SJ/ DIRINFRA
Relacdo dos envolvidos com al dezembro 7/2023

justica criminal.




DIVISAO DE PATRIMONIO

As atividades da Divisao de Patrimbnio sao as elencadas para as Secoes a ela subordinadas, conforme Regimento Interna da OM, e descritas abaixo:
Art. 55 SECAO DE IMOVEIS RESIDENCIAIS:

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Confeccionar a fila de
candidatos a ocupacao
1 de PNR e posterior Quinzenal primeiro dia Gtil SIMOR SSIC
divulgacao no site da
PASP .

Enviar a Planilha com
2 Dados Estatisticos de Mensal primeiro dia Gtil SIMOR GAP-SP MCA 172-4
PNR ao GAP/SP.

3 |Enviar o Relatorio Mensal Até 10° dia util SIMOR SDAP MCA 172-4
SCADI.

Enviar a Planilha com os
4 Dados Estatisticos de Mensal Até 10° dia util SIMOR SDAP MCA 172-4
PNR a SDAP/DIRAD.

ICA 12-20/2019
Item 4.9.1

Oficios DIRAD N°

50/AP3-
Enviar a Planilha de Até o décimo dia 1/12969; N°
> Ocupantes Irregulares. Mensal atil SIMOR SCONT 76/AP3-1/14673
e 83/AP3-
1/15080
Enviar a documentacao
para confeccao de Item
de Boletim Interno, Até o décimo I[tem 5.8 ICA 12-
6 informando a Mensal quinto dia util SIMOR GAP-5P 20/2019

Ocupacao,
Desocupacao e




Mudanca de PNR do
més anterior.

Confeccionar a fila de
candidatos a ocupacao

. . Até o décimo ltem 4.9.1 ICA
7 dfe PNR~ e po.sterlor Quinzenal quinto dia atil SIMOR SSIC 12-20/2019
divulgacdo no site da
PASP.
Enviar a Prestacdo de Até o décimo MCA 172-4 -
8 | Contas ao Agente de Mensal . . SIMOR ASCI Modulo 15 -
Controle Interno. quinto dia dtil Item 15.1.3.1
Elaborar o Relatorio de
Ocupacoes, NPA 001B
9 Desocupacoes e Mensal vigésimo dia util SIMOR SCONT SIMOR, Item
Mudancas de PNR a 2.1.11.7
SCONT.
Art. 56 SECAO DE REPAROS, MANUTENCOES E OBRAS:
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Informar a SIMOR a
conclusao de obras e
servicos em imoveis Conforme Data de conclusao NPA
! que serao demanda dos servicos SRMO SIMOR 001C/SRMO
distribuidos aos
militares inscritos.
Assessorar o Chefe da
DPAT em todos os - . . NPA
2 assuntos inerentes ao Diaria Todos os dias uteis SRMO DPAT 001C/SRMO
seu setor.
Vistorias de ocupacao Conforme . . NPA
3 e desocupacao de demanda Data da vistoria SRMO SIMOR 001C/SRMO




PNR.

Verificar as Ordens de
Servicos abertas no
SAU, analisar a

A . el . . NPA
pro.c-edeflaa da Diria Todos os dias uteis SRMO DPAT 001C/SRMO
solicitacdo e elencar
as Oficinas
envolvidas.

Realizar o

levantamento das

Ordens atendidas e Ultimo dia util da NPA

encerramento da Semanal semana SRMO DPAT 001C/SRMO

solicitacao

no Sistema (SAU)

Proceder a

apresen~tagéo na Data da

Z;istagagr dc:w Contj: Mensal Prestacao de SRMO CMT 00 12‘ /PS?;M o
. Contas

Servicos abertas e

encerradas no més.

Proceder a

apresentacao na

Prestacao de Contas Data da Prestacao NPA

dos Imobveis Vagos, Mensal deContas SRMO CMT 001C/SRMO

em Reforma e

aguardando Reforma.

Realizar vistorias em

Iméveis vazios, a fim NPA

de verificar as Diéria Todos os dias uteis SRMO CMT 001C/SRMO

necessidades de
servicos para




disponibiliza-los

Auxiliar o
almoxarifado nos
e Conforme Data estabelecida NPA
7 |Quantitativos  de 0 nda pelo GAP- SP >RMO >INT 001C/SRMO
aquisicao de materiais
de uso.
Auxiliar na emissao,
conferéncia e NPA
10 contr'o!e~ das Diaria Todos os dias uteis SRMO SINT 001C/SRMO
Requisicoes de
Materiais.
Acompanhar
execucdo de obras e NPA
11 | servicos por parte das Diaria Todos os dias uteis SRMO DPAT 001C/SRMO
Empresas
Contratadas.
Auxiliar na elaboracao
. Conforme N NPA
12 fjos relatorios demanda 3 dias uteis SRMO DPAT/SIMOR 001C/SRMO
inerentes ao setor.
Vistoriar o local do
servico (PNR, area NPA
13 com-urnN, etc) para Diaria Todos os dias uteis SRMO DPAT 001C/SRMO
avaliacao das
necessidades.
Zelar pela recarga
periddica dos
extintores instalados
. - A disposicao do NPA
14 | nas Vilas Militares, Anual chefe da DPAT SSCI DPAT 001C/SRMO

na PASP e na
Administracao de
Compossuidores.




Promover a

e A disposicao do NPA
15 substl‘Fu.lgao . de Anual chefe da DPAT SSCI DPAT 001C/SRMO
materiais vencidos.
Promover,
periodicamente,
testes nos
equipamentos, A disposicao do NPA
16 apontando eventuais Anual chefe da DPAT >5Cl DPAT 001C/SRMO
deficiéncias e
viabilizando suas
correcoes
Controlar,
mensalmente, oS
extintores de incéndio
da PASP e das Vilas
Militares, por meio de A disposicao do NPA
17 relatério interno, Anual chefe da DPAT SSCl DPAT 001C/SRMO
mantendo- os em
pleno funcionamento,
de acordo com as
normas vigentes.
Manter a Brigada
Contra Incéndio
atualizada e A disposicao do NPA
18 capacitada para Anual chefe da DPAT >5¢l DPAT 001C/SRMO
atuacao em
caso de Sinistro
Zelar pela
19 {?;g:;ingzzs Areai Diaria Todos os dias uteis SSSG DPAT OOlg/PSARMO

Verdes.




Zelar pela

manutencao e o . . NPA
20 limpeza das Areas Diaria Todos os dias uteis SSSG DPAT 001C/SRMO
Comuns da PASP.
Executar, com pessoal
proprio, servicos de NPA
21 | reparos, ~reforma e Diaria Todos os dias uteis SSSG DPAT 001C/SRMO
manutencao
estruturais nos PNR
Cumprir e  fazer
. e er . . . SRMO/SSSG/ NPA
22 cumprlr as atribuicoes Diaria Todos os dias uteis SSCl DPAT 001C/SRMO
previstas para o Setor
Art. 57 SECAO DE PATRIMONIO IMOVEL E DE MEIO AMBIENTE:
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Produzir a Prestacao
. 0 1t s Item 2.3.2.19
1 de , C(?ntas de Bens Mensal até o 3° dia util SPIMA GAP-SP NPA 001-B/SPIMA
Iméveis.
Receber/Imprimir as
Faturas de Consumo
de Agua e Luz da
Sede da PASP e Vilas
. . . ~ Lo dgi s Item 2.3.2.21
2 Residenciais de S.ao Mensal até o 5° dia (til SPIMA GAP-SP NPA 001-B/SPIMA
Paulo, para posterior
lancamento e
liguidacao no
SILOMS.
Confeccionar ° 31 de dezembro Letra “b” Item 5.3
3 Inventario Analitico Anual SPIMA ASCI .

dos Bens

ICA 174-1/2020




Patrimoniais Imoveis
para Encerramento
do Exercicio.

Remeter uma via do
Inventario Analitico

estipulado pelo

Letra “s” Subitem

Anual de Terrenos e Anual SPIMA SERINFRA-SP 4.3
Benfeitorias ao SERINFRA-5P NSCA 87-1/2024
SERINFRA-SP.

Encaminhar ao GAP-

SP  Relatério de

Dados Estatisticos do

consumo de Servico Mensal até 0 10° dia atil SPIMA GAP-SP Modulo 6 MCA
Pablico mensal de 172-3
Energia Eletrica e

Agua e Esgoto para

lancamento no SIAFI.

Receber as Faturas de

Consumo de Agua e

Luz do Posto

Avancando da PASP ltem 2.3.2.91
em Guarulhos e dos Mensal até o 10° dia util SPIMA GAP-SP NPA 001-B/SPIMA
PNR  vagos para

lancamento e

liquidacao no

SILOMS.

Confeccionar a

Z;eStagzﬁrir:ZnicsntaZ Mensal até o 5° dia util SPIMA ASCI 't:;lrg A7 127;232
Servico Publico.

Confeccionar Anual até 1°de novembro |  SPIMA | SERINFRA-sp | o 2:3->daiCA

Relatério Anual de

83-1/2024




Acompanhamento do
Plano de Gestio de
Logistica Sustentavel
(PLS).

Confeccionar Laudo
de Avaliacao de todos
0s Imobveis sob
Administracao
Patrimonial da PASP.

Bianual

estipulado pelo
SERINFRA-SP

SPIMA

SERINFRA-SP

Item 3.4 ICA 87-
7/2023

10

Atualizar 0s
Cadastros das
Benfeitorias sob
responsabilidade
administrativa da
PASP no Sistema de
Obras e Patrimonio
da Aeronautica
(SISOP).

Bianual

estipulado pelo
SERINFRA-SP

SPIMA

SERINFRA-SP

Item 5.7.2.1 ICA
87-7/2023

11

Realizar o
levantamento e
confecgao de
Desenhos e Plantas
Baixas dos Imbveis
sob Administracao da
PASP.

Mensal

A disposicao do
Chefe da DPAT

SPIMA

DPAT

Iltem 2.3.2.8
NPA 001-B/SPIMA

12

Acompanhar, emitir e
enviar as faturas de
de energia, agua e
gds dos PNR de
Oficias Generais da
GUARNAE de Sao

Mensal

até o 5° dia util

SPIMA

AJO/Secretari
a dos Oficiais
Generais

Item 3.2.19 NPA
001-B/SPIMA




‘ Paulo.

Art. 58 POSTO AVANCADO DA PASP EM GUARULHOS:

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACZ\O
Receber e entregar, Subitem 2.5.1.21 -
na DPAT, as contas , o -
1 " Mensal até o 10° dia PAPASP-GR SPIMA NPA 002/PAPASP-

de Agua e Luz dos CR

PNR vagos.

Apoiar a SRMO na 9 Zuébl/tznzs gezzsé 9
2 | execucao das Diaria Todos os dias Uteis PAPASP-GR SRMO T NPA o

Ordens de Servicos. 002/PAPASP-GR

Realizar

acompanhamento e

Zi;‘ﬁ':a:j" e < A‘if‘ Subitem 2.5.1.7 -
3 .g. - ’ Diaria Todos os dias Uteis PAPASP-GR SRMO NPA 002/PAPASP-

Requisicao de

. GR

materiais para

Execucao dos

Servicos.

Verificar e .

disponibilizar  os subitem 2.5.1.8 -
4 P Diaria Todos os dias uteis PAPASP-GR SIMOR NPA 002/PAPASP-

PNRs prontos para GR

Distribuicao.

Realizar Vistoria de

gcca;lgcaja: ao noi Mediante Subitem 2.5.1.9 -
5 .. pac . 07 dias uteis PAPASP-GR SIMOR NPA 002/PAPASP-

Imoéveis da Vila| agendamento GR

Militar de
Guarulhos.




Supervisionar o

Cadastro dos

permissionarios,

bem como o

;‘j;:p”me”to de Subitem 2.5.1.10 -
6 - Mensal - PAPASP-GR SIMOR NPA 002/PAPASP-

responsabilidades, CR

tais como: assuncao

de responsabilidade

para com as contas

de Energia e Agua

do Imbvel.

Gerenciar

E;’ti‘i‘r;nf:i?;cao i Subitem 2.5.1.11 -
7 , . Mensal - PAPASP-GR SIMOR NPA 002/PAPASP-

Imoével, assim como

GR

de seus

permissionarios.

Supervisionar a

execucao dos Atos Subitem 2.5.1.12 -
8 relativos a Mensal - PAPASP-GR SIMOR NPA 002/PAPASP-

Distribuicao dos GR

Imoveis.

ot Imvets situadn Subitem 2.5.1.13 -
9 . Mensal - PAPASP-GR SIMOR NPA 002/PAPASP-

nas respectivas

, . GR

areas de atuacao.

Z;::;dinf:;:g chavei Mediante Subitem 2.5.1.14 -
10 & L, . 07 dias uteis PAPASP-GR SIMOR NPA 002/PAPASP-

dos Imébveis aos | agendamento CR

permissionarios.




11

Zelar para que o
Controle do material
a ser distribuido aos
permissionarios seja
mantido em ordem
e em dia.

Mensal

PAPASP-GR

DPAT

Subitem 2.5.1.15 -
NPA 002/PAPASP-
GR

Art. 59 POSTO AVANCADO DA PASP NO GUARUJA:

SEQ

EVENTO

FREQ

PRAZO

ORIGEM

DESTINO

LEGISLACAO

Realizar, em tempo
habil, as leituras de
consumo de Agua
dos PNRs ocupados,
localizados no
interior da BAST, e
confeccionar
Planilha detalhada.

Mensal

até o 10° dia

PAPASP-ST

PASP

Subitem 2.5.1.29 -
NPA
003/PAPASP/ST

Confeccionar Oficio
com anexo de
Planilha do
consumo de Agua
do més, das casas
ocupadas na Vila
dos Oficiais.

Mensal

até o 10° dia

PAPASP-ST

CMDO

Fax n°
87/CMD/1402

Realizar

acompanhamento e
verificacao da
execucdo de SAU,
Requisicao de
materiais para
Execucao dos

Diaria

Todos os dias Uteis

PAPASP-ST

SRMO

Subitem 2.5.1.7 -
NPA
003/PAPASP/ST




Servicos.

Verificar e .
disponibilizar 0s e e Subitem 2.5.1.8 -
PNRs prontos para Diaria Todos os dias Uteis PAPASP-ST SIMOR NPA

e el e 003/PAPASP/ST
Distribuicao.
Realizar Vistoria de
Ocupacao e . Subitem 2.5.1.9 -
Desocupacio  nos N;egce"r‘;";':e 07 dias teis PAPASP-ST SIMOR NPA
Iméveis da Vila 003/PAPASP/ST
Militar de Santos.
Supervisionar o
Cadastro dos
permissionarios,
bem como o
;‘J‘;‘;p”me”to de Subitem 2.5.1.10 -
responsabilidades Mensal - PAPASP-ST SIMOR NPA

. . 003/PAPASP/ST
tais como: assuncao
de responsabilidade
para com as contas
de Energia e Agua
do imovel.
Gerenciar
Documentacao .
Patrimonial‘; i Subitem 2.5.1.11 -
Imével. assim como Mensal - PAPASP-ST SIMOR NPA

’ 003/PAPASP/ST

de seus
permissionarios.
Supervisionar a Subitem 2.5.1.12 -
execucao dos Atos Mensal - PAPASP-ST SIMOR NPA
relativos a 003/PAPASP/ST




Distribuicao dos

Imbveis.

Manter o Controle

dos Imoéveis Subitem 2.5.1.13 -
9 | situados nas Mensal - PAPASP-ST SIMOR NPA

respectivas Areas de 003/PAPASP/ST

Atuacao.

Providenciar a .

entrega das chaves Mediante . . Subitem 2.5.1.4 -
10 dos Iméveis aos| agendamento 07 dias Gteis PAPASP-ST SIMOR NPA

e e . 003/PAPASP/ST

permissionarios.

Zelar para que o

Controle do

material a ser Subitem 2.5.1.15 -
11 | distribuido aos Mensal - PAPASP-ST SIMOR NPA

permissionarios seja 003/PAPASP/ST

mantido em ordem

e em dia.

DIVISAO ADMINISTRATIVA

As atividades da Divisao de Administrativa sdo as elencadas para as Secoes a ela subordinadas, conforme Regimento Interno da OM, e
descritas abaixo.

Art. 60 SECAO DE INTENDENCIA:

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACZ\O
Realizar o Fiscais de
1 PIan‘eJarrJento © Eventual Imediato Contrato e SINT M.CA 172-3
Realizacdo de item 6.2
e SINT
Solicitacdo de




Empenho

Providenciar

envio dos Fiscais de
Instrumentos Eventual Imediato Contrato e GAP-SP MCA 172-4
. item 5.3.1
Contratuais para SINT
o GAP-SP.
Realizar o calculo
de Superavit para
solicitacao de Mensal Até o 15° dia util SINT GAP-SP MCA 172-3 5.1.5
Recursos
Crediticios.
Realizar o
Receberner'lto €a Eventual Imediato Fornecedor SINT RADA-e
Conferéncia de
material.
Realizar a
Liquidacao de P ,
Notas Fiscais de Diério Ate 2 dias apos o SINT ASCI MCA 172-3
. recebimento GAP-SP item 6.2
material no
SILOMS.
Confeccionar as
Requisicoes  no
SILOMS de acordo Conforme MCA 172-4
com a Eventual . SINT GAP-SP .
. necessidade item 5.3.1.12
necessidade de
reposicao do
Estoque Interno.
Realizar o
levantamento e Conforme calendéario MCA 172-4
confeccao de Eventual do GAP-SP SINT GAP-SP item 3.3

Termo de




Oficializacdo de

Demanda de
materiais de
interesse da
PASP.

Realizar o]

Inventario Parcial

Até vigésimo dia til

8 |e Controle de Mensal 40 mMés SINT SINT RADA-e
Validade dos Bens
em Estoque.
Realizar o
g |Mnventario Geral Anual 11/dez SINT SINT RADA-e
dos Bens em
Estoque.
Proceder a
abertura de
Processos de
10 | Inclusdo, Exclusao Anual 16/jan SINT ASCI RADA-e
e Transferéncia
de Material
Carga.
Publicar em
Boletim Interno o
Termo de Conforme
11 Eventual . SINT ASCI RADA-e
Passagem e necessidade
Recebimento de
Cargo.
Realizar o
12 | Inventario Anual Anual 28/dez SINT SPM RADA-e

dos Bens Moveis.




13

Confeccionar e
encaminhar a
Prestacao de
Contas do Setor.

Mensal

3° dia util

SINT

ASCI

RADA-e

14

Confeccionar e
encaminhar a
Prestacao de
Contas do Setor
deRegistro.

Mensal

2° dia util

SINT

ASCI

RADA-e

15

Emitir e dar
publicidade aos
Aditamentos
referentes as
movimentacoes
de Material
Permanente e
Uso Duradouro.

Mensal

2° dia util

SINT

ASCI

RADA-e

16

Confeccionar e
encaminhar a
Prestacao de
Contas Mensal de
Material de
Consumo de
Almoxarifado.

Mensal

2° dia util

SINT

ASCI

RADA-e

17

Confeccionar e
encaminhar
Subprocessos e
Demandas Nao
Recorrentes via
SILOMS.

Mensal

Continuo

SINT

GAP-SP

Manual de Compras
Governamentais




Confeccionar o0s
Termos de
Oficializacdo de

18 s Mensal Continuo SINT GAP-SP RADA-e
Participacao em
Calendario e
Registro de Preco.
Emitir as
g | olicitacoes de Mensal Continuo SINT GAP-SP RADA-e
Empenho via
SILOMS.
Confeccionar os
Termos de
Recebimento
Definitivos
referentes as
entregas de
Material de
Consumo e
20 | Material Mensal Continuo COMREC e GAP-SP RADA-e
Permanente, SINT
realizando oS
devidos
lancamentos das
Notas Fiscais para
pagamento no
SILOMS e
acompanhar até o
pagamento.
Emitir o]
21 | Inventario Eventual Conforme demanda SINT ASCI RADA-e

Analitico de Bens

ASCI




de Almoxarifado.

22

Emitir o Relatorio
de BMP por
dependéncia para
Conferéncias de
Bens Moéveis de
Consumo de Uso
Duradouro.

Eventual

Conforme demanda

SINT

ASC| e detentor
de carga

RADA-e

23

Efetuar Registros
de Depreciacado e
Amortizacido no
SIAFI.

Mensal

1° dia util

SINT

SINT

RADA-e

24

Efetuar Registros
de Dados
Estatisticos no
SIAFI.

Mensal

Até ultimo dia util do
més

SINT

SINT

MCA 172-3
item 6.11.17

25

Emitir o Relatorio
de Dados
Estatisticos do
Tesouro Gerencial

Mensal

1° dia atil

SINT

SINT

(RADA-e)

26

Realizar

acompanhament
o de apropriacao
de Custos da
Notas Fiscais
inseridas no
SILOMS.

Semanal

Segunda-Feira

SINT

SINT

MCA 172-3
item 6.11

Art. 61 SECAO DE APOIO:

| SEQ |

EVENTO

FREQ

PRAZO

ORIGEM

DESTINO

LEGISLACAO




Cadastrar
Usuarios no

conforme a

NPA 001/SAT item

Dominio  Virtual Eventual necessidade Usuario SAT 2.2

da PASP.

Confeccionar

Requisicao no

Médulo Eventual conforme a SAT sLIC RCA 12-1/2020
. necessidade

Aquisicao/Contra

to do SILOMS.

Elaborar a ,

Prestacao de Mensal Até o 12° dia do més SAT ASCI MCA 1721-3 médulo

Contas da SSIC.

Gerenciar o

Slstema de Diario Todos os dias SAT SAT NPA Q01/SAT item

Arquivos da rede 2.2

da PASP.

Controlar as

ligacoes

particulares 5 dias ap6s . NPA 002/SAT item

realizadas nos Mensal recebimento da NF Usuario SAT 2.2.7

telefones

funcionais.

Garantir o

suporte aos .

militares que Diario Todos os dias SAT Secoes NPA OO;/ZAT item

utilizam Servicos )

de Tl na PASP.

Gerenciar a

Manut.engao Eventual Até quinta-feira Secoes SAT NPA 001/5AT item

Corretiva e 2.2

Preventiva de




computadores.

Garantir a
manutencdo da

conforme a

NPA 001/SAT item

8 Central e das Mensal . SAT SAT
. necessidade 2.2
linhas
telefonicas.
Atualizar
conhecimentos .

9 de redes e Diario Todos os dias SAT SAT NPA 0012/3AT item
seguranca de TI )
dos militares.

Atualizar o .
10 | Material Carga da Eventual confor.me a SAT SAT NPA 001/5AT item
necessidade 2.2
SSIC.
Gerenciar a )

11 | atualizacao do Diario Todos os dias SAT SAT NPA 0012/;AT item
site. )
Acompanhar os
Modelos de .

12 | Seguranca Diario Todos os dias CCAR SAT NPA 0012/ ZAT item
proposto pela .

DTI.
Art. 62 SUBSECAO DE TRANSPORTE DE SUPERFICIE:
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Realizar a
verificacao
1 mensal do estado Diaria Todos os dias SSTS SSTS MCA 75-1/2020

das viaturas da
OM.




Verificar
regularidade da

2 | Documentacao Mensal Até o ultimo dia SSTS SSTS MCA 75-1/2020
via site do
DETRAN-SP.
Elaborar a

3 Prestacao de Mensal Até o ultimo dia SSTS ACI ICA 174-1/2020
Contas Mensal.
Elaborar a

g |Prestacio ~ de Mensal Até o Gltimo dia SSTS GAP-SP ICA 174-1/2020
Contas Mensal
para o GAP-SP.
Acompanhar o
pagamento do Até o quinto dia de Calendario DETRAN-

> DPVAT junto ao Anual Janeiro SSTS GAP-SP SP
GAP-SP.

Art. 63 DIVISAO DE PLANEJAMENTO:
SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO

Elaborar o}
Programa de

1 Trabalho Anual da Anual 18/11/2023 DPLA SDAP DCA 11-1/2020
PASP para o ano
seguinte.
Elaborar a

o | Proposta Anual 1° Trimestre DPLA EMAER DCA 11-118/2020
Orcamentaria da
PASP.
Elaboracao do

3 Anual Conforme Demanda DPLA SINT NPA 002/DPLA

Estudo Técnicos




Preliminares

(ETP) dos
processos da area
técnica.
Elaboracao de
P
4 rocessos de Anual Conforme Demanda DPLA DIRAD NPA 002/DPLA

obras e servicos
de engenharia.

Preenchimento
5 |dos Termos de Anual Conforme Demanda DPLA GAP-SP NPA 002/DPLA
Oficializacao de

Demandas (TOD)

Art. 64 SECAO DE COMPOSSES:

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO
Lancar no
Sistema
PREFAER a
inclusao de

permissionarios
que ocuparam
PNR, incluindo

os descontos das Item XXVI, XXVII e

1 Mensal Até 5° dia util SCOMP SDPP (PP1) XVIII, art. 44, RICA 21-
Taxas de
- 213/2024
Ocupacao e
Taxas de
Despesa Comum
em

contracheque, e
a desassociacao
dos




permissionarios
que
desocuparam
PNR, excluindo
seus respectivos
descontos.

Confeccionar
Oficio para a
Restituiciao dos

:?Es;’izzs or Mensal Até 10° dia Gtil SCOMP GAP-SP S“g(')t;/:“_zs'igl\'l\'TPA
ocasiao de

desocupacao de

PNR.

Confeccionar

processo via

SILOMS para a

Autorizacdo de

Pagamentos

izs;gi?]?i?:gaesas Mensal Até 10° dia Gtil SCOMP GAP-SP SUb'tOeO”I :_'53(‘:‘8,3\&NPA
de

Compossuidores

referentes ao

custeio dos PNR

vagos.

Encaminhar ao

Agente de MCA 172-4 -
Controle Interno Mensal Até 10° dia util SCOMP ASCI MODULO 15, Item
a Prestacao de 15.1.3.1

Contas.




Enviar GRU para
pagamento dos
militares do EB,
MB e FAB
(Missdo Exterior
e Ocupantes
Irregulares).

Mensal

Até 20° dia util

SCOMP

MILITARES

Subitem 2.2.3.4 letra
d, MANUAL SISPNR

Conferir o Razao
Analitico, DRE,
Balancete de
Verificacao,

Livro Diario
Geral e Balanco
Patrimonial das
Prestacoes de
Contas Mensais.

45 dias

45 dias apo6s a
entrega

SCOMP

Administracoes/
Associacoes

Subitem 2.3.1.2, NPA
001A-SCONT

Auditar 0s
Relatorios e
Documentos e,
em caso de
necessidade,
requerer
justificativas as
Administracoes
de
Compossuidores
, mediante a

emissao de
Relatério, com
prazo de

resposta.

Mensal

30 dias ap6s a
entrega

SCOMP

Administracoes/
Associacoes

Subitem 2.3.2.6, NPA
001A-SCONT




Art. 65 SECAO DE PLANEJAMENTO E PROJETOS

SEQ EVENTO FREQ PRAZO ORIGEM DESTINO LEGISLACAO

Assessorar a
Chefia da DPAT

y |©&m todos os Diaria Todos os dias SPP DPLA NPA 002/DPLA
assuntos uteis
inerentes ao
Setor.
Manter todos os

, |2rauivos  do Semanal Ultimo dia atil da Spp SPLA NPA 002/DPLA
Setor em ordem semana
e em dia.
Realizar
levantamentos e Data da Prestacao

3 medicoes para Mensal SPP CMT NPA 002/DPLA

- de Contas

execucao  dos
Servicos.
Realizar a
elaboracdo da
Prestacao de -

4 | Contas dos Mensal Data da Prestacdo SPP CMT NPA 002/DPLA

de Contas

Contratos
Vigentes da
DPAT.
Elaborar e

5 ;f)‘i'f:;en o Mensal i:;g%sfgﬁ AdTO Spp CMT NPA 002/DPLA

necessarios para




o Processo
Licitatério com

fins de
Contratacdo de
servicos de
Engenharia,
sendo estes:
Estudos
Técnicos
Preliminares,

Instrucao de
Medicao de
Resultados,
Mapa de Risco,
Especificacoes

Técnicas,
Orientacoes
para a
Contratacao,
Mapa de Precos,
Termo de

Referéncia de
Precos, Estudo
de Mercado,
Proposta
Orcamentaria,
Calculo de
Encargos e BDI,
Curvas ABC,
ART,
Justificativas




Técnicas
Relevantes e
qualquer outro
documento que
se faca
necessario
conforme
solicitacio  da
Chefia.

Elaborar o
relatério mensal
de obras e

A disposicao do

servicos de Mensal chefe da DPAT SPP CMT NPA 002/DPLA
engenharia
(RMO).
Elaborar e
atualizar o
Manual de

. Anual Anual SPP CMT NPA 002/DPLA
Servicos de
Manutencido de
PNR
Assessorar a
elaboracdo do
Planejamento e
gerenciamento
de contratacoes

Anual Anual SPP CMT NPA 002/DPLA

(PGC) junto ao
chefe da DPAT,
o chefe da SINT
e ao Prefeito da
PASP




Elaborar e
atualizar o Plano
de manutencao
predial  (PMP)

9 . . Anual Anual SPP CMT
das instalacoes
sob
responsabilidad
e da PASP
Coordenar a
elaboracdo do
10 ;LQTN;: Achefe Trienal /i:;z‘;sf;g :TO sPP CMT NPA 002/DPLA
da DPAT e ao
Prefeito da PASP
Coordenar a
elaboracdo do
Plano plurianual L
11 | de obras (PPO) Bienal A disposicao do SPP CMT NPA 002/DPLA
junto ao chefe chefe da DPAT
da DPAT e ao
Prefeito da PASP
Lancamento de
Solicitacao  de Todos os dias
12 | Requisicao de Diaria Uteis SPP CMT NPA 002/DPLA
Servico no
SILOMS.
Cadastrar e
13 | Hauidar as Diaria Todos os dias SPP CMT NPA 002/DPLA
faturas para uteis

pagamento nho




| sILOMS.




CAPITULO X

INFORMAGCOES COMPLEMENTARES

Art. 66 CALENDARIO DE AQUISICOES:

PRAZO PARA ENTRADA DE PEDIDOS

DATA ESTIMADA

GRUPO DE MATERIAL NA SECAO DE LICITACOES DA LICITACAO
AQUISICAO DE TINTAS 29/07/25 29/10/25
AQUISICAO DE MATERIAL
ELETRICO 07/07/25 07/10/25
AQUISICAO DE MOBILIARIO 30/09/25 30/12/25
AQUISICAO DE
ELETRODOMESTICO 30/09/25 30/12/25
AQUISICAO DE FERRAMENTAS E
MAQUINARIOS PARA
MANUTENGCAO DE IMOVEIS 30/09/25 30/12/25
SERVICO DE CONTROLE DE
PRAGAS URBANAS 30/06/25 30/09/25
CONTRATACAO DE SERVICOS
DE MANUTENCAO PREVENTIVA
E CORRETIVA DE PORTOES 31/03/25 30/06/25
CONTRATACAO DE SERVICOS
DE MANUTENCAO PREVENTIVA
E CORRETIVA DE GRUPO 30/06/25 30/09/25
GERADOR
CONTRATACAO DE SERVICOS
DE MANUTENCAO E LIMPEZA 30/09/25 30/09/25

DE PISCINAS




CONTRATACAO DE SERVICOS
COMUNS E CONTINUADOS DE
MANUTENCAO DE AREAS
VERDES INCLUINDO PODA E 31/05/25

REMOGAO DE ARVORES

30/08/25

CONTRATACAO DE SERVICOS
COMUNS DE ENGENHARIA (SAO

PAULO, GUARULHOS E SANTOS) 30/09/25

30/12/25

SERVICO DE RECUPERAGAO DA
REDE COLETORA DE ESGOTO DA 31/06/2025
VILA MILITAR BAGATELLE

30/09/25

REFORMA DAS INSTALACOES
SITUADAS NA AREA COMUM 31/06/2025
DA VILA MILITAR BAGATELLE

30/09/25

Art. 67 INSTRUCAO TERRESTRE:
| - TACF (1° periodo): 10/03/25 a 28/03/25;

Il - TACF (2° periodo): 29/09/25 a 17/10/25; e
[l - Instrucao de tiro com armas portateis (TAP): 13/08/25.

Art. 68 EVENTOS DIVERSOS A SEREM REALIZADOS PELA OM:
| - Passagem de Comando: 17 jan 2025; e

[l - Aniversario da OM: 09 maio 2025.

CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS




Art. 69 Este Programa de Trabalho sera revisado anualmente, em atendimento a Sistematica de Planejamento e Gestao
Institucional da Aeronautica.

Art. 70 Os casos nao previstos neste Programa de Trabalho Anual deverao ser submetidos a apreciacdo do Prefeito de
Aeronautica dos Afonsos, ou ao Diretor de Administracdo da Aeronautica (DIRAD), quando pertinentes.
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