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PORTARIA SEFA N° 4/AJUR, DE 26 DE AGOSTO DE 2019.
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Aprova a reedicdo do Regimento Interno
da Base Aérea de Fortaleza.

O SECRETARIO DE ECONOMIA, FINANCAS E ADMINISTRACAO
DA AERONAUTICA , no uso das atribuicbes que Ihe conferem os argo 22-A, 22-B e
22-C, do Decreto n° 8.909, de 22 de novembro dé,3fiblicado no Diario Oficial da Unido
(DOU) n° 224, de 23 de novembro de 2016; o indisdd art. 1°, os incisos Il do art. 4°; o
inciso VIII do art. 6°, os incisos | e VIl do aB?; todos do Regulamento da Secretaria de
Economia, Financas e Administracdo da AeronauR€JA 20-8), aprovado pela Portaria n®
1.409/GC3, de 13 de agosto de 2019; o inciso IArtiol°, os artigos 51, 54, 55, 56, 108, 109,
110, 111, todos do Regimento Interno da Secreti@iBconomia, Finangas e Administracao
da Aeronautica (RICA 20-2); combinados com o iteaedCA 19-1, aprovada pela Portaria
GABAER n° 80/GC3, de 14 de janeiro de 2005, e cmmando o que consta do Processo n°
68001.006649/2019-86esolve

Art. 1° Aprovar a reedicdo do Regimento InternoBdae Aérea de Fortaleza
(RICA 21-12), que com esta baixa.

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

Art. 3° Revoga-se a Portaria do Il COMAR n° R-2&Ade 30 de agosto de
2012.

Ten Brig Ar MARCELO KANITZ DAMASCENO
Secretario de Economia, Financas e Administracdsedanautica

(Publicado no BCA n° 155, de 2 de setembro de 2019.
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REGIMENTO INTERNO DA BASE AEREA DE FORTALEZA

CAPITULO |
DA CATEGORIA E DA FINALIDADE

Art. 1°. A Base Aérea de Fortaleza (BAFZ), Orgagézado Comando da
Aeronautica (COMAER), criada pelo Decreto n® 3.302,22 de maio de 1941, tem por
finalidade prover o apoio necessario aos MeiosateaFAérea que nela operem, desdobrados
ou em transito

Art. 2°. A BAFZ é diretamente subordinada a Sedtae Economia,
Financas e Administracdo da Aeronautica (SEFA).

Paragrafo Unico. O trato, a supervisdo, o cont®l® acompanhamento
administrativo, técnico, operacional, disciplinar jedicial, inclusive da execucéo
orcamentaria, financeira, contabil e patrimonialre outros, compete a Vice-Secretaria de
Economia, Financas e Administracdo da Aeronaufpca, intermédio da Coordenadoria
Operacional das Bases Aéreas de Apoio (COBAp).

Art. 3°. A BAFZ tem sede na cidade de Fortalezéadesdo Ceara.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO

Art. 4° A BAFZ tem a seguinte constitui¢ao:

| - Comando (CMDO);

Il - Assessoria de Comunicacdo Social (COMSOC);
lIl - Assessoria de Controle Interno (ACI);

IV - Assessoria Juridica (AJUR);

V - Assessoria de Riscos Contratuais (ARC);

VI - Assessoria de Assisténcia Social e Religidsas)
VIl - Tecnologia da Informacéo e Comunicac¢des (T@M);
VIII - Inteligéncia (INT);

IX - Divisao de Apoio Administrativo (DAA);

X - Divisao de Proprio Nacional Residencial (DPNR);
XI - Esquadrilha de Seguranca e Defesa (EaSD).

Art. 5° O Comando (CMDO) tem a seguinte constitica
| - Comandante (Cmt).

Art. 6° A Assessoria de Comunicagdo Social (COMSOC) temeguiste
constituicao:

| - Chefe (Chf COMSOC);

Il - Secdo de Comunicacgao Social (S COMSOC);

lll - Secretaria da COMSOC (SEC COMSOC);

IV - Secao de Cerimonial Militar (SCM);

V - Secdao de Legislacdo (SLEG); e
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VI - Banda de Musica (BMU).

Art. 7°A Secdo de Comunicag¢do Social (S COMSOC) tem airdegu
constituigao:

- Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliar.

Art. 8° A Secretaria da COMSOC (SEC COMSOC) tem a seguinte
constituigao:

|- Chefe (Chf SEC COMSOC);

Il - Encarregado da SEC COMSOC (Enc SEC COMSOC);

[l - Encarregado da Secretaria do Comando (Enc SEC CMDO)

IV - Auxiliares (Aux SEC COMSOC e Aux SEC CMDO).

Art. 9° A Sec¢éo de Cerimonial Militar (SCM) tem a seguicastituicao:
| - Chefe (Chf SCM);

Il - Encarregado (Enc SCM); e

[l - Auxiliares (Aux SCM).

Art. 10. A Secdo de Legislacdo (SLEG) tem a seguinte coitsi:
|- Chefe (Chf SLEG);

Il - Encarregado (Enc SELG); e

[l - Auxiliares (Aux SLEG).

Art. 11. A Banda de Mdusica (BMU) tem a seguinte constituicéo
I-  Chefe (Chf BMU);

[I- Encarregado (Enc BMU); e

[lI-  Auxiliares (Aux BMU).

Art. 12. A Assessoria de Controle Interno (ACI) tem a setguaonstituicao:
I-  Chefe (ACI);

[I- Secao de Controle de Processos em Geral (SCPG);

[lI- Secao de Controle de Processos de Pessoal (SCPP);

V- Subsecéao Auxiliar;

V- Subsecédo de Arquivo; e

VI- Subsecéo de Planejamento e Acompanhamento da Gestéao

Art. 13. A Assessoria Juridica (AJUR) tem a seguinte carngdio:
I-  Chefe (Chf AJUR);

[I-  Subsecé&o de Processos Judiciais (SPJ);

[lI- Subsecéo de Policia Judiciaria Militar (SPJM).

Art. 14. A Subsecéo de Processos Judiciais (SPJ) da AJUR seguinte
constituigao:

I-  Chefe (Chf SPJ);

- Encarregado (Enc SPJ); e

[lI-  Auxiliares (Aux SPJ).
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Art. 15. A Subsecédo de Policia Judiciaria Militar (SPIMAJ&R tem a
seguinte constituicdo:

I-  Chefe (Chf SPIM);

lI- Encarregado (Enc SPJM); e

llI-  Auxiliares (Aux SPJM).

Art. 16. A Assessoria de Riscos Contratuais (ARC) da BARZ deseguinte
constituigéo:

I- Chefe;

[l- Setor para Acompanhamento e Evolugéo do Adimplerndod Objetos
Contratados;

Il- Setor para instrucdo de Processos AdministrativwsApuracado de
Irregularidades dos Fornecedores (PAAI).

Art. 17. O Setor para Acompanhamento e Evolu¢cdo do Adimpimndos
Objetos Contratados tem a seguinte constituicdo:

I-  Encarregado; e

lI-  Auxiliar

Art. 18. O Setor para instru¢cdo de Processos AdministratieoApuracao de
Irregularidades dos Fornecedores (PAAI) tem a seguionstituicao

- Encarregado; e

lI-  Auxiliar.

Art. 19. A Assessoria de Assisténcia Social e Religiosa JABBAFZ tem a
seguinte constituicdo:

I-  Chefe;

lI- Encarregado da Assisténcia Social;

lll- Encarregado da Assisténcia Religiosa; e

V- Auxiliares.

Art. 20. A Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes (Tl e GQdin a
seguinte constituicdo:

| - Chefe;

Il -  Subsecdo de Rede Logica (SRL);

lll -  Subsecado de Rede Fisica (SRF);

IV - Subsecédo de Infraestrutura Fisica (SIF);

V-  Subsecado de Seguranca da Informacao (SSI);

VI-  Subsecao de Atendimento Avancado (SAA); e

VIl - Subsecao de Telefonia (STE).

Art. 21. A Subsecédo de Rede Logica da Tl e COM tem a segoaontstituicao:
| - Encarregado; e
II-  Auxiliares.

Art. 22. A Subsecédo de Rede Fisica da Tl e COM tem a seguomistituicao:
| - Encarregado; e
Il - Auxiliares.

Art. 23. A Subsecdo de Infraestrutura da TI e COM tem a istgu
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constituicao:
I - Encarregado; e
II- Auxiliares.

Art. 24. A Subsecéo de Seguranca da Informacao da Tl e @@Matseguinte
constituigao:

| - Encarregado; e

Il - Auxiliares.

Art. 25. A Subsecéo de Atendimento Avancado da Tl e COMdesaguinte
constituicao:

I - Encarregado; e

Il - Auxiliares.

Art. 26. A Subsecéo de Telefonia da TI e COM tem a seguonstituicao:
I - Encarregado; e
Il - Auxiliares.

Art. 27. A Inteligéncia (INT) tem a seguinte constituicao:
I-  Chefe (Chf INT);

[I- Secretaria;

[ll-  Subsecédo de Andlise de Inteligéncia; e

IV-  Subsecéo de Protecdo ao Conhecimento.

Art. 28. A Secretaria da INT tem a seguinte constituicao:
- Encarregado; e
[I-  Auxiliar.

Art. 29. A Subsecdo de Andlise de Inteligéncia tem a segaimstituicao:
I- Encarregado; e
- Auxiliar.

Art. 30. A Subsecéo de Protecdo ao Conhecimento tem a g&2guin
constituicao:

- Encarregado; e

- Auxiliar.

Art. 31. A Divisdo de Apoio Administrativo (DAA) tem a segte
constituigao:

I-  Chefe (Chf DAA);

[I- Secretaria (SEC DAA);

[lI-  Subdivisédo de Pessoal (SDPES);

V- Subdivisdo Administrativa (SDADM); e

V- Subdivisédo de Servicos Gerais (SDSG).

Art. 32. A Secretaria da DAA tem a seguinte constituicao:
I-  Chefe;

[I- Encarregado; e

- Auxiliar.
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Art. 33. A Subdivisdo de Pessoal (SDPES) tem a seguinteittogo:
I-  Chefe;

lI- Secao de Pessoal Militar (SPM);

lll-  Secéo de Assisténcia aos Inativos e PensionistdB)S

IV- Secéo de Pessoal Civil (SPC); e

V- Secdao de Capacitacédo (SCAP).

Art. 34. A Secgéo de Pessoal Militar da SDPES tem a segcomstituigao:
I-  Chefe;

lI- Encarregado;

lll- Subsecéo de Pessoal Militar;

V- Subsecé&o de Identificacao (SIDOM); e

V- Subsecéo de Controle de Escalas de Servicos (SCES).

Art. 35. A Subsecédo de Pessoal Militar da SPM da SDPES tamgainte
constituigao:

I-  Chefe;

lI- Encarregado;

lll- Setor de Protocolo e Arquivo e Relacionamento cdffetivo;

V- Setor de Controle de Efetivo;

V- Setor de Acompanhamento e Controle de Processo;

VI- Setor de Encargos Assistenciais; e

VII- Setor de Boletim.

Art. 36. A Subsecédo de Identificacdo da SPM da SDPES temgairde
constituigao:

I-  Chefe;

[I- Encarregado; e

llI-  Auxiliares.

Art. 37. A Subsecao de Controle de Escalas de Servicos BMadaPSDPES
tem a seguinte constituicao:

I-  Chefe;

lI- Encarregado; e

llI-  Auxiliares.

Art. 38. A Secédo de Assisténcia aos Inativos e Pension(iSta®) da SDPES
tem a seguinte constituicao:

I-  Chefe;

[I-  Subsecé&o de Atendimento ao Publico Inativos e Berissas (SAPI);

lll- Subsecé&o de Militares Inativos (SMIN); e

IV- Subsecéo de Pensionista Militar (SPMI).

Art. 39. A Subsecdo de Atendimento ao Publico Inativos esiBaistas da
SAIP da SDPES tem a seguinte constituicao:

I-  Chefe;

[I- Encarregado; e

- Auxiliar.
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Art. 40. A Subsecédo de Militares Inativos da SAIP da SDR#S & seguinte
constituigao:

I-  Chefe;

- Encarregado; e

- Auxiliar.

Art. 41. A Subsecao de Pensionista Militar da SAIP da SDfeRESBa seguinte
constituigao:

I-  Chefe;

II- Encarregado; e

- Auxiliar.

Art. 42. A Secdo de Pessoal Civil (SPC) da SDPES tem a rdegui
constituigao:

I-  Chefe;

[I- Subsecédo de Atendimento ao Publico Civil (SAPC);

[lI- Subsecéo de Controle de Efetivo (SCE); e

IV-  Subsecé&o de Inativos e Pensionistas Civis (SIP).

Art. 43. A Subsec¢do de Atendimento ao Publico da SPC da SDPE a
seguinte constituicao:

I-  Chefe;

[I- Encarregado; e

- Auxiliar.

Art. 44. A Subsecédo de Controle de Efetivo da SPC da SDBE3tseguinte
constituigao:

I-  Chefe;

II- Encarregado; e

- Auxiliar.

Art. 45. A Subsecao de Inativos e Pensionistas Civis da@&PEDPES tem a
seguinte constituicdo:

I-  Chefe;

- Encarregado; e

- Auxiliar.

Art. 46. A Secao de Capacitacdo da SDPES tem a seguintétwigas:
- Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliar.

Art. 47. A Subdivisdo Administrativa (SDADM) tem a seguictanstituicao:
I-  Chefe (Chf SDADM);

[I-  Secao de Protocolo e Arquivo (SPA);

lll- Secao de Servicos Especiais (SESP);

IV-  Secao de Obtencdes e Contratos (SOC);

V- Almoxarifado Geral (ALMOX));

VI- Secao de Subsisténcia (SSUB);

VII- Secao de Registro (SREG); e
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VIll- Secao de Contabilidade Financeira (SCFIN).

Art. 48. A Secdo de Protocolo e Arquivo da Subdivisdo Adstiativa da
DAA tem a seguinte constituigcao:

I-  Chefe;

ll-  Setor de Protocolo; e

lll- Setor de Arquivo.

Art. 49. A Secédo de Servicos Especiais da Subdivisdo Adiratiisea da DAA
tem a seguinte constituicao:

I- Chefe;

- Secretaria (SEC SESP);

- Hotel de Transito de Oficiais (HTO);

IV-  Hotel de Transito de Graduados (HTG);

V- Barbearias (BARB); e

VI-  Lavanderia (LAV).

Art. 50. O Hotel de Transito dos Oficiais da SESP tem aisgguonstituicao:
I- Chefe;

- Encarregado; e

- Auxiliares.

Art. 51. O Hotel de Transito dos Graduados da SESP tem ainseg
constituigao:

I- Chefe;

- Encarregado; e

- Auxiliares

Art. 52. A Sec¢ao de Obtengbes e Contratos da SDADM tem airgeg
constituicao:

I- Chefe;

Il- Setor de Editais e Contratos;

[ll-  Setor de Transporte de Bagagens;

IV-  Setor de Gerenciamento de Registro de Precos;

V- Setor de Gerenciamento de Processos Licitatorios;
VI-  Setor de Alienacdes;

VII-  Setor de Controle e Execucdo Orcamentéria; e
VIII-  Setor de Autuacdo de Documentos.

Art. 53. O Setor de Editais e Contratos tem a seguinte itoigab:
B Encarregado; e
[l- Auxiliares.

Art. 54. O Setor de Transporte de Bagagens tem a seguims&ta@;ao:
- Encarregado; e
[l- Auxiliares.

Art. 55. O Setor de Gerenciamento de Registro de Precosateseguinte
constituigcao:
I- Encarregado; e
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[l- Auxiliares.

Art. 56. O Setor de Gerenciamento de Processos Licitatdeims a seguinte
constituigao:

|- Encarregado; e

[l- Auxiliares.

Art. 57. O Setor de Alienagdes tem a seguinte constituicao:
|- Encarregado; e
[l- Auxiliares.

Art. 58. O Setor de Controle e Execucdo Orcamentaria temeguirdge
constituicao:

- Encarregado; e

[l- Auxiliares.

Art. 59. O Setor de Autuacédo de Documentos tem a seguingitocao:
- Encarregado; e
IE Auxiliares.

Art. 60. O Almoxarifado Geral da SDADM tem a seguinte cdustéo:
|- Chefe;

[l- Subsecédo de Fardamento Gratuito (SFG); e

- Posto Regional de Venda de Fardamento (PRVF).

Art. 61. A Subsegcdo de Fardamento Gratuito do Almoxarifaderals da
SDADM tem a seguinte constituigao:

|- Setor de Escrituracéo e Prestacdo de Contas;

[l- Setor de Recebimento e Expedicgéo;

- Setor de Armazenagem; e

V- Setor de Langamentos Contabeis.

Art. 62. O Setor de Escrituracdo e Prestacdo de Contas dwOXLtem a
seguinte constituicao:

- Encarregado; e

[l- Auxiliares.

Art. 63. O Setor de Recebimento e Expedicdo do ALMOX temeguiste
constituigao:

|- Encarregado; e

[l- Auxiliares.

Art. 64. O Setor de Armazenagem do ALMOX tem a seguintettaitsio:
|- Encarregado; e
[l- Auxiliares.

Art. 65. O Setor de Langamentos Contabeis do ALMOX tem alisty
constituicao:

- Encarregado; e

IE Auxiliares.
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Art. 66. O Posto Regional de Venda de Fardamento do ALMO>SBADM
tem a seguinte constituicao:

I- Setor de Exposi¢éo e Vendas; e

[l- Setor de Controle de Estoques.

Art. 67. O Setor de Exposicdo e Vendas do Posto RegiondVetela de
Fardamento do ALMOX da SDADM tem a seguinte cousgéio:

I- Encarregado; e

- Auxiliar.

Art. 68. O Setor de Exposicdo e Vendas do Posto RegionaVedela de
Fardamento do ALMOX da SDADM tem a seguinte con#o:

- Encarregado; e

[l- Auxiliar.

Art. 69. A Secao de Subsisténcia da SDADM tem a seguintstitwigao:
I- Chefe;

[l- Setor de Controle de Estoques.

lll-  Secretaria;

IV-  Setor de Nutricdo;

V- Setor de Contabilidade;

VI-  Setor de Manutencéo de Equipamentos e Instalacdes;
VII-  Setor de Armazém de Viveres e Frigorifico;

VIII-  Setor de Reserva de Material;

IX-  Comissaria;

X- Cozinha;

XI-  Refeitorios;

XIlI-  Setor de Higienizacao e Lavagem; e

XIll- Copa do Comando da BAFZ.

Art. 70. O Setor de Controle de Estoques Secao de Subsis@acSDADM
tem a seguinte constituicao:

I- Encarregado; e

[l- Auxiliares.

Art. 71. A Secretaria da Secédo de Subsisténcia da SDADM aeseguinte
constituicao:

- Encarregado; e

Il- Auxiliares.

Art. 72. O Setor de NutricAo da Secdo de Subsisténcia daD8Dfem a
seguinte constituicdo:

I- Chefe; e

[l- Auxiliares.

Art. 73. O Setor de Contabilidade da Secao de SubsistéacgDADM tem a
seguinte constituicao:

- Encarregado; e

[l- Auxiliares.
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Art. 74. O Setor de Manutencéo de Equipamentos e Instalat®eSecao de
Subsisténcia da SDADM tem a seguinte constituicao:

- Encarregado; e

[l- Auxiliares.

Art. 75. O Setor de Armazém de Viveres e Frigorifico da 8egiSubsisténcia
da SDADM tem a seguinte constituigao:

|- Encarregado; e

[l- Auxiliares.

Art. 76. O Setor de Reserva de Material da Se¢do de Sulisstda SDADM
tem a seguinte constituicao:

- Encarregado; e

[l- Auxiliares.

Art. 77. A Comissaria da Secdo de Subsisténcia da SDADM aeseguinte
constituigao:

|- Encarregado; e

[l- Auxiliares.

Art. 78. A Cozinha da Secdo de Subsisténcia da SDADM tenegairste
constituicao:

- Encarregado; e

IE Auxiliares.

Art. 79. Os Refeitérios da Secdo de Subsisténcia da SDADM aeseguinte
constituicao:

- Encarregado; e

[l- Auxiliares.

Art. 80. O Setor de Higienizacdo e Lavagem da Secdo de skémsia da
SDADM tem a seguinte constituig&o:

|- Encarregado; e

[l- Auxiliares.

Art. 81. A Copa do Comando da BAFZ da Secao de SubsistéacBDADM
tem a seguinte constituicao:
- Auxiliar.

Art. 82. A Secgéo de Registro da SDADM tem a seguinte comgiio:
- Chefe;

[l- Setor SILOMS/SIAFI; e

- Setor de Processo de Bens Méveis.

Art. 83. O Setor SILOMS/SIAFI da Secao de Registro da SDABVh a
seguinte constituicdo:

|- Encarregado; e

[l- Auxiliares.
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Art. 84. O Setor de Processo de Bens Moveis da Secao dstieetp SDADM
tem a seguinte constituicao:

I- Encarregado; e

[l- Auxiliares.

Art. 85. A Secao de Contabilidade Financeira da SDADM terseguinte
constituicao:

I- Chefe;

[l- Setor de Pagamento de Pessoal,

[lI-  Setor de Atendimento e Ouvidoria;

IV-  Setor de Pagamento de Pensdes Alimenticias; e

V- Setor de Contabilidade.

Art. 86. O Setor de Pagamento de Pessoal da Secao de @datkbFinanceira
da SDADM tem a seguinte constituicao:

B Encarregado; e

[l- Auxiliares.

Art. 87. O Setor de Atendimento e Ouvidoria da Secdo de dbdittade
Financeira da SDADM tem a seguinte constituicao:

I- Encarregado; e

[l- Auxiliares.

Art. 88. O Setor de Pagamento de Pensdes Alimenticias d&o Sde
Contabilidade Financeira da SDADM tem a seguintestituicao:

B Encarregado; e

- Auxiliares.

Art. 89. O Setor Contabilidade da Secé&o de Contabilidaden€Erira da
SDADM tem a seguinte constituicao:

- Encarregado; e

[l- Auxiliares.

Art. 90. A Subdivisédo de Servicos Gerais (SDSG) tem a seguaonstituicao:
I- Chefe;

[l- Secao de Manutencao e Conservacéao (SMC);

llIl-  Secé&o de Transporte (STR); e

Art. 91. A Secdo de Manutencdo e Conservagao da SDSG teaguante
constituicao:

l - Chefe;

Il -  Subsecao de Controle de Patrimonial (SCPAT);

Il - Subsecao de Contra Incéndio (SCI);

IV - Subsecao de Servicos Gerais (SSG); e

V-  Subsecao de Projetos (SPJ).

Art. 92. A Subsecao de Controle de Patrimonial da SMC daGbSn a

seguinte constituicao:
l - Chefe;
Il - Encarregado; e
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Il - Auxiliares.

Art. 93. A Subsecdo de Contra Incéndio da SMC da SDSG tesagainte
constituigéo:

| - Chefe;

Il - Encarregado; e

[l - Auxiliares.

Art. 94. A Subsecdo de Servigcos Gerais da SMC da SDSG teegainte
constituigao:

| - Chefe;

Il - Encarregado;

Il - Auxiliares;

IV -  Setor de Ordens de Servico;
V-  Setor de Ferramentaria,

VI -  Setor de Alvenaria;

VIl - Setor de Pintura;

VIII - Setor de Climatizacao;

IX -  Setor de Eletricidade;

X - Setor de Hidraulica;

Xl -  Setor de Metalurgia;

Xl - Setor de Carpintaria;

XIIl - Grupo Operacional de Limpeza; e

XIV - Setor de Obras e Servicgos.

Art. 95. A Subsecéo de Projetos da SMC da SDSG tem a seguinstituicdo:
| - Chefe; e
Il - Encarregado.

Art. 96. A Secao de Transporte da SDSG tem a seguinte woga:
| - Chefe;

Il -  Subsecao de Operacdes (SOP);

lll - Subsecdo de Manutencao (SMN); e

IV -  Subsecdo de Combustiveis (SCO).

Art. 97. A Subsecdo de Operacbes da STR da SDSG tem a teeguin
constituigao:

| - Encarregado; e

- Auxiliares.

Art. 98. A Subsegdo de Manutengdo da STR da SDSG tem ansegui
constituicao:

| - Encarregado;

II-  Auxiliares; e

[l -  Setor de Borracharia e Lavagem (SBL).

Art. 99. Subseg¢do de Combustiveis da STR da SDSG tem angegui
constituicao:

| - Encarregado; e

II-  Auxiliares.
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Art. 100. A Divisdo de Préprio Nacional Residencial (DPNR)astituida de:
| - Chefe;

Il - Secretaria;

Il - Secao Administrativa (SADM); e

IV - Secdao de Patrimonio (SPAT);

Art. 101. A Secédo Administrativa da DPNR é constituida de:
I - Chefe;

Il - Subsecéo de Pessoal;

Il - Subsecéo de Material;

IV - Almoxarifado.

Art. 102. A Subsecédo de Pessoal da Secdo Administrativa dARDRE
constituida de:

| - Encarregado; e

Il - Auxiliar.

Art. 103. A Subsecdo de Material da Secdo Administrativa daNBR €
constituida de:

| - Encarregado; e

Il - Auxiliar.

Art. 104. O Almoxarifado da Sec¢éo Administrativa da DPNR @éstituida de:
| - Encarregado; e
Il - Auxiliar.

Art. 105. A Secéo de Patrimbnio da DPNR é constituida de:

l - Chefe;

Il - Subsecédo de Imoveis;

Il - Subsecéo de Servicos; e

IV - Subsecéo de Projetos Basicos e Fiscalizacdo deafmmt

Art. 106. A Subsecdo de Imoveis da Secdo de Patriménio da RDEN
constituida de:

| - Encarregado; e

Il - Auxiliar.

Art. 107. A Subsecao de Projetos Bésicos e Fiscalizacdo dgafas da Secdo
de Patriménio da DPNR ¢é constituida de:

| - Encarregado; e

Il - Auxiliar.

Art. 108. A Esquadrilha de Seguranca e Defesa (EaSD) tem gainse
constituigao:

| - Comandante (Cmt EaSD); (CREDENCIAL DE SEGURANCA);

Il - Identificagéo e Cadastro (IDEC);

Il - Secdao de Operacdes (OPE); e

IV - Material Bélico (MAT BEL).
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Art. 109. A Identificacdo e Cadastro da EaSD tem a seguoristituicao:
| - Chefe (Chf IDC);

Il - Encarregado (Enc IDC);

[l - Auxiliares (Aux IDC); e

IV - Célula de Seguranca Eletronica (CSE).

Art. 110. A Célula de Seguranca Eletronica da ldentificacA@aglastro da
EaSD tem a seguinte constituicdo:

| - Chefe (Chf CSE);

Il - Encarregado (Enc CSE); e

[l - Auxiliares (Aux CSE).

Art. 111. A Secéo de Operacdes da EaSD tem a seguinte oay&iit
| - Chefe (Chf OPE);

Il - Encarregado (Enc OPE);

[l - Auxiliares (Aux OPE);

IV - Célula de Gestdo de Material (CGM);

V-  Célula de Gestao Pessoal (CGP);

VI -  Célula de Educacao Fisica (CEF);

VII - Elemento de Seguranca das Instalagdes (EISI);

VIl - Elemento de Policia da Aeronautica (EIPA); e

IX - Elemento de Formagao de Soldados (EIFSd).

Art. 112. A Célula de Gestdo de Material (CGM) da Secdo der&gbes da
EaSD tem a seguinte constituicao:

| - Chefe (Chf CGM);

Il - Encarregado (Enc CGM); e

[l - Auxiliares (Aux CGM).

Art. 113. A Célula de Gestdo Pessoal (CGP) da Secao de @psrda EaSD
tem a seguinte constituicdo:

| - Chefe (Chf CGP);

Il - Encarregado (Enc CGP); e

[l - Auxiliares (Aux CGP).

Art. 114. A Célula de Educacéo Fisica (CEF) da Secao de Qimsala EaSD
tem a seguinte constituicao:

| - Chefe (Chf CEF);

Il - Encarregado (Enc CEF); e

I - Auxiliares (Aux CEF).

Art. 115. O Elemento de Seguranca das Instalacdes (EISI) elzioSde
Operacgdes da EaSD tem a seguinte constituicao:

| - Comandante (Cmt EISI);

Il - Encarregado (Enc EISI);

I - Auxiliares (Aux EISI); e

Vv - Secao de Seguranca das Instalacdes (S¢SI).

Art. 116. A Secao de Seguranca das Instalagbes (S¢SI) doeRilende
Seguranca das Instalacdes da Secédo de OperaggaSiDaem a seguinte constituicao:
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| - Chefe (Chf S¢SI);
Il - Encarregado (Enc S¢Sl); e
Il - Auxiliares (Aux Sc¢SI).

Art. 117. O Elemento de Policia da Aeronautica (EIPA) da 8elgiOperacdes
da EaSD tem a seguinte constituicao:

| - Comandante (Chf EIPA);

Il - Encarregado (Enc EIPA);

I - Auxiliares (Aux EIPA); e

IV - Secdao de Caes de Guerra (S¢CG).

Art. 118. A Secao de Céaes de Guerra (S¢CG) do Elemento deiadPdla
Aerondutica (EIPA) da Secdo de Operac¢fes da EaBS[a seguinte constituicdo:

| - Chefe (Chf S¢CG);

Il - Encarregado (Enc S¢cCG); e

[l - Auxiliares (Aux S¢cCGQG).

Art. 119. O Elemento de Formacéo de Soldados (EIFSd) da Sec@peracdes
da EaSD tem a seguinte constituig&o:

| - Comandante (Cmt EIFSd);

Il - Encarregado (Enc EIFSd);

[l - Auxiliares (Aux EIFSd); e

IV - Secéo de Formacgao de Soldados (S¢FSd).

Art. 120. A Secéo de Formacao de Soldados (S¢cFSd) do Elerderftormacéo
de Soldados (EIFSd) da Sec¢é&o de Operagdes da EaS®deguinte constituicao:

| - Chefe (Chf S¢FSd);

Il - Encarregado (Enc S¢gFSd); e

[l - Auxiliares (Aux S¢cFSd).

Art. 121. O Material Bélico (MAT BEL) tem a seguinte consigio:
l - Chefe (Chf MAT BEL);

Il - Encarregados (Enc MAT BEL); e

Il - Auxiliares (Aux MAT BEL).

CAPITULO Il
COMPETENCIA DOS SETORES

Art. 122. Ao Comando da BAFZ compete:

|- apoiar, administrativamente, as Unidades Aéreas Aatonautica que
operem ou estejam sediadas na BAFZ, com 0s sem@gessarios ao seu funcionamento;

[l- realizar as coordenacdes necessarias com a Vicet&ea da SEFA, por
intermédio da COBAp, para a prestagcdo dos servadsinistrativos necessarios a
manutencao da sua vida vegetativa e das OM segliadas

- exercer a representacdo do Comandante da AercandMMTAER) na
area que lhe for atribuida, quando for o caso;

V- planejar e executar o cerimonial militar no ambita Organizacéo
Militar;

V- zelar pelas instalagdes e equipamentos do seuoggatvmonial;
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VI-  zelar pela manutencdo da hierarquia e da discjpimzentivando a
rigorosa observancia e o acatamento integral daségulamentos, normas e disposi¢des que
fundamentam o organismo militar;

VII-  zelar pela promog¢&o dos valores morais, relacionadética militar, em
acordo com o disposto no Programa de Formacao talé@mento de Valores (PFV) do
COMAER;

VIII- dirigir, coordenar e controlar as atividades dacB&érea;

IX-  assegurar o fiel cumprimento das diretrizes, noymnasrucdes, planos e
programas dos 6rgéaos superiores e dos érgaosisatusasistemas do COMAER,;

X- estabelecer normas, programas, planos e instrugéesssarios aos
trabalhos a serem executados; e
XI-  executar as medidas que visem a seguranca e dief@&ase Aérea e das

demais areas que |lhe forem cometidas, em acord@asamarmas SISDE.

Art. 123. A Assessoria de Comunicacdo Social compete exeasttarefas de
assessoria ao Comando, nelas compreendidastiaslades relativas a Comunicagéo
Social, Cerimonial Militar, Legislacdo e Band& d/Ausica, bem como as coordenacdes
administrativas com os 6rgaos a que a BAFZ essivbordinada e com os sistemas aos quais
for considerada Elo.

Art. 124. A Secdo de Comunicacdo Social da Assessoria de i@oagdo
Social compete:

I- manter a coordenacdo com o CECOMSAER, a fim deefdanas
atividades de Comunicagao Social previstas, emot@meia com as orientagdes emanadas do
escaldo superior;

[l- encaminhar ao INCAER o relatorio bianual de Bensstdficos
Custodiados de acordo com a ICA 902-1;

- propor, coordenar e controlar as acdes relativasesentos sociais da
BAFZ,

IV-  supervisionar as atividades de relacdes publickdives ao publico
interno e externo, de acordo com as diretrizesigor;v

V- realizar as medidas necessarias a salvaguardegdai2acao de erréneas
interpretacdes, sobre os fatos ocorridos que verghafetar as relagées entre o Comando da
BAFZ e o publico em geral;

VI-  promover o relacionamento com o publico interno x¢éer@ao, com
atitudes e acdes de cooperacédo, de participac@d@endribuicao;

VII-  atualizar o Livro Historico da BAFZ;

VIII- orientar o acesso de visitantes a BAFZ,;

IX-  realizar a cobertura fotografica de eventos intereacexternos, quando
devidamente autorizado pelo Comandante; e
X- confeccionar e distribuir, mensalmente, o Inform@tiO Avoante”.

Art. 125. A Secretaria da Assessoria de Comunicagdo Socigere:

I- assessorar o Chefe da COMSOC e o Comandantatoo dos assuntos
burocréaticos e administrativos de sua area de eténmpia; e

[l- prestar os servigos necessarios ao funcionasmaCOMSOC e da SEC
CMDO.

Art. 126. A Secdo de Legislacio da Assessoria de Comunic&gmal
compete:
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|- atualizar e organizar o arquivo de leis egutamentos pertinentes
as atribuicbes da Base Aérea;

[l- controlar e arquivar as NPA e portarias em vigoBA&Z, bem como as
publicacGes dos atos de aprovagéo e revogagao; e

[l- controlar a elaboracéo e publicacdo das Notas decS8ela BAFZ.

Art. 127. A Secado de Cerimonial Militar da Assessoria de Quigagdo Social
compete:

|- coordenar as atividades de planejamento de ceraindaiBAFZ;

IE elaborar roteiros para formaturas militares,ménias e eventos sociais
da BAFZ, bem como as respectivas Notas de Servicos;

- escalar os Oficiais para comporem a tropafemmaturas internas e
externas; e

IV-  coordenar as atividades de locucdo das formatwasntos civis e
militares da BAFZ.

Art. 128. A Banda de Musica da Assessoria de Comunicaca@lSmenpete:

- manter a operacionalidade de acordo com legishagg@nte;

[l- participar das diversas formaturas internasxtereas, bem como das
solenidades civis e representacOes autorizadasQomandante da BAFZ; e

[l- participar dos planos e programas de instrucaoAfaZBespecificos para
a Banda.

Art. 129. A Assessoria de Controle Interno da BAFZ compete:

|- assessorar o Comandante da BAFZ no cumprimentegisldcdo e das
normas que regem o servi¢co administrativo da Udaestora,

Il- formular procedimentos administrativos que conduzamcontroles
efetivos e orientar os Agentes da AdministracaBA&Z e das OM apoiadas, objetivando
maior eficiéncia no Controle Interno e nos servig@stados pela UG;

Il- auxiliar as acdes do Agente de Controle Interno;

IV-  verificar, avaliar e certificar os atos e fatos arados pela
Administracdo, desenvolvendo as acdes de contraeigtas, observando 0s principios
constitucionais basilares e a legislacdo da Adinag&o Publica em geral e, especificamente,
do Comando da Aeronautica, no sentido de compravduyz da legislacdo em vigor, a
formalidade, a legalidade, a corre¢édo contdbiVeracidade dos controles existentes;

V- acompanhar as atividades de administracao finanadér contabilidade,
de programacéo financeira e de movimentacao degdagnsoniais;

VI-  supervisionar os modelos de escrituracao de centrol

VII-  organizar os arquivos do setor; e

VIll- comunicar, imediatamente, ao Agente de Controlerdot sobre a

ocorréncia de atos ou fatos administrativos, amsamh setor, em desacordo com as normas
regulamentares vigentes.

Art. 130. A Secédo de Controle de Processos em Geral (SCP&}deompete:

|- efetuar a conferéncia de todos os Processos Admaties de Gestao
referentes a aquisicbes de materiais ou contratdgdservicos da BAFZ e Unidades
Apoiadas, em suas diversas fases;

[l- conferir todos os Pedidos Parciais de Material ®@$drvico gerados no
SILOMS;

Il- efetuar a conformidade diaria no SIAFI apos redbza conferéncia pela
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Subsecéo de Planejamento e Acompanhamento da Gestéo

IV-  conferir todos os documentos que integram 0s psosegrcamentarios,
patrimoniais e outros de carater ndo pessoal, daimo: convite, tomada de precos,
concorréncia, dispensa de licitacao, inexigibilelado se aplica, pregdes, leildes, alienacdo
de bens mdveis e imoveis, permutas, convéniosaaeass uso, depreciacdo de bens moveis,
licenciamento de viaturas, recebimento e transte@éde bens, incorporacdo e baixas de
materiais, despesas cartoriais, descargas/excludéesnaterial permanente, todos o0s
pagamentos (OB, RE, RT e tributos); prestacdo deaspinventarios analiticos; relatérios de
fiscalizac&o; controles diversos exigidos peladiagéo em vigor; receitas arrecadadas; entre
outros.

Art. 131. A Secdo de Controle de Processos de Pessoal (S@PRCI
compete:

- conferir, acompanhar e homologar os processosvadahao pagamento
de pessoal da BAFZ e das Unidades Apoiadas;

- conferir o Extrato das Alteragbes Financeiras dss&a (EAFP), Extrato
das Alteracdes Financeiras de Pessoal - Diariad-PED) e do Extrato de Alteracbes
Financeiras de Pessoal - Etapas (EAFP-E), em cordade com a legislagdo em vigor;

- conferir todas as publicacdes de itens financeg@sados na BAFZ, a
fim de verificar sua regularidade;

IV-  acompanhar e coordenar os trabalhos da Comiss&ptgamento do
efetivo com a folha de pagamento de pessoal;

V- conferir e controlar os procedimentos referentesrecessao, aplicacao e
comprovagéo de Suprimento de Fundos;

VI-  orientar os detentores para a correta aplicacamneprovacdo dos
suprimentos de fundos;

VIl-  conferir todos os documentos que integram oS psosede pessoal com
reflexos no Sistema Integrado de Administracdo riiama (SIAFI), tais como: folha
extraordindria; banco “00”; diarias de pessoallotvimilitar; indenizacdo de passagem e
transporte de bagagem; auxilio funeral; penséacealiitia; descontos internos; ressarcimento
ao erario; e outros afins; e

VIII-  conferir todos os documentos que integram o0s psosede pessoal sem
reflexos no SIAFI, tais como: exercicios anteriqaeil e militar); habilitagdo a pensao (civil
e militar); auxilio pré-escolar; auxilio transpgrotejamento do pagamento de pessoal,
comissionamentos; ajudas de custo; termos de trss@me assuncao de cargo (TTAC); itens
financeiros; solicitagcdes de cadastro em sistemigmorativos; e outros afins.

Art. 132. A Subsec&o Auxiliar da Assessoria de Controle frt@ompete:

- executar as atividades referentes ao protocolo, aequivo, aos
encaminhamentos e as informacbes dos diversos ierpesl e correspondéncias que
transitarem pela Assessoria de Controle Interno;

Il- elaborar os documentos de interesse da Assesso@amtrole Interno e
do Agente de Controle Interno;

- requisitar o material de consumo necessario a Asgasde Controle
Interno;

IV-  controlar todo o pessoal militar e civil perteneerdo efetivo da
Assessoria de Controle Interno;

V- controlar todo o material carga da Assessoria derGle Interno;

VI-  atualizar e organizar o arquivo de leis e reguldosempertinentes as
atribuicdes da Assessoria de Controle Interno;
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VIl-  efetuar e controlar a abertura dos Processos Aglirdtivos de Gestao
(PAG); e

VIll- controlar a entrada e saida de documentos e poscgss meio de
protocolo informatizado.

Art. 133. A Subsec&o de Arquivo da Assessoria de Controérntcompete:

|- autuar e indexar todos o0s documentos referentes Rrosessos
Administrativos de Gestao abertos na BAFZ,

[l- manter arquivo de todos os processos aberto®\RZ Bos ultimos dois
anos; e

Il- disponibilizar em sistema informatizado todas asasmiade empenho
emitidas pela BAFZ.

Art. 134. A Subsecdo de Planejamento e Acompanhamento d&aidGest
Assessoria de Controle Interno compete:

|- coordenar as acles relacionadas as atividades dédoAa Interna
(Ordinaria ou Especial) e de inspecdes do Agenteaidrole Interno;

IE acompanhar o registro dos dados necessarios ariagépde custos, de
acordo com as normas em vigor;

Il- montar os balancetes de Prestacdo de Contas da BABZAidades
Apoiadas;

V- compilar a documentacéo relativa as Prestacdesodea€dos diversos
setores responsaveis por bens e valores;

V- acompanhar as publicagbes em Boletim Interno etiBoléo Comando
da Aeronautica que sejam de interesse da BAFZ,
VI-  realizar o confronto da documentacdo comprobatiogatos e fatos de

gestédo, com os langcamentos efetuados no Sisteegrddb de Administracdo Financeira —
SIAFI e, apds as conferéncias, submeté-los a agd@rido Chefe da Secdo de Controle de
Processos em Geral para registro no SIAFI da Condlade Diéria; e

VIl-  coletar, mensalmente, por ocasiao da Prestacaomas; os indicadores
de gestdo da BAFZ a fim de verificar o cumprimeti&s metas estabelecidas pela Gestéo e
promocéao da Governanca.

Art. 135. A Assessoria Juridica da BAFZ compete:

I- assessorar ao Comando da BAFZ nos assuntos ligallesica;

[l- manter estreito relacionamento com a Justica Mitie Unido, Justica
Federal, Justica do Trabalho, Justica Eleitorattidar Estadual e o Ministério Publico
correspondente; com a Procuradoria Regional daoJai®rocuradoria da Fazenda Nacional
e do Estado; bem como a Defensoria Publica da Unido Estado, para maior eficiéncia e
agilidade nas questdes de interesse do Comanderdadutica;

- assessorar ao Comandante da BAFZ, ou qualquer Oditial por este
indicado, em resposta a Mandados de Segutdalgeds Corpus/Habeas Data;

IV-  assessorar o Comandante da BAFZ nos assuntosntefegeinstauracao
de Inquérito Policial Militar, Auto de Prisdo emafgtante Delito (APF), Sindicancia,
Processo Administrativo Disciplinar (PAD), Procesgdministrativo, Conselho de
Disciplina, Sistematica de Apuracdo de TransgoeBs&ciplinar e da Aplicacdo de Punicao
Disciplinar Militar, e demais procedimentos distipkes e de Policia Judiciaria Militar, que
se originem na BAFZ ou por ela tramitem;

V- encaminhar os autos findos aos Orgdos competeates gulocdo das
medidas cabiveis;
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VI-  controlar e organizar a instauracdo de procedimeat®istematica de
Apuracao de Transgressao Disciplinar e da AplicagdBunicéo Disciplinar Militar (FATD);
VII-  informar aos 0rgaos superiores sobre o pessodanulil civil da BAFZ,

das OM apoiadas, que se encontrai judice ou respondam a processo ou Inquérito na
Justica Militar ou Justica Comum Criminal,

VIII-  controlar e organizar a relacdo dos Oficiais queigy@ardo do sorteio
para compor o Conselho Especial de Justica e dedllun Permanente de Justica para a
Aeronautica, acompanhando todos os tramites progiss®

IX- executar as atribuicbes previstas em leis, regultoeee ordens
emanadas pelo Comando da BAFZ.

Art. 136. A Subsecéo de Processos Judiciais (SPJ) da AJURetem

|- acompanhar os processos em andamento na Just&alFeedo Trabalho
(pré ou contra a Unido), intervindo junto a AGU,aqdo necesséario aos interesses do
Comando da Aeronautica, atualizando as informagéesrrentes de sua evolucao;

Il- acompanhar o andamento dos Processos pr6 ou api@@mando da
Aeronautica, atualizando os dados no Sistema deéd@ewle Acdes Judiciais — SISCAJ; e

- registrar, classificar, catalogar e atualizar onazela legislacado juridica,
necessaria ao desempenho da Secéo.

Art. 137. A Subsecéo de Policia Judiciaria Militar (SPIMAJ&IR compete:

- assessorar 0os Oficiais designados a proceder @ritmolicial Militar,
Auto de Prisdo em Flagrante Delito (APF) , PrecatorSindicancias, Processo
Administrativo, Conselho de Disciplina, SistematiaApuracédo de Transgressao Disciplinar
e da Aplicacdo de Punicdo Disciplinar Militar, endgs procedimentos disciplinares e de
Policia Judiciaria Militar, quando for solicitado;

Il- analisar as autorizagdes para aquisicdo de arrfegdele uso particular
dos militares da Aeronautica, quando solicitada ipditares em servico ativo, da reserva
remunerada ou reformados vinculados a BAFZ;

[l- analisar os requerimentos para a concessao ouagim\vdo Porte de
Arma de Fogo (PAF) dos Oficiais e das Pracas emcseativo, da reserva remunerada ou
reformados vinculados a BAFZ;

V- confeccionar item para publicacdo em Boletim IraeiReservado de toda
ocorréncia relativa ao extravio de arma de fog®oue de Arma de Fogo;

V- controlar o registro e o cancelamento das armafgte dos militares
falecidos, interditados ou transferidos para reseéo-remunerada;
VI-  controlar e organizar as escalas de Encarregadd®Meg Precatoria,

Sindicancia, Membros de Conselho de Disciplina, famentes de Processo Administrativo e
dos demais procedimentos de Policia Judiciariatdjlbem como dos escrivdes, mantendo
atualizada as planilhas de computo e, sempre qgsdvad, equalizando-as;

VII- arquivar e organizar os autos de Inquéritos Polidgitar, Autos de
Prisao em Flagrante Delito (APF), Sindicancias, <ethos de Disciplina, Processos
Administrativos Disciplinares, Processos Administ@s e dos demais procedimentos de
Policia Judiciaria Militar e dos procedimentos tisg

VIII-  monitorar o envolvimento criminal de militar em\geo ativo; e

IX-  manter sob controle o envolvimento criminal de 8dtdcom a Justica
Militar ou Justica Comum Criminal.

Art. 138. A Assessoria de Riscos Contratuais (ARC) da BAFRAmete:
|- controlar, sob a geréncia do Ordenador de DespdaaB8AFZ, o



RICA 21-12/2019 29/116

andamento dos empenhos licitados, registrados oafsc contabeis como empenhos a
liquidar e/ou empenhos inscritos em restos a pagar;

[l- autuar e indexar os Processos Administrativos deuragdo de
Irregularidades, elaborando notificacdo aos fordes, que permitirdo a defesa prévia no
PAAI, visando reparar discrepancias e ressarcirdmiAistracdo pelos eventuais prejuizos
causados, se for o caso;

lll-  elaborar Parecer Administrativo para auxiliar o éador de Despesas
(titular ou delegado) na decisao sobre a impogiggsancao administrativa nos termos da Lei
8.666/93 ou Lei 10.520/2002;

IV-  prestar assessoria nos recursos administrativostiagos em face das
punicdes e auxiliar o Ordenador de Despesas (tinadelegado) em casos de juizo de
retratacao das adverténcias, multas e impedimeetbsitar; e

V- sistematizar as informacdes dos fornecedores dazBAd Cadastro
Técnico de Fornecedores (CADTEC), conforme ICA &7Begistrando relatério de situagéo
contratual mensal dos fornecedores, com a finadiddal apresentar aos diversos gestores o
andamento dos fornecedores desta UG.

Art. 139. A Assessoria de Assisténcia Social e Religiosa etenp

I- prestar assisténcia religiosa ao pessoal militaivié da Guarnicdo de
Aerondautica de Fortaleza; e

[l- desenvolver os programas e projetos sociais cantitm Plano de
Assisténcia Social do COMAER e os estabelecidos §eimando da BAFZ e OM apoiadas,
voltados para os atendimentos individuais, colstigou comunitarios de demandas sociais
da Guarnicéo de Fortaleza, em situacao de vulriglade e/ou risco social.

Art. 140. A Tecnologia da Informacdo e Comunicagdes compete:
I- gerenciar eficientemente a Rede de Dados da BABWI epoiadas;

Art. 141. A Subsecéo de Rede Ldgica da Tl e COM compete:

| - analisar o desempenho da Rede de Dados, visandi&-foatientro de
padrées aceitaveis, a serem definidos, em termosi@alade, confiabilidade, desempenho e
disponibilidade dos recursos da rede;

Il - garantir a operacdo da rede dentro dos padrbesedemgenho e
confiabilidade preestabelecidos para a Rede de<dalBAFZ;

[l - coordenar, controlar e orientar o uso da Rede dmfala INTRAER e
da INTERNET no BAFZ;

IV - coordenar e controlar a concessao e a utilizacacodtas de usuario,
senhas, autenticacdes e grupos de usuarios da BAFZ;

V -  elaborar e manter atualizado o Diagrama Logico @ZeRle Dados;

VI- controlar, coordenar, fiscalizar e manter atuabzads sitiosweb da
BAFZ na INTRAER,

VIl - manter em funcionamento os diversos aplicativosistersas de TI

empregados: acesso a INTERNET; - autenticacdo (DDAFRSIGADAER; - repositorio
(WSUS, Debian e Ubuntu); - DNS; - paginesb (INTRAER); e

VIIl - coordenar e controlar os processos de Ordens dac&GeSAUTI)
relativos a Rede de Dados.

Art. 142. A Subsecéo de Rede Fisica da T| e COM compete:
l - controlar e confeccionar os documentos administratda Tl e COM,;
Il - controlar o protocolo e o arquivo da Tl e COM;
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lll -  manter atualizada a coletanea de legislactes epobés do interesse da
Tl e COM,;

IV - elaborar, confeccionar e manter atualizado o Pdemdvietas da Tl e
COM; e

V-  Manter a operacionalidade da rede de dados.

Art. 143. A Subsecao de Infraestrutura Fisica da T| e COMpwie

| - implantar e manter a infraestrutura necessariaiacidnamento da Rede
de Dados da BAFZ e OM apoiadas;

Il - elaborar e manter atualizado o Diagrama de Cabdantzn Rede de
Dados;

lll - executar as atividades de manutengdo e conserviEc@peracado das
Redes de Dados; e

IV - executar a instalacdo de novos pontos de rede eableamento
estruturado.

Art. 144. A Subsecéo de Seguranca da Informacéo da Tl e Gibpete:

| - padronizar ossoftwares de uso geral no ambito da BAFZ e suas OM
apoiadas;

Il - manter atualizada a coletaneasdéwares utilizados pelo BAFZ e OM
apoiadas;

lll - manter um rigido controle das licencas de utilipag@softwares e suas
instalagdes no Parque de Informética da BAFZ;

IV - manter atualizado e disponivelsoftware antivirus em utilizacdo pelo

COMAER,;

V- elaborar e confeccionar os pedidos s#twares e licencas, para
regularizacéo e incluséo no Plano de Metas;

VI- manter o registro de acessosi&rnet, pelo periodo de 5 anos, a fim de
atender o marco civil da INTERNET, da BAFZ e das @bbiadas;

VIl - manter o funcionamento concentrado dos seguintesceg, dentre
outros: seguranca (antivirus, monitoramento ecag#io) eroxy;,

VIl - adotar medidas de seguranca fisica e l6gica ratafivequipamentos de

Informética e Telefonia, assim como, aos sistemaasftivare em uso na OM; e
IX - estabelecer politicas e critérios de segurancativeta ao uso da
INTRAER e INTERNET, e zelar para que estejam senuopridos.

Art. 145. A Subsecéo de Atendimento Avancado da Tl e COM ebenp

| - proceder a manutencdo técnica e aos reparos neOsSIIS
equipamentos de Informatica da BAFZ e suas OM dpsiadentro do seu nivel de
capacidade;

Il - administrar os recursos de Tecnologia de Informgddp software e
hardware;

lll - fiscalizar e orientar 0s usuarios quanto a corretdizacdo dos
equipamentos de Informéatica, no ambito da BAFZ e &pidiadas;

IV - coordenar e controlar os trabalhos de manutenc@mict& dos
equipamentos de Informatica junto as empresasgui@sts de servico contratados;

V - configurar e distribuir novos equipamentos de imi@tica da BAFZ e
OM apoiadas;
VI- coordenar e controlar os processos de Ordens dac&GeiSAUTI)

relativos a manutencéo e reparo dos equipamentio$admatica da BAFZ e OM apoiadas;
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VII - coletar dados e confeccionar a previsdo de gastosaterial de consumo
de informatica, para inclusdo no Plano de MetaBAIRZ,
VIII - controlar a distribuicdo dos suprimentos de infditaaaos diversos

setores apoiados pela SDTIC;
IX- manter o controle de estoque de suprimento denndftica de acordo
com a necessidade de consumo;

X - controlar e manter atualizadas as Fichas Cargadierhaterial carga da
SDTIC;

XI- elaborar e confeccionar os processos de inclusacaega e de descarga
de material de informética da Tl e COM,;

XIl - proceder a instalacdo e a manutencado sbfisvares utilizados pelo
BAFZ e OM apoiadas; e

XIII - controlar e manter atualizadas as Cautelas de Reaspitidade de
Material.

Art. 146. A Subsecéo de Telefonia da Tl e COM compete:

| - garantir que as linhas telefénicas em uso, e dgvasse encontrem em
perfeitas condi¢cdes de funcionamento;

Il - manter o continuo e correto funcionamento da redeatios, no que
tange a Telefonica,

[l - manter rigoroso controle do faturamento das cdetafnicas;

IV - manter rigoroso controle das contas e aparelhotace$ da BAFZ e OM
apoiadas;

V -  controlar e manter atualizadas as fichas cargadie raterial carga da
Telefbnica;

VI- coordenar e controlar os trabalhos de prestacacseteico e de
manutencdo técnica dos equipamentos de telefonta jis empresas responséveis pelos
contratos;

VII - controlar a distribuicdo dos equipamentos de telafaos diversos
setores apoiados pela STI;
VIII - manter atualizado o catalogo telefénico da BAF2\k &poiadas;

IX- manter atualizado o mapa de distribuicdo e o irarentanalitico de
equipamentos de telefonia;

X - elaborar e confeccionar os graficos de consumeldionia;

Xl - elaborar e manter atualizado o mapa de cabeamsitdueado da rede
de telefonia; e

XIl - coordenar e controlar os processos de ordens decaser(SAUTI)

relativos a Telefénica.

Art. 147. A Inteligéncia compete:

I- assessorar ao Comandante da Base Aérea nos assefei@ntes a
producao do conhecimento de Inteligéncia e as Msdi@ Contra-inteligéncia;

- manter relacionamentos formais externos com osd3rdé Inteligéncia
e Seguranca Publica no ambito estadual,

[lI-  compor o Sistema de Inteligéncia da Aeronauticl TSER);

IV-  produzir conhecimentos de Inteligéncia quando degpgdo de ameaca,
atendimento a Plano de Inteligéncia ou em virtuele@estimulo externo, com oportunidade e
credibilidade, para assessoramento do Comando ga Bérea ou preparo e emprego da
Forca;

V- assegurar a protecdo dos conhecimentos, dadostes,fatraves de
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medidas passivas e ativas de Contra-inteligéncia; e

VI-  executar medidas de seguranga organica ao peaseas, e instalacdes,
documentacdo, material e meios da tecnologia @antaficdo (comunicacdes e processamento
de dados).

Art. 148. A Divisdo de Apoio Administrativo da BAFZ competgeeutar as
atividades administrativas da respectiva Base Aétaanbém prestar apoio administrativo as
OrganizagOes Militares que compdem a respectiva RNIRE, em acordo com as normas
especificas.

Art. 149. A Secretaria da DAA compete:

- coordenar, executar e controlar as atividades ivatatao apoio
administrativo e de servicos da a Chefia da DAAn lm®mo assistir o A Chefia da DAA em
sua representacéo funcional,

[l- coordenar, executar e controlar as atividades ivatatao apoio
administrativo e de servicos necessérios a ligagdie as Divisbes da DAA e o Chefe da
DAA;

- coordenar, executar e controlar 0s processos deaiaglide
comissionamentos da BAFZ;

V- coordenar, executar e controlar os processos den®rde Servigo para
missodes do efetivo da BAFZ,

V- consolidar, montar e atualizar o Plano de Reun&d®AA da BAFZ,
informando mensalmente a Sec¢ao de InteligénciaAd&ZBacerca das alteracoes; e
VI- confeccionar os itens de Boletim Internos ndo estetis das Divisdes.

Art. 150. A Subdivisdo de Pessoal (SDPES) da DAA compete:

- administrar os Sistemas de Gerenciamento Pesseatapa assisténcia
ao pessoal militar, civil, inativos e pensionistasBAFZ e das OM Apoiadas, incumbindo-se
das atividades relativas, controle de efetivo, lascae servicos, registro de alteracoes,
emissao de boletins e divulgacéao de ordens e giwsurelativas ao Plano de Trabalho, Plano
de Férias e de Avaliacao, providenciar identifies;dos militares da ativa e inativos;

[l- inserir matérias no Médulo Boletim do SIGPES d@&nst de pessoal
militar para fins de publicagdo em Boletim Intemhe Formularios Eletrénicos de Pessoal
(FEP), concesséao de dispensa para instalacéo atasenirecém-transferidos, no ato de suas
apresentacoes, concessdo de transito para militareferidos, ordem de inspecédo de saude
para fins das letras d, e, j, h e o das IRIS, des@o de graduados recém-transferidos para
prestacdo de servico, averbacao de diplomas écaits de conclusdo de cursos, estagios ou
documentos equivalentes, relacbes de NPA, extraldo documentos de identidade,
classificagdo de comportamento de Suboficiais egeddns, registro de entrada de
requerimentos referentes a exercicios anteriopresentacédo de certiddo de nascimento, de
casamento e de Obito, com consequéncias, comigsdondral, licenciamento do servigo
ativo, inclusdo, exclusdo e desligamento de militmm consequéncias, estabilidade para
graduados, transferéncia do pagamento retido nodBad para a conta corrente dos inativos
e pensionistas que realizaram a apresentacéo fanaalo més de aniversario, ) averbacao e
suspensao de descontos relativos a residentes atéss hde transito e aos beneficios
concedidos a titulo de assisténcia social e desgna dispensa de militar do efetivo da
BAFZ para prestar servigo nas Unidades Apoiadas; e

- inserir matérias no Modulo Boletim do SIGPES deastde pessoal civil
para fins de publicacdo em Boletim Interno de: elisa e designacado interna, registro de
requerimento e nota técnica de exercicios antaridadtas, entradas e saidas antecipadas, )
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relacbes de NPA, transcricdes do BCA com conse@gg&nequerimentos para inspecao de
saude, incluséo e suspensdo de ressarcimento ro gasalde, designacdo de civis recém-
transferidos para prestacdo de servi¢co, concess@amaeelamento de férias, concessédo do
adiantamento, gratificacdo natalina e adicionalumat, apresentacdo de certiddo de
nascimento, 6bito e casamento com consequénaeasgd prémio por assiduidade, inclusdo e
exclusédo de dependéncia econémica e licenca @asanento de saude.

Art. 151. A Secao de Pessoal Militar da SDPES compete:

|- assessorar a Chefia da Subdivisdo de Pessoal,ssost@s inerentes a
sua éarea de atuagdo, coordenar as atividades dgEsSeobre sua responsabilidade,
adequando os procedimentos administrativos, fieisdatr ao pessoal militar e civil da BAFZ
e das OM apoiadas.

Art. 152. A Subsecéo de Pessoal Militar da SPM da SDPES dempe

|- assessorar a Chefia da Secédo de Pessoal Militarlemar, executar e
controlar as atividades relativas a documentacdpedida e recebida, adequar os
procedimentos administrativos objetivando facilie atendimentos ao publico interno e
externo;

[l- executar as atividades de secretaria da Subdids&essoal;

- orientar, coordenar, controlar e supervisionar tagdades dos setores
afetos a SPM;

IV-  gerenciar os tramites para elaboracao e finalizag&oboletins internos
da BAFZ; e

V- supervisionar a confeccdo e impressdo dos histnuditares, bem
como sua destinacao aos interessados.

Art. 153. Ao Setor de Protocolo e Arquivo e Relacionamento coEfetivo da
Subsecédo de Pessoal Militar compete:

- realizar o primeiro atendimento ao efetivo milida BAFZ e OM
apoiadas e ao publico externo, nas matérias atis@ats procedimentos administrativos;

Il- protocolar e distribuir, os documentos que deretrada na Divisao de

Pessoal;

- arquivar/encaminhar a documentacao para o ProtGaedal;

IV-  preparar a expedicdo e atuacao dos diversos poscdasSubdivisdo de
Pessoal;

V- atualizar e organizar o arquivo de leis e reguldosempertinentes as
atribuicbes a SPM;

VI-  registrar no Sistema de Protocolo e Arquivo dosudwntos que deram
entrada ou saida na SPM; e

VIl- elaborar mensalmente e controlar o pedido de rmahtede

expediente/consumo necessario a DP.

Art. 154. Ao Setor de Controle de Efetivo da Subsecéo deoBkddilitar
compete:

I- proceder ao arquivamento de pastas individuais daostares
pertencentes aos efetivos da BAFZ e das OM apqiadas

Il- atualizar e controlar o langamento de comportamdogSO/SGT, CB,
TF e soldados da BAFZ e das OM apoiadas;

- confeccionar o plano de férias geral da BAFZ;

V- confeccionar e controlar os itens de concessaoeseacao de férias do
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efetivo bem como as licencgas ou dispensas;

V- realizar a impressao, distribuicdo e controle dsagdes dos militares
da BAFZ e das OM apoiadas;

VI-  confeccionar e fornecer aos solicitantes as cexsidf@ tempo de servico
militar;

VII-  controlar o fornecimento das alteragcBes dos CB epiidmovidos a
graduacéo de SO/ SGT;

VIII- controlar a distribuicdo do pessoal militar da BApdra os diversos

setores da BAFZ e OM apoiadas;

IX-  manter atualizado o banco de dados do SIGPES, bemo werificar,
diariamente, o relatério de pendéncias do Sisteen&erenciamento de Pessoal — SIGPES,
realizando as correcdes necessarias;

X- confeccionar e registrar no Sistema do SIGPES haFde Punicéo
referente a punigdes sofrida dos graduados (SO, SBE Taifeiros);

XI-  confeccionar e controlar a relacdo de enderecarilitares da BAFZ e
OM apoiadas;

XIl-  encaminhar a Subdivisdo de Intendéncia, Secaondm¢as e Servico de

Material de Intendéncia, com antecedéncia de um agPrevisdes de licenciamentos do
Servico Ativo;

XIll-  manter atualizada as relagdes de antiguidade d&Sfe Graduados;

XIV- proceder a apresentacdo dos militares movimentamasa BAFZ e OM

apoiadas;

XV-  proceder ao desligamento dos militares transfenmowa a BAFZ e OM
apoiadas;

XVI- elaborar o processo de promocao de todos os reditda BAFZ e OM
apoiadas;

XVII- confeccionar guia de moradia dos militares traiber

XVIII- confeccionar os oficios de apresentacdo dos graduaahsferidos para
outra localidade;

XIX- confeccionar e controlar o efetivo da Divisdo deseal com relacdo as
FALERT;

XX- encaminhar mensalmente a Secdo de Escala, a iniigjpade dos
militares da Divisdo de Pessoal para escala deserv

XXI- encaminhar a Sec¢éo de Investigacéo e Justica dZ BAmestralmente
a disponibilidade dos oficiais da SDPES para o €lbosde Justica;

XXII- confeccionar a Proposta do Plano de Movimentaca®ARZ e OM
apoiadas administrativamente;

XXIII- executar o controle de efetivo da SDPES; e

XXIV- controlar e organizar a relacdo dos Oficiais queigi@ardo do sorteio
para compor o Conselho Especial de Justica e dedlamPermanente de Justica.

Art. 155. Ao Setor de Acompanhamento e Controle de ProcesSuldsecédo de
Pessoal Militar compete:

I- elaborar os Processos de Reserva Remunerada enBefompedido ou
ex-oficio;

[l- controlar os diversos processos de prorrogacaerdpa de servico do
QOCON, QCOA, QSS, QTA, QCB e QSD;

- elaborar processo de averbacéo de tempo de sepvegiado em Orgaos
estranhos ao Comando da Aerondutica,;

IV-  elaborar os processos de exercicios anterioresildares da BAFZ e
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OM apoiadas;

V- confeccionar a documentacgéo inerente a Subseddesdeal Militar;

VI-  elaborar os processos administrativos dos militaeesferidos da BAFZ
e OM apoiadas;

VIl-  processar 0s requerimentos internos e elaborano fiara boletim dos
deferimentos das respectivas concessoes;

VIII-  elaborar processo de demissao do servico ativo;

IX-  elaborar processo de estabilidade de graduados;

X- elaborar os Processos de Prestacdo de Tarefa pgol€erto (PTTC)
autorizados pelo Comandante da BAFZ,

XI-  elaborar os processos de licenciamento “ex-offica@ Oficiais
Temporarios, Graduados e Pracas;

XIlI-  receber, publicar e arquivar as Declara¢cfes de 8&endas;

XIlI-  preparar e encaminhar anualmente a parte refeaebieisédo de Pessoal

o Relatério de Gestao;

XIV- coordenar o Plano de Avaliacdo do BAFZ;

XV- ler diariamente o0 DOU e o BCA, transcrevendo emeol Interno da
BAFZ, as matérias relativas ao efetivo ou de isszala BAFZ e OM apoiadas; e

XXV- executar as admissdes de pessoal militar no Sislenfgos de Pessoal
(E-Pessoal) do TCU, montar e remeter o processalishessdo ao CENCIAR.

Art. 156. Ao Setor de Encargos Assistenciais da Subsecacesso® Militar
compete:

l - controlar toda documentacgéo referente ao PIS-PA&Epessoal militar
e civil pertencente ao efetivo da BAFZ e OM aposada

Il - confeccionar mensalmente o relatério das incluséestualizacdes
realizadas no banco de dados do SIGPES, Sistef@arteole de Cadastro do PIS-PASEP e
emissdo de mensagem SIAFI a SDEE;

[l - consultar, rotineiramente, na pagina da SDPP, lagdes dos militares
sem PASEP no contracheque e rela¢cdes constansesteina,

IV - publicar mensalmente as inclusfes e exclusfesalyrdPna do Auxilio-
Transporte e alteracdes de tarifa, mantendo umivar@iualizado com coépias de todas as
publicacgbes;

V -  realizar o recadastramento anual de todos os leeéreds do Programa
do Auxilio-Transporte, com a devida publicacdo méeBm Interno da OM;
VI- confeccionar e enviar mensalmente, até o décimoutlado més

subsequente, o Acompanhamento Fisico/FinanceiroAdrilio-Transporte, através da
mensagem SIAFI & SDEE/SEFA;

VII - gerenciar a concessao do auxilio transporte;

VIII - realizar o cotejamento mensal entre os itens detidolinterno, das
concessdes do Auxilio-Transporte do efetivo e lag@es analiticas;

IX - realizar o cadastro inicial de militares incorparsd

X - elaborar o Plano de Licenca Especial para milital@sBAFZ e OM
apoiadas;

Xl - validar anualmente as declaracdes de benefici@sondlitares da ativa
do efetivo da BAFZ e OM apoiadas;

Xl - recadastrar anualmente dependentes dos militaredivdada BAFZ e
OM apoiadas junto a SARAM;
Xl - proceder a inclusdo e exclusdo dos dependentemefidi@ios dos

militares da ativa da BAFZ e OM apoiadas;
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XIV - realizar o cadastramento dos militares que tenhssagarado o direito
de participar do programa de assisténcia pré-ascola

XV - confeccionar os itens para boletim interno, retatia inclusdo, excluséo,
recadastramento de dependentes, auxilio pré-esaabdfio-natalidade, licencas maternidade
e paternidade e concessao de auxilio-funeral;

XVI - confeccionar e encaminhar a SARAM oficios conceesm incluséo,
exclusao e recadastramento de dependentes;

XVII - confeccionar itens de ordem de inspecdes de sé&kcgeriddica, para
licenciamento, prorrogacao etc.;

XVIII - realizar o comunicado e controle da realizacéoirgsecdes de saude
aos militares da BAFZ e OM apoiadas; e

XIX - acompanhar junto ao Hospital de Aeronautica deafemd a realizacdo e
publicacdo das inspecdes de saude.

Art. 157. Ao Setor de Boletim da Subsecéo de Pessoal Midarpete:

l - proceder a confeccdo e recebimento de itens paetinso internos
(ostensivos, informacgdes pessoais e reservado);

- elaborar, formatar e finalizar os boletins intera@alitamentos;

[l - realizar a emisséo de extratos financeiros, pddavisdo Administrativa
(saque) dos boletins finalizados;

IV - confeccionar e encaminhar oficios, partes, radiogea e outros

documentos pertinentes ao setor de boletim;

V- acompanhar o tramite dos itens, desde a confed¢ada aprovacdo do
Comandante da BAFZ;

VI- encaminhar o boletim interno ja impresso para atsia do Comandante
da BAFZ; e

VII - agilizar junto a Secao de Controle de Escalas dac¢sés a confecgéo das

escalas de servico para inclusdo no boletim interno

Art. 158. A Subsecéo de Identificacdo da SPM da SDPES compete

l - identificar os militares da ativa, da reserva reemada, reformados e
seus dependentes, os servidores publicos civis udmrgq permanente, em exercicio ou
aposentado e seus dependentes, 0s aeronautasisamisgas do Comando da Aeronautica,
os Cadetes e Alunos das escolas e Cursos de Farmagdiva e da reserva, militares e civis
estrangeiros cursando ou estagiando em Organiiéitifer do Comando da Aerondutica.

Art. 159. A Subsecdo de Controle de Escalas de Servicos MadaPSDPES
compete:

l - elaborar as escalas da SDPES, bem como coordecantmlar as
escalas de servicos e gerenciar as escalas desaef@gio e comissdoes dos graduados da
BAFZ e OM apoiadas.

Art. 160. A Sec&o de Assisténcia aos Militares Inativos esPaistas Militares
da SDPES compete:

| - executar a assisténcia aos militares inativos esipeistas militares
vinculados a BAFZ, nas areas de competéncia dai\8séa de Pessoal; e

Il - Inserir matérias no Médulo Boletim do SIGPES pama tle publicacdo
em Boletim Interno dos itens referentes a: regidgaentrada de requerimentos referentes a
exercicios anteriores e transferéncia do paganretitto no Banco 00 para a conta corrente
dos inativos e pensionistas que realizaram a apees® anual fora do més de aniversario.
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Art. 161. A Subsecédo de Atendimento ao Publico Inativos esiBeistas da
SAIP da SDPES compete:

| - controlar as apresentacées anuais dos militaresvosa(RR/RF) e
pensionista militar;

Il - conferir os dados pessoais dos militares inativpsresionista militar no
ato da apresentacdo anual obrigatdria, lancandeoespsctivas pastas e no SIGPES qualquer
alteracéo efetuada;

lll - executar os servicos relativos as atividades deéoqotm e arquivo
referente as documentacdes dos militares inatRBERF) e pensionista militar; e

Vv - controlar e organizar o arquivo da Secdo de AsaiEtéaos Militares
Inativos e Pensionista Militar.

Art. 162. A Subsecdo de Militares Inativos (RR/RF) da SAIP SBAPES

compete:

| - controlar e manter atualizado os dados pessoaisnidares inativos
(RR/RF);

Il - elaborar e confeccionar os processos referentesnditiares inativos
(RR/RF);

lll - elaborar, mensalmente, parte para remessa de do@agae fins
cotejamento;

IV - manter atualizado as relagdes de efetivo dos neiitmativos (RR/RF); e

V-  elaborar e controlar a concessao da assisténciespodar aos militares

inativos (RR/RF).

Art. 163. A Subsec&o de Pensionista Militar da SAIP da SD&Epete:

| - controlar e manter atualizado os dados pessogisrtaonista militar;

Il - elaborar e confeccionar os processos referentessagmista militar;

lll - elaborar, mensalmente, a documentacédo pertinemge rpanessa, fins
cotejamento; e

IV - manter atualizado as relagdes de efetivos da pestanilitar.

Art. 164. A Secéo de Pessoal Civil da SDPES compete:

| - coordenar e supervisionar a execucao das atividisstor;

Il - supervisionar e fiscalizar todos os servi¢cos daweg subordinados;

lll - controlar a concesséo de gratificacdes e vantagens;

IV - utilizar e fiscalizar os langamentos nos sistemd®ES, assentamento
funcional digital (SEI-AFD), SIAPE e SIAPENET;

V - coordenar a utilizacao dos sistemas SIGADAER e E&P

VI- elaborar item para Boletim Interno no SIGPES; e

VII - elaborar processos de pré-escolar, assisténciaide,sauxilio-funeral,
auxilio-transporte e aposentadoria; e

VIII - inserir matérias no Médulo Boletim do SIGPES pana fle publicagédo

em Boletim Interno dos itens referentes a: regidegentrada de requerimentos referentes a
exercicios anteriores, requerimentos para inspdedsalde e concessao e cancelamento de
férias.

Art. 165. A Subsecdo de Atendimento ao Publico Civil da SRCSOPES
compete:
| - atender ao publico com presteza;
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I - controlar as entradas e saidas de documentos;
Il - atualizar o cadastro nas fichas de Ativos, Inatv®ensionistas; e
IV - confeccionar as Declara¢ces de Familia dos seesdaiivos e inativos.

Art. 166. A Subsecao de Controle de Efetivo da SPC da SDBEpate:

l - controlar a frequéncia dos servidores civis, asa@ponto eletrénico;

Il - confeccionar as documentacoes, do setor, nos sistéenGerenciamento
de Pessoal; e

[l - elaborar item para Boletim Interno no SIGPES do®at

Art. 167. A Subsecdo de Inativos e Pensionistas Civis da 82GDPES
compete:

| - elaborar os processos de pensao e auxilio-funerabadsentados;

Il - confeccionar as documentacgdes do setor nos sisen@grenciamento
de Pessoal; e

Il - elaborar item para Boletim Interno no SIGPES, esftr aos Inativos e
Pensionistas Civis.

Art. 168. A Secdo de Capacitacdo da SDPES da DAA compete:

| - planejar e coordenar as atividades de instruca&Ad;

Il - administrar e coordenar a utilizacdo dos auditaem8AFZ, de acordo
com o tipo de instrugao a ser realizada;

I - designar militares para comporem as ComissOes |lZsdaras dos
Concursos de Admissédo atribuidos pelo DIRENS a @8fa auxiliando e orientando seus
respectivos Presidentes e informando aos Orgdo<alapeténcia responsaveis pelos
Concurso;

Vv - coordenar a divulgacédo dos Concursos Externoemivg; e

V- conduzir todas as atividades esportivas, civigaasdagdgicas, previstas
no programa Forgas no Esporte, para os alunosculattos, de acordo com as orientacdes
em vigor.

Art. 169. A Subdivisdo Administrativa da DAA compete:

| - gerenciar 0s servigos administrativos que Ihe faagibuidos; e

Il - gerenciar as atividades relativas a protocolo elivang subsisténcia,
provisbes, administragdo de bens moveis, formdizade processos licitatorios e de
contratos, execucao orcamentaria, financeira enpatral sob a responsabilidade da BAFZ.

Art. 170. A Secéo de Protocolo e Arquivo da SDADM da DAA cetep
| - gerenciar as atividades de protocolo e arquivo d&Be das OM
apoiadas.

Art. 171. Ao Setor de Protocolo compete:

Il - controlar, conforme a legislacdo em vigor, as @mpoadéncias e 0s
diversos expedientes sigilosos e ostensivos gositasem pelo Protocolo Geral da BAFZ;

lll - executar as atividades referentes ao protocolenoaminhamentos e as
informacbes dos diversos expedientes e correspordénue transitarem pelo Protocolo
Geral da OM;

IV - planejar, coordenar, controlar e fiscalizar as a¢Gaee envolvam o
recebimento, registro, classificacdo, movimentadé&tribuicdo e expedicdo dos documentos
ostensivos e sigilosos;
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V -  executar as atividades referentes ao protocolenoaminhamentos e as
informacgdes dos diversos expedientes e correspordéque transitarem pelo Protocolo da
BAFZ;

VI - responsabilizar-se pela tramitagdo da correspomaé@icial das OM
apoiadas; e

VIl - reconhecer os documentos recebidos assinadodmgitizz na BAFZ.

Art. 172. Ao Setor de Arquivo compete:

| - gerenciar as atividades de protocolo e arquivo ékBe das OM
apoiadas;

Il - receber no Arquivo Intermediario os documentos iasak pela
SPADAER conjunta (BAFZ e OM apoiadas), devidamasiéssificados, acondicionados e
listados por conteudo, de acordo com o cronogratedelecido;

[l - avaliar os documentos no arquivo intermediario digpna BAFZ que
tenham expirado o prazo de guarda para que semtadds conforme procedimentos e
legislag&o vigente; e

IV - atualizar e organizar o arquivo de leis e reguldoseipertinentes as
atribuicdes da BAFZ..

Art. 173. A Secdo de Servicos Especiais da SDADM da DAA cdene
coordenacdo e o controle das atividades relativascargos especiais disponibilizadas pela
BAFZ, que compreendem hotéis de transito, lavaadeharbearias.

Art. 174. A Secretaria da Secdo de Encargos Especiais com@atecucio das
atividades relativas ao apoio administrativo, bema o controle do efetivo da Secéao.

Art. 175. Aos Hotéis de Transito dos Oficiais e dos Graduactmmpete a
execucdo das atividades relativas a hospedagem ilitares e dependentes na OM,
respeitando o circulo hierarquico para cada hotel.

Art. 176. As Barbearias compete a execucdo das atividadesrtiede cabelos
dos militares da BAFZ e das OM apoiadas.

Art. 177. A Lavanderia compete a lavagem das roupas de camlotéis de
Transito e da equipe de servigo da guarnicéo dalEpa.

Art. 178. A Secéo de Obtencdes e Contratos da SDADM da DAwpete:

| - normatizar, executar, controlar e supervisionatasdades logisticas de
procura, de compra e de alienacédo das necessidwdesais da BAFZ, bem como das OM
apoiadas, de modo a executa-las de forma econ@méapestiva; e

Il - normatizar, executar, controlar e supervisionaatasdades de execugao
orcamentaria, de elaboracdo de editais e contegatdidetas, de gerenciamento de processos
licitatorios, de indenizacdo de transporte de bagagle gerenciamento de registro de pregos
e de cadastramento de fornecedores da BAFZ, bera dammOM apoiadas.

Art. 179. Ao Setor de Editais e Contratos da Secdo de OldengdContratos
compete:

| - elaborar as minutas de editais de licitacbes e aetratos para
atendimentos das necessidades das Unidades Getiigasrequisitantes, utilizando os
modelos disponibilizados pela Advocacia Geral d&bhConsultoria Juridica da Uniao;
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Il -  adotar todas as providéncias indispensaveis p@@estiva pratica dos
atos de prorrogacdo contratual, quando for o casodiligenciar para o posterior
encaminhamento integral dos autos a Consultori@idarda Unido (CJU), a fim de que se
proceda a andlise juridica superveniente; e

[l - auxiliar a Chefia na elaboracdo do calendario adratacdes, com base
nas diretrizes de contratagcdo emitidas pelas OMadps, visando a adog¢do das acdes
necessarias para o fiel cumprimento dos prazosjaldos, de acordo com as orientacdes
previstas nos regulamentos pertinentes e legiskes@ecifica.

Art. 180. Ao Setor de Transporte de Bagagens da Secédo den¢Obg e
Contratos compete executar as atividades relativteansporte de bagagem e de pessoal, de
acordo com as orientacfes previstas nos regulaspattinentes e legislacdo especifica.

Art. 181. Ao Setor de Gerenciamento de Registro de PrecoSetd@o de
Obtencdes e Contratos compete:

| - analisar continuamente o perfil de aquisicdo e ratagdo das OM
apoiadas;

Il - elaborar o calendario anual de licitacdes da BApidpondo as OM
apoiadas solucdes mais econémicas, eficientedieast@as atividades de obtencéo de bens e
servicos, por intermédio da interagdo permanenteaOrganizacdes requisitantes; e

lll - elaborar e publicar no Diario Oficial da Unido am#\de Registro de
Precos, gerenciando e controlando a vigéncia legah, como os quantitativos empenhados e
disponiveis a contratar.

Art. 182. Ao Setor de Gerenciamento de Processos Licitat@@&sSecdo de
Obtencdes e Contratos compete:

| - efetivar e acompanhar os procedimentos licitatbeos especial no que
se refere aos lancamentos da divulgacdo de corspdasintencédo de registro de precos no
SIASG;

Il -  executar as atividades relativas a procuras e @sngde acordo com as
orientacdes previstas nos regulamentos pertineriggislacdo especifica;

[l - manter controlado o registro de entrada e saidadamimentos e
processos da Secéo.

Art. 183. Ao Setor de Alienagbes da Secdo de Obtencbes erafmtda
SDADM da DAA compete:

| - auxiliar a chefia na avaliacdo da oportunidade ecalaveniéncia de
contratacdo de leiloeiro publico para a realizagédicitacbes na modalidade leildo, como
uma oportunidade de dinamizar a atividade de dieséeto de material; e

Il -  executar as atividades relativas as alienacOesadierial, de acordo com
as orientacdes previstas nos regulamentos permeriegislacdo especifica.

Art. 184. Ao Setor de Controle e Execucdo Orcamentaria daddSede
Obtencdes e Contratos da SDADM da DAA compete:

| - auxiliar a chefia na coordenagdo com as OM apoigdaa que as
eventuais necessidades de descentralizacdo e metémcia de créditos relativos aos
recursos diretamente arrecadados (Fontes 025012@X8X0), sejam-lhe informadas
mediante documento assinado pelos respectivos @idess de Despesas;

Il - auxiliar a chefia no diligenciamento para que dgitagdes de empenho
da despesa das UG apoiadas sejam realizadas meed@cumento formal assinado pelo
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Ordenador de Despesas da UG apoiada, a qual cangmonhenos as seguintes informacoes:

a) Modalidade de licitacéo,

b) N°da licitagao,

c) Favorecido (nome e CNPJ),

d) N°do Contrato, se for ocaso,

e) N°%doitem,

f)  Quantidade,

g) Valor unitario,

h) VALOR a ser empenhado,

i) Identificacdo do crédito (digito) cadastrado no GUS (Mdédulo
Aquisicao/Contratos), e

)] Indicacdo das requisicbes inseridas no SILOMS (Neddu
Aquisicao/Contratos).

[l - auxiliar a chefia na orientacdo as OM apoiadas tguars suas
responsabilidades pela adocdo de medidas paraomabwacdo de gastos, como forma de
garantir o custeio integral de suas despesas camédsos previstos no Plano de A¢éo, sendo
de responsabilidade dos Ordenadores de Despes@d/dapgoiadas a utilizacdo adequada dos
Seus recursos sob a sua responsabilidade;

IV - auxiliar a chefia na orientacdo aos OrdenadoreDekpesas das OM
apoiadas quanto a necessidade de diligenciarem quagahaja crédito disponivel para
pagamento das notas fiscais/faturas relativas @wg;ss de prestacdo continuada e servicos
publicos contratados em favor da organizacdo, ded@ evitar atraso no pagamento de tais
compromissos e a consequente penalizacdo finandairddministracdo por parte das
contratadas;

V- auxiliar na orientacdo aos Ordenadores de DespEsa®©OM apoiadas
gue o empenho da despesa ndo isenta a OM apoiadaedsssidade de enviar
tempestivamente & BAFZ da documentacéo necessd@@izacdo da liquidacdo e pagamento
ao favorecido;

VI- auxiliar na orientacdo aos Ordenadores de DespEsa®©M apoiadas
guanto a necessidade de se manter o fiel acompanbatia execucdo orcamentaria de suas
UG, a qual devera ser realizada por intermédioilifgedte e tempestivo recebimento de bens
e servicos, com o foco de assegurar, a0 maximovabss execucdo dos Restos a Pagar
eventualmente existentes no exercicio, assim cadozir 0 quantitativo de inscricdo em
Restos a Pagar ndo processados para o0 ano seguinte;

VII - auxiliar no reforco junto &s OM apoiadas que agitatdes de crédito
para atendimento de suas necessidades de aquisighaterial permanente, assim como as
relativas ao custeio de diarias de pessoal, dews@enviadas ao correspondente ODS, via
cadeia de subordinacéo proépria; e

VIII - auxiliar na orientacdo aos Ordenadores de DespEsa®©M apoiadas
quanto a necessidade de fiel acompanhamento dassoscreferentes as diarias, sob a
responsabilidade de suas respectivas organizagbés) de que adotem as providéncias
necessarias para que os créeditos descentralizagwms gtilizados dentro do préprio exercicio
financeiro, inclusive quanto as eventuais autofizageventualmente, dispostas em legislacédo
especifica.

Art. 185. Ao Setor de Autuacdo de Documentos da Secdo den€liete e
Contratos da SDADM da DAA compete:

| - providenciar o protocolo, arquivo e correto encdramento dos
documentos de interesse da SOC;

Il - prover, sempre que solicitado, as informacOes enfes aos diversos
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expedientes e correspondéncias que transitarenspela

[l - atualizar e organizar o arquivo de leis, regulamend documentos
diversos pertinentes as atribuicbes da SOC; e

IV - promover a atualizacdo de pasta contendo as mers&jAFl que
tratem de assuntos ligados a licitacdes, contramssporte de bagagem, veiculo e passagens
do pessoal.

Art. 186. Ao Almoxarifado Geral da SDADM da DAA compete coendr,
executar e controlar os servicos relativos ao aememento e distribuicdo dos materiais
adquiridos na praca, do fardamento gratuito, dosemasgs de intendéncia fornecidos ou
adquiridos, bem como o armazenamento e venda danfento reembolsavel, tudo de acordo
com as orientacdes previstas nos regulamentosi@etes.

Art. 187. Ao Setor de Escrituracdo e Prestacdo de Contasubae§bo de
Fardamento Gratuito compete:

| - executar a baixa de materiais no SIAFI,

Il - elaborar os documentos referentes as baixas csitébe

I - controlar o fluxo e a guarda de documentos, prosgs®tas fiscais e
faturas no setor, de acordo com as orientacOessfaswnos regulamentos pertinentes.

Art. 188. Ao Setor de Recebimento e Expedicdo da Subsec&amiamento
Gratuito compete conferir e exigir a conferénciarecebimento dos materiais oriundos da
praca e dos Orgdos Provedores, bem como procemereda distribuicdo destes, de acordo
com as orientacdes previstas nos regulamentosi@etes.

Art. 189. Ao Setor de Armazenagem da Subsecdo de Fardameatoit®
compete executar os servigos relativos ao armazsartane distribuicdo dos materiais da
praca e de intendéncia fornecidos ou adquiridogocdedo com as orientacdes previstas nos
regulamentos pertinentes.

Art. 190. Ao Setor de Lancamentos Contabeis da Subsec¢éo mankento
Gratuito compete executar as atividades de contoigabil do estoque no SIAFI e no
SILOMS, relativas a Secdo, bem como executar gafaantos de liquidagdo no SIAFI e no
SILOMS, de acordo com as orientaces previstasagudamentos pertinentes.

Art. 191. Ao Posto Regional de Venda de Fardamento (PRVAIhoxarifado
Geral da SDADM compete a coordenacgao, a execugiaantrole das tarefas relativas ao
recebimento, estocagem e venda de fardamento réssabb

Art. 192. Ao Setor de Exposicdo e Vendas do PRVF competecaue#io das
tarefas relativas a exposicdo e a comercializagéiopetas de uniformes previstas no
RUMAER, remetidas pelos Orgédos Provedores.

Art. 193. Ao Setor de Controle e Estoques do PRVF competé&ratan e as
tarefas relativas ao recebimento, ao controle @aslas e ao controle contébil de pecas de
uniformes previstas no RUMAER.

Art. 194. A Secdo de Registro da SDADM da DAA compete coacaden
executar e controlar as tarefas relativas ao registontrole dos bens moveis permanentes,
de consumo de uso duradouro, reparaveis e os bé&msgiveis da Unidade e das OM
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apoiadas.

Art. 195. Ao Setor SILOMS/SIAFI da Secédo de Registro compaiecutar as
tarefas de lancamento e acompanhamento das mowaigdest patrimoniais nos sistemas
SILOMS e SIAFI, de acordo com as legislacdes vigent

Art. 196. Ao Setor de Processos de Bens Mdveis da Secaogisti@ecompete
executar as tarefas relativas ao registro e canttos processos de controle dos bens moveis
permanentes, de consumo de uso duradouro, repagaesibens intangiveis BAFZ e das OM
apoiadas.

Art. 197. A Secéo de Contabilidade Financeira da SDADM da Do@fnpete
coordenar, executar e controlar as atividadesvataf administracdo de financas, pagamento
de pessoal e de fornecedores, de acordo com astagdes previstas nos regulamentos
pertinentes e legislacéo especifica.

Art. 198. Ao Setor de Pagamento de Pessoal da Secdo de (Gdatkh
Financeira compete:

| - coordenar o lancamento, em folha de pagamento desog@e das
alteracdes publicadas nos Boletins FinanceirosletiBs de Informagdes Pessoais da BAFZ;

II- coordenar a confeccdo de cautelas, devidamenteaeéraglas, para
pagamento por folha extraordinaria aos militares)spnistas e civis que nao tenham sido
pagos, Nos casos previstos;

Il - imprimir os relatérios do saque de pagamento dsoads

IV - realizar o controle mensal do pessoal movimentadBAFZ e Unidades
apoiadas;

V - acompanhar e controlar de toda legislagcao pergnaaotPagamento de
Pessoal;

VI - executar o saque de pagamento de militares da, a@esanativos, de
pensionistas de militares, de pessoal civil daaatile pessoal civil inativo e de pensionistas
de civis;

VII - lancar no Sistema de Pagamento, das matérias éimas@ublicadas em
boletins Financeiros e em boletim de informacoess@as da Organizacao;
VIII - manter, em ordem e em dia, das alteracOes finasceaferentes a

remuneracao dos militares, civis e pensionistaswados a UG e que recebam remuneracéo
por conta do tesouro nacional, em conformidade legislacdo em vigor;

IX- executar o saque de pagamento de etapas; e

X - controlar os boletins financeiros e os boletingrdermacdes pessoais,
contracheques, balancetes e demais documentosriteragdo concernentes a remuneragao
de militares e civis da Unidade Pagadora.

Art. 199. Ao Setor de Contabilidade da Secdo de Contabilidaéidanceira
compete:

|- a manutencdo da contabilidade dos recursos finascel cargo da
Unidade Gestora, observando as normas e 0s maztalogyor;

[l- controlar e arquivar os balancetes da prestac&ortas da Unidade;

- elaborar os demonstrativos, mapas, balanceteswamgmtos relativos a
prestacdo de contas mensais da UG, conforme ass@ s modelos em vigor;

IV-  acompanhar a execucdo orcamentaria e o controlengmrego dos
recursos financeiros; e
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V- 0 controle e execucdo do pagamento de pessoaitinsor“banco 007,
os descontos internos de pessoal civil e milidagpensdes alimenticias.

Art. 200. Ao Setor de Pensao Alimento da Sec¢ao de Contatbdidgnanceira
compete:

- executar o saque de pagamento das pensdes aliilm&ntic

[l- lancar no sistema de pagamento, as matérias finasqaublicadas em
boletins financeiros e em boletim de informac¢desspais da Organizacao; e

- controlar as pensdes alimenticias, sob a formaamepsos.

Art. 201. Ao Setor de Atendimento e Ouvidoria da Secdo detabdidade
Financeira compete:

| - atender o publico interno e externo, por meio déizacao do trabalho de
ouvidoria da Secéo de Contabilidade Financeiralal8vl da DAA,

Il - executar os servigos relativos ao recebimento,ralene expedicédo de
todo o expediente e a correspondéncia da Secaomeldidade Financeira da SDADM da
DAA; e

[l - operar o sistema AERCONSIG, para atendimento agwios.

Art. 202. A Secdo de Subsisténcia da SDADM da DAA competedenar,
executar e controlar as atividades relativas aeicgede subsisténcia da BAFZ, de acordo
com as orientagbes previstas nos regulamentosngetdis, bem como as emanadas da
Subdiretoria de Abastecimento da Aeronautica (SDAB)

Art. 203. Ao Setor de Nutricdo da Secéo de Subsisténcia dempe

I- elaborar e controlar o valor nutricional do cardamla Secdo de
Subsisténcia e lanche de bordo para tripulacdes;

[l- observar as boas praticas de fabricacdo e prepaatindentos; e

- supervisionar as atividades de recebimento, armaazemto, pré-preparo,
preparo e distribuicdo dos alimentos.

Art. 204. Ao Setor de Contabilidade da Secéo de Subsistéanipete:

I- controlar contabilmente o estoque de géneros atinies e gas da
Secdao, efetuando as baixas diariamente, submetendaapreciacdo do Agente de Controle
Interno;

[l- manter o SISUB e o SIA atualizados diariamente; e

- montar caderno da prestacdo de contas da Secawobdest8ncia, de
acordo com as orientacbes previstas nos regulamemedinentes, e as emanadas da
Subdiretoria de Abastecimento da Aeronautica.

Art. 205. Ao Setor de Manutencédo de Equipamentos e Instadadéesecao de
Subsisténcia compete prover o apoio necessarioraeta funcionamento dos equipamentos
e das instalagdes, realizando as manutencdes fiv@gea corretivas.

Art. 206. Ao Setor de Armazém de Viveres e Frigorifico da &Begle
Subsisténcia compete coordenar, executar, e cantra$ atividades de recebimento,
armazenagem, distribuicdo e controle fisico degest® de géneros alimenticios, bem como
dos utensilios de consumo da Secao de Subsistéeca;ordo com as orientacdes previstas
nos regulamentos pertinentes.
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Art. 207. Ao Setor de Reserva de Material da Secdo de Sébsiatcompete
coordenar, executar, e controlar as atividadegmazenagem, distribuicdo e manutencédo do
material e utensilios de apoio aos refeitorios €ozinha, de acordo com as orientacdes
previstas nos regulamentos pertinentes.

Art. 208. A Comissaria da Secdo de Subsisténcia compete:

| - preparar os lanches de bordo para as tripulacdsesadeonaves em
transito pela BAFZ; e

Il -  fornecer o apoio de lanches e marmitas a equipsedeco da OM e
Unidades Apoiadas.

Art. 209. A Cozinha da Secédo de Subsisténcia compete:

| - executar as atividades de manipulacdo, manuseiepanp de alimentos
de acordo com o card4pio, observando as normasvergdes de boas préaticas previstas nos
regulamentos pertinentes, bem como as emanadasulstiirédoria de Abastecimento da
Aerondutica; e

Il -  executar as atividades de descongelamento e prérprde alimentos de
acordo com as normas e convencdes de boas prateastas nos regulamentos pertinentes,
bem como as emanadas da Subdiretoria de Abasteoih@ieronautica.

Art. 210. Aos Refeitérios da Secdo de Subsisténcia competadeoar,
executar, e controlar as atividades referentes s&ildiicio da alimentagcdo ao pessoal
arranchado nos horarios previstos, de acordo coani@stacdes previstas nos regulamentos
pertinentes.

Art. 211. Ao Setor de Higienizagdo e Lavagem da Secdo deisiéhsa
compete executar a higienizagdo dos utensiliogadibs pelos comensais, de acordo com as
normas vigentes.

Art. 212. A Secretaria da Secdo de Subsisténcia competezaeal apoio
administrativo e de servigos necessarios ao fuaohemto da Secao de Subsisténcia, como o
controle do pessoal, elaboracdo das escalas isfal@n do arquivamento dos cadernos das
prestacOes de contas, de acordo com as orientpgéastas nos regulamentos pertinentes, e
as emanadas da Subdiretoria de Abastecimento deduica.

Art. 213. A Copa da BAFZ da Secdo de Subsisténcia competepmapoio
necessario de café e dgua ao efetivo da sede d@,Bf como apoiar o Comandante da
BAFZ, com os materiais necessarios.

Art. 214. A Subdivisio de Servicos Gerais (SDSG) da DAA cdeipe

l - planejar, coordenar e executar as atividades vatatda manutencao,
restauracdo, adaptacao ou reforma e construcaerdgeinéveis, operacdo e manutencdo dos
servigos de agua, eletricidade, esgoto, contranfioé transporte de superficie;

Il-  conservar e reparar 0 mobiliario e o maquinario BRFZ e OM
apoiadas;

[l - coordenar, executar e controlar a atualizacado dmstags gerais das
edificacOes da BAFZ e OM apoiadas e do plano direto

IV - elaborar e inserir no SIGPES os itens relacionadasecdes, bem como
tramitar as FEP geradas por seu efetivo.
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Art. 215. A Secéo de Manutencgéo e Conservacido da SDSG compete

| - assegurar, no ambito da Secéo, a execucao dosmgmogramas, bem
como o cumprimento de diretrizes, normas e criséanundos dos Orgaos superiores e dos
orgaos centrais dos sistemas do COMAER,;

Il - administrar os bens imoveis sob a responsabilidadBAFZ, exceto os
imoveis residenciais;

[l - manter a escrituracdo dos imdveis e conservar ovivargdas plantas,
memoriais descritivos e escrituras dos terrenos;

IV - atualizar o cadastro de bens imoveis sob a respitidsale da BAFZ; e

V -  regularizar, cadastrar, legalizar e fornecer omelgos para a defesa e
demais atos patrimoniais concernentes aos ben®imgeb a responsabilidade da BAFZ.

Art. 216. A Subsec&o de Controle de Patrimonial da SMC daGs@npete:

| - registrar e acompanhar, nos sistemas estruturadaseslteragcbes do
patrimdénio imodvel, inclusive na forma digital;

Il - manter atualizados os cadastros dos terrenos leedésitorias, inclusive
na forma digital;

lll -  manter atualizada a cartografia de sua area densabilidade, inclusive
na forma digital;

IV- manter, em arquivo compativel, todas as especdffess¢plantas e
desenhos atualizados, referentes a cada benfainatrimonio imovel, inclusive na forma
digital;

V - identificar, nas plantas gerais, todas as benfagpcom a numeracao do
cadastro;

VI - certificar, acompanhando, as avaliacbes e readasaprevistas que se
realizem por meio de comissao, na forma da led@islagn vigor;

VIl -  manter arquivo mensal dos registros no SIAFI, ddore comprovar as
variaces ocorridas no patrimoénio;

VIII - comunicar, nos prazos previstos, aos 6rgaos rdgeorentral do sistema

de patriménio da aeronautica (SISPAT) ou 6rgdo @&temte todas as modificacbes e
alteracdes ocorridas ou apuradas;

IX - providenciar para que sejam transcritos, em bo)etonforme legislacao
vigente, os termos de passagem e recebimento de pattimoniais imdveis com
acompanhamento da documentacao de suporte;

X - langar todos os dados relativos aos imoveis juisdados ao Comando
da Aeronautica sob sua responsabilidade no SPIUNBSdecendo rigorosamente o Registro
Imobiliario Patrimonial (RIP) de cada imovel; e

Xl - assessorar o Comandante da BAFZ nos assuntosoredos ao
patriménio imobiliario.

Art. 217. A Subsecéo de Contra Incéndio da SMC da SDSG cempet

| - elaborar o Plano de Prevencdo e Combate a Inc&adionstalacbes
prediais da BAFZ e OM apoiadas;

Il - realizar as instrucdes tedricas e praticas de pcéee e combate a
incéndios com o efetivo da BAFZ e OM apoiadas;

lll - instalar e realizar a manutencdo dos equipamentoscambate a
incéndios dispostos no BAFZ e OM apoiadas;

IV - manter arquivada e atualizada a documentacéo sdefo pertinente a
atividade de contra incéndio;

V- assessorar a chefia na confeccdo do plano de géwven combate a
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incéndio nas edificacdes;

VI- manter em condigbes de uso os extintores de inc&aBAFZ e OM
apoiadas;

VIl - realizar a inspe¢do mensal de todos os extint@eéscéndio localizados
nas instalacdes prediais da BAFZ e OM apoiadas;

VIIl - assessorar a chefia quanto as maneiras de viabdgzaecargas dos

extintores de incéndio;
IX- elaborar o plano de instrucdo pratica e teodricayfacme plano de
prevencao e combate a incéndio nas edificacdes;

X - aplicar aulas teodricas e praticas de combate adcgara os cursos de
formacdo e especializacéo de soldados;

XI- operar 0os equipamentos contra incéndio existenteBAFZ e OM
apoiadas; e

Xl - combater o fogo e operar 0s equipamentos sob spangabilidade.

Art. 218. A Subsecéo de Servicos Gerais da SMC da SDSG cempet

| - elaborar o Plano Anual de Manutencdo Preventivaoee@va das
Edificagbes;

Il - elaborar o Plano Plurianual de Obras (PPO), endenacdo com as OM
apoiadas;

Il - observar os limites orcamentarios estabelecidoPlano de Acéo e as
metas estabelecidas no PTA,

IV - acompanhar e supervisionar as obras e servicasadfet em beneficio
das OM apoiadas;

V - supervisionar a execucao das obras e servicosgimlearia contratados,
em coordenagao com os fiscais de contrato ou corssie fiscalizacao, quando for o caso;

VI- planejar e acompanhar a manutengcéo das benfejtegqagppamentos e
instalacbes da BAFZ e OM apoiadas;

VIl - assessorar o Chefe da SDSG nos assuntos de suaténomp.executar a
manutencao corretiva e dos Planos de Manutenca@miiea das instalacdes prediais e das
redes de infraestrutura (servi¢os de agua, elddiiie e esgoto);

VIII - executar as atividades relativas a restauracaqmtagd® ou reforma e
construcéo de bens imoveis, a cargo da SDSG;

Art. 219. Ao Setor de Ordens de Servico da Subsecdo de BerGerais
compete:

l - abrir, coordenar e controlar o fluxo de ordensetgigo solicitadas pelos
diversos setores da BAFZ e OM apoiadas; e

Il - executar os servicos de abertura de ordens desexwle fornecimento
de dados estatisticos referentes a Subsecao.

Art. 220. Ao Setor de Ferramentaria da Subsecao de Servie@ss&ompete:
I- armazenar e distribuir as demais setores da SDS@Gaterial e as
ferramentas necessarias a realizacédo dos divessogas atribuidos.

Art. 221. Ao Setor de Alvenaria da Subsecao de Servigcos &evanpete:
I- executar as atividades relativas a restauracaptagio ou reforma e
construcdo de bens iméveis, a cargo da SDSG.

Art. 222. Ao Setor de Pintura da Subsecédo de Servigcos Gmaipete:
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| - executar os servi¢cos de pintura da BAFZ e OM apsiad

Art. 223. Ao Setor de Climatizacdo da Subsecao de Serviccasammpete:
| - executar os servi¢cos de climatizagédo da BAFZ e PMaalas.

Art. 224. Ao Setor de Eletricidade da Subsecéo de Servicossseompete:

| - assegurar o bom funcionamento dos servicos deiardagBAFZ e OM
apoiadas; e

Il -  controlar o consumo de energia da BAFZ e OM apaiaglgoropor
medidas de economia.

Art. 225. Ao Setor de Hidraulica da Subsecédo de Servicosi$evanpete:

| - assegurar o bom funcionamento dos servicos de égsgoto da BAFZ
e OM apoiadas;

Il - controlar o consumo de agua da BAFZ e OM apoiadasm@or medidas
de economia; e

lll -  executar os servigcos de hidraulica da BAFZ e OMaajas.

Art. 226. Ao Setor de Metalurgia da Subsecédo de ServicossGaympete:
| - executar os servigos de metalurgia da BAFZ e OMaalas.

Art. 227. Ao Setor de Carpintaria da Subsecao de Servicos<s@mpete:
| - executar os servigcos de carpintaria da BAFZ e Oblagjas.

Art. 228. Ao Grupo Operacional de Limpeza da Subsecdo dec®srGerais
compete:

| - assegurar a limpeza das vias publicas e jardiidAdZ e OM apoiadas,
bem como realizar o corte de grama e a consendaiareas verdes da OM.

Art. 229. Ao Setor de Obras e Servigos da Subsecédo de SeGemis da SMC
da SDSG compete:

Art. 230. A Subsecéo de Projetos da SMC da SDSG compete:

| - executar os servicos de projetos e especificacdassds, conforme
orientacao do Chefe da SMC; e

Il - executar os servicos de desenho, conforme orienthg&hefe da SMC.

Art. 231. A Secéo de Transporte da SDSG compete:

| - supervisionar as atividades de operacdo e manateleg&iaturas, bem
como as disponibilidades da frota de veiculos;

Il - supervisionar as atividades de abastecimento, westogle pneus,
combustiveis e lubrificantes; e

lll - assegurar a execugao dos planos e programas, meonoccoumprimento
de diretrizes, normas e critérios oriundos dos aggsuperiores e dos 6rgados centrais dos
sistemas do COMAER.

Art. 232. A Subsecéo de Operacdes da STR da SDSG compete:

| - executar as atividades de despacho das viaturas;

Il - planejar, coordenar e controlar as atividades ivaktaos transportes
terrestres da BAFZ e OM apoiadas;
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[l - atualizar, organizar e cumprir as normas, diregtizestrucdes e ordens
atinentes a operacao de viaturas para o transpedaperficie;

IV - controlar a habilitacdo e a avaliacdo da capaadtalgh pessoal para a
conducéo dos diferentes tipos de viaturas;

V -  executar e acompanhar os processos de pagamesggu® obrigatorio
das viaturas;

VI - realizar e acompanhar os processos de pagamentaxdasdio DETRAN
para regularizacao das viaturas de responsabilda@AFZ;

VIl - executar as atividades de secretaria do Chefe d&GSbem como o
preparo dos seus despachos e correspondéncias;

VIII - receber e protocolar todos os documentos destirma8SG;

IX - controlar o efetivo de pessoal militar e civil d®S5, bem como o
material de expediente e limpeza necessarios asséda SDSG; e
X - elaborar e manter atualizado o Plano de Reuni&D&G.

Art. 233. A Subsec&o de Manutencdo da STR da SDSG compete:

| - executar as atividades de inspecédo, manutencaentiev e corretiva
relativas a frota de viaturas de responsabilidadBAFZ;

Il - controlar as ferramentas e os equipamentos de apdipados na
manutengao das viaturas;

Il - requisitar, estocar, controlar e distribuir as pega acessorios
automotivos;

IV - supervisionar a armazenagem e controlar as enteasiaislas de material
para manutencéo de viaturas;

V -  fiscalizar os servicos realizados pelas oficin&slenciadas na execucao
de manutengao em viaturas de responsabilidade &&Z BA

VI - realizar e acompanhar todo o atendimento de rebdagigiaturas; e

VIl - manter a frota de viaturas de responsabilidadeTdd S&mpre limpa e

seus pneus, em boas condi¢des de uso.

Art. 234. A Subsecdo de Combustiveis da STR da SDSG compete:

| - executar as atividades de recebimento, estocagemgzanamento e
distribuicdo dos combustiveis e lubrificantes retst a frota de viaturas sob responsabilidade
da STR, bem como a seguranca dessas atividades;

- elaborar os mapas e controle estatisticos de desdmmpule viaturas e de
consumo de combustivel sob a responsabilidade d&ZB&

[l - fiscalizar os reabastecimentos das viaturas.

Art. 235. A Divisdo de Préprio Nacional Residencial compete:

| - executar as atividades de gestdo de moradia fualcidos Préprios
Nacionais Residenciais (PNR), com estrutura regiatenlimensionada conforme o
estabelecido para as Prefeituras de AeronauticeKRRER) Tipo “B”;

Il - diligenciar para que 0s permissionarios, ao demares imoveis
residenciais, tenham liquidado suas despesas giakas de agua e esgoto;

[l - inspecionar periodicamente o imovel e suas insiak¢

IV - providenciar para que 0s responsaveis indenizensquex prejuizos ou
danos causados aos bens da Unido a cargo da Didg@@prio Nacional Residencial;

V - distribuir os imoveis de acordo com as instruc@esigor;

VI- tornar publico, em Boletim Interno, as rela¢des cersdidatos inscritos,
nos meses de janeiro, abril, junho e setembro die @ao;
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VIl - manter atualizadas as relacées dos candidatostassér ocupacdo de
imovel residencial;
VIII - elaborar e firmar, no ato da entrega das chavésrmo de Permissao de

Uso (TPU), nele consignando um Termo de Vistoridndével (TVI) e, se for o caso, uma
Relac&o de Material Distribuido (RMD);

IX - publicar em Boletim Interno da Organizacdo, a o¢cépae desocupacao
dos PNR, fins averbac&o ou suspenséo dos des@amtespondentes;

X - impedir a execugdo de obras em imovel sob suadjgéig, sem
autorizacao;

Xl - expedir notificacdo extrajudicial para retomada id@vel ilegal ou
irregularmente ocupado, solicitando a interferéniécial, se for o caso;

XIlI - diligenciar para que funcionem a contento as retkscas e hidraulicas
dos imoveis;

XIIl - apresentar, anualmente, em relatério, as atividda&PNR;

XIV - entregar os prédios aos locatarios em perfeitasdigdes de
habitabilidade e asseio;

XV - exercer fiscalizacdo, a fim de evitar que pessé@asantorizadas utilizem
os imoveis a cargo da DPNR; e

XVI- manter em ordem e em dia a escrituracao previstRagulamento de
Administracdo da Aeronautica (RADA) para os imoyeiaterial permanente e de consumo a
cargo da Divisdo de Proprio Nacional Residencial.

Art. 236. A Esquadrilha de Seguranca e Defesa da BAFZ compete

l - planejar, coordenar, controlar e executar as ailed de seguranca e
defesa da BAFZ e das respectivas areas que lhe fooenetidas, de acordo com as normas
do SISDE;

Il - participar das atividades de defesa aproximadayeraeca interna da
BAFZ.

[l - controlar o acesso de pessoas (civis e militarele) @aturas do efetivo
da BAFZ com as respectivas autorizacdes, bem cemesteanhas a OM;

IV - controlar o transito interno e, eventualmente, rextele viaturas;

V -  realizar o preparo militar e profissional de seiiegrantes;

VI- executar as Alas de PA;

VII - executar diligéncias, capturas, missdes de patrd@beolta, busca e
apreenséo quando determinadas;

VIII - realizar outros encargos inerentes a sua atividagmlicia militar;

IX - executar ordens e mandados de prisao;

X - utilizar a Secédo de Cées de Guerra (S¢CG) pararapgoliciamento

das areas sob a responsabilidade da OM, guarnedestalagcbes da Organizacao, participar
dos desfiles civico-militares, formaturas e soledes;

Xl - utilizar a Secdo de Policia da Aeronautica (S¢cPAyapprover
seguranca ostensiva da OM, por meio de rondagjlipasr e escolta, atuando em todo o
perimetro da BAFZ com acdo de presenca rapidayatissdo e neutralizando eventuais
intrusdes a area patrimonial da organizacgao;

XIl - receber, armazenar, conservar, controlar e digtrimi equipamentos
utilizados pela tropa em solenidades, formaturassdes operacionais, acampamentos e
instrugbes operacionais;

XIII - planejar, executar e controlar as Instrucdes eidstdes Operacionais
da OM;

XIV - realizar os Cursos de Formacado e Especializac&oltlados e outros
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que Ihe sejam determinados;

XV - aplicar o Treinamento Fisico Militar para o efetida BAFZ e OM
apoaidas;

XVI - programar e realizar o Teste de Avaliacdo do Camuenento Fisico
(TACF), conforme legislacéo pertinente;

XVII - realizar aquisigcbes, controlar, armazenar, recebedistribuir os
equipamentos de vigilancia eletrénica;

XVII - controlar, coordenar e manutenir o sistema de angih
eletrénica da BAFZ, dentro dos padrdes exigidos;

XIX - executar as atividades de gestdo de material bdidBUARNAE, em
acordo com as normas do SISMAB,;

XX - preparar, suprir, controlar e realizar a manuterd@anaterial bélico
destinado as instrucdes, de acordo com legislagéote;

XXI - controlar, conservar e coordenar a seguranca enatemgao das areas
externas e internas do Estande de Tiro;

XXII - controlar, recolher e remanejar os itens bélicosb ssua
responsabilidade, conforme preconizado no Projiki@MS-MB,;

XX - cumprir o previsto em legislacdo vigente quantdoésias de
indenizacdo para armas e/ou municdo extraviadasudlizadas, e quanto as normas para
alienacdo de material bélico;

XXIV - realizar os testes de aptidao de tiro com os mektaa BAFZ e
OM apoiadas, com vistas a emissao de Porte de Atenazordo com a legislacdo em vigor;

XXV - cumprir as Ordens e Boletins Técnicos, bem comegslacdes
especificas do SISMAB;

XXVI - ter a capacidade de desdobrar-se em Unidade Cetidar
Material Bélico (UCB);

XXVII - elaborar a proposicdo de normas e instrucdes vadata
seguranca do material bélico estocado e em usaogani2acao; e

XXVIII - controlar, armazenar, receber e distribuir o arnmmeo

equipamento e a municdo destinados a equipe desews postos de servico, bem como
para instrugdo e emprego.

_ CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS COMANDANTES E CHEFES

Secao |
Comando

Art. 237. Ao Comandante da BAFZ, no ambito da Organizacaataviiinos
termos da legislagdo em vigor e consoante asidastda SEFA, incumbe:

| - zelar pela manutencdo da hierarquia e da discjgheantivando a rigorosa
observancia e o acatamento integral das leis, asgntos, normas e disposicbes que
fundamentam o organismo militar;

Il - zelar pela promocéo dos valores morais, relamilos a ética militar, em
acordo com o disposto no Programa de Formacéao talé@mento de Valores (PFV) do
COMAER;

[l - dirigir, coordenar e controlar as atividadks Base Aérea,

IV - assegurar o fiel cumprimento das diretrizes;nmas, instrucdes, planos e
programas dos 6rgaos superiores e dos orgaosisatusasistemas do COMAER,;
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V - instaurar processos de Sindicancia, de Inquérdlicial-Militar (IPM), de
Processo Administrativo Disciplinar (PAD), de Tern@ircunstanciado Administrativo
(TCA), de Processo Administrativo de Ressarcimesto Erario (PARE), Conselho de
Disciplina e solicitar, quando necessario, a insigdio de TCE ao ODS de subordina¢éo, no
ambito da Base;

VI - estabelecer normas, programas, planos e @8I necessarios aos
trabalhos a serem executados; e

VII - executar as medidas que visem a segurangdesal da Base Aérea e das
demais areas que lhe forem cometidas, em acord@asamarmas SISDE.

Secao ll
Assessoria de Comunicagéo Social

Art. 238. Ao Chefe da Assessoria de Comunicagao Social ineumb

|- assessorar o Comandante da BAFZ nos assuntos derapaténcia;

[l- assegurar, no ambito da BAFZ, a execucdo dos plgmmogramas,
diretrizes, normas e critérios oriundos do orgaureédo sistema (CECOMSAER);

Il- assessorar o Comandante da BAFZ nos assuntos deezzatde
Cerimonial Militar, quando necessario;

IV-  supervisionar a elaboracéo de toda a corresporad@rotunho social do
Comando da Base;

V- assegurar, no ambito da BAFZ, a execugao dos prposgramas, bem
como o cumprimento de diretrizes, normas e criséanundos dos 0rgaos superiores e dos
orgaos centrais dos sistemas do COMAER,;

VI-  propor ao Comandante da BAFZ normas, medidas, ugis e
procedimentos julgados cabiveis e necessarios amnapmento das atividades da
COMSOC;

VIl-  coordenar e supervisionar as atividades das seg@estitutivas da
COMSOC na realizagédo de suas competéncias e sefssCia execucdo de suas atribuicoes;
VIll- propor ao Comandante da BAFZ as alteracfes ouizdgaés que se

afigurem necessarias no Regimento Interno;
IX-  submeter a apreciacdo do Comandante da BAFZ asasdnternas que
se fizerem necessarias para regular e disciplmaenvicos dos diversos setores da OM;

X- assessorar o Comandante da BAFZ nas indicacdes/ideecmilitares
para a concessdo de medalhas e Titulos Honordac&#\B; e
XI-  supervisionar as atividades da Banda de Musica.

Art. 239. Ao Chefe da Secédo de Comunicacéo Social da COM @Dtpete:

|- informar permanentemente ao CECOMSAER o0s acontetosale sua
area de responsabilidade, fornecendo matériasbdisgzdes do COMAER;

|- divulgar as atividades da BAFZ pelos canais ofgiai

[l- reunir material, organizar, catalogar e manter S vigilancia, assim
como, a guarda do que constitui 0 Arquivo HistédeoOrganizagao;

Il- confeccionar o Livro Histérico da BAFZ e o arquide fotografias;

V- manter atualizado o Livro Histérico da Organizacgao;

V- conduzir os trabalhos de pesquisa solicitados QEIGOMSAER;

VI-  coordenar a producao de fotos, flmes e audiowssuai

VIl-  manter um adequado relacionamento com os OrgiolcéXie de
comunicagao existentes na area;

VIIl- coordenar e organizar reportagens, entrevistatayis atividades afins;
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IX- manter a ligacdo com o0s 06rgdos correspondentes iskena de
Comunicagéao Social;

X- coordenar as atividades que estimulem a interag@&@lsno ambito
interno da BAFZ,

XI-  manter o registro e o controle do material permemnem uso no setor;

XIl-  divulgar ao publico interno as noticias e comurbeagveiculadas através
do Sistema de Comunicacao Social,

XIlI-  distribuir, de acordo com as instrugcdes recebidasmaterial de

divulgacao fornecido pelo CECOMSAER, mantendo utaggge minimo para consulta;

XIV- elaborar toda a correspondéncia de cunho soci@bdwando da Base;

XV-  proceder a manutencdo atualizada de uma relac&ficiais Generais
com respectivas comissoOes, listagem de enderec@sitdedades municipais, estaduais e
federais de interesse do Comando, além da relac@adkrecos dos Oficiais da BAFZ e OM
apoiadas;

XVI- controlar os oficiais da BAFZ e OM apoiadas qué&mn conhecimento
de lingua estrangeira;

XVII- proceder a manutencdo atualizada da relacdo de destivas das
OrganizacBes Militares e de interesse do Comandm bomo as datas natalicias de
personalidades civis e militares, servidores cwisnilitares da BAFZ e esposas, com 0
objetivo da expedicéo de correspondéncias, ensejatds de felicidades; e

XVIII- elaborar e inserir no SIGPES os itens relacionadosetor, bem como
tramitar as FEP geradas por seu efetivo.

Art. 240. Ao Chefe da Secretaria da Assessoria de Comunicagéml e da
Secretaria do Comando incumbe:

I- manter o apoio administrativo e de servicos necessaao
funcionamento da Sec¢ao de Comunicagao Social ectatdria do Comando;

[l- auxiliar a execucdo das atividades atribuida<hefe da COMSOC,;

- manter atualizada a legislacdo e normas relat&ssatividades
desenvolvidas na Secéao;

IV-  controlar o efetivo, responsabilizando-se pelaiplisa e pela boa
apresentacao do pessoal;

V- orientar e supervisionar os servicos de elaboralgi@ocumentos do
setor;

VI-  elaborar e manter atualizado o Plano de Reunia€@mSOC e da
Secretaria do Comando;

VII-  elaborar e manter atualizado o Plano de Férias OMSOC e da
Secretaria do Comando;

VIII- elaborar e supervisionar as medidas de seguraglgdivas ao controle

das instalacbes da COMSOC e da Secretaria do Camand
IX-  confeccionar o Quadro de Trabalho Semanal (QT®Ma

X- manter o registro e o controle do material perma@nerde consumo em
uSOo nos setores sob sua chefia,

XI-  assessorar o Chefe da COMSOC nos assuntos derspatéacia;

Xll-  receber e expedir toda correspondéncia pessoatmédeao Comandante
da BAFZ,

XIlI-  atualizar toda a documentacéo de consulta do Cangénda BAFZ;

XIV- controlar o material carga do Gabinete do ComarddaBAFZ; e
XV-  redigir as atas referentes as reunides do Conda@AFZ, bem como
as demais determinadas pelo Comandante.
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XVI- elaborar e inserir no SIGPES os itens relacionadosetor, bem como
tramitar as FEP geradas por seu efetivo.

Art. 241. Ao Chefe da Sec¢édo de Cerimonial Militar incumbe:

|- elaborar roteiros para formaturas militares, cenia® e eventos sociais
da BAFZ;

[l- escalar os Comandantes da Tropa, Oficiais da GlBaddeira e Oficiais
da Companhia Armada para as solenidades militadesnais eventos externos;

Il- escalar locutores para as formaturas, eventosewiditares da BAFZ;

IV-  planejar as atividades que requeiram atitudes e podamentos
especificos de cerimonial;

V- elaborar as Notas de Servicos referentes awsntos de sua
competéncia, que devera fazer constar dos deferanexos, tais como: croqui da area
do cerimonial com a disposicdo da trogheckliss com as acdes imediatas, roteiros
das formaturas (bom e mau tempo), pessoalaskralara a composicdo da tropa, equipes
de apoio e de seguranca, etc;

VI-  confeccionar e controlar a escala de reptas@o e de formaturas
de Oficiais da BAFZ e OM apoiadas;

VIl-  coordenar todas as atividades referentesricipacdo da BAFZ em
desfiles, cerimbnias ou festividades de caratéca;iv

VIll- confeccionar e controlar a escala de pesgmabh recepcdo de
autoridades nas formaturas e eventos da BAFZ; e

IX-  manter o registro e o controle do material permemerde consumo em
uso no setor.

Art. 242. Ao Chefe da Secéo de Legislacao incumbe:

- definir normas e procedimentos para o aprimoramdasotrabalhos de
pesquisa de documentacao no ambito da BAFZ,

[l- executar a manutengdo e atualizagcdo das colet@geatcumentos
normativos publicados e legislacdes em vigor derésise da BAFZ;

- receber e arquivar as NPA e portarias em vigor AdBe OM

apoiadas;

V- controlar as publicagbes dos atos de aprovacagaedo das NPA e
portarias;

V- assessorar o Chefe da COMSOC nos assuntos derspatéacia; e

VI-  manter o registro e o controle do material permemerde consumo em

uso no setor.

Art. 243. Ao Chefe da Banda de Mdusica incumbe:

|- dirigir, coordenar e controlar as atividades dadzatie MuUsica,

Il- planejar e controlar as instrucfes especificasatal®de MUsica;

Il- assessorar 0 Chefe da COMSOC no que dipeitesa pedidos
externos, quanto a oportunidade e conveniéncideshalimento;

V- elaborar o relatorio semestral da BMU e remeteCBNDOC,;

V- zelar pelo cumprimento das diretrizes, nornm&scritérios, bem
como pela execucao dos planos e programas degastda OM;

VI-  gerenciar o0 arquivo das legislagbes, nhormas e atéonico;

VIl-  coordenar o controle, guarda, confeccdo, reprodudéiribuicdo e

arquivo das partituras musicais, conforme proggioae ensaios;
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VIIl-  manter o registro e o controle do material perm@nerde consumo em
uso no setor; e

IX-  receber, controlar e armazenar todo material adiguicolocando-o em
carga, se for o caso.

Art. 244. Aos Encarregados compete:

I- auxiliar aos Chefes nos assuntos pertinentes ao; 8et

- substituir funcionalmente os Chefes do Setor, rseratia deste, para
continuidade do servico.

Secao lll
Assessoria de Controle Interno

Art. 245. A Chefia da Assessoria de Controle Interno (AChpete:

I- chefiar o setor de controle interno da UGE, de madudender as suas
atribuicoes, observando a legislagédo em vigor;

[l- verificar a legalidade, a legitimidade e a econasaide dos assuntos
técnicos administrativos, bem como o assessoranaenfmente Diretor e ao Ordenador de
Despesas no cumprimento da legislacdo e das noumeagem o servico administrativo no
ambito da BAFZ e Unidades Apoiadas;

llI- o assessoramento ao Agente Diretor e ao Ordenadedpesas na
tomadas de decisdes administrativas, bem como mantagdo dos Agentes da
Administracéo, objetivando maior eficiéncia nos/ggs da BAFZ e Unidades Apoiadas;

IV-  verificar, nos procedimentos licitatorios, a confatade com a
legislacdo pertinente;

V- comunicar ao Agente Diretor e ao Ordenador de DBaspeas
irregularidades verificadas na esfera da sua atébuadministrativa, propondo, quando for
0 caso, a abertura de Tomada de Contas Especial;

VI-  assinar as declaracdes de abertura e encerramamntesdrituracoes de
livros, fichas e demais registros dos Gestoresjaaindo, chancelando ou autenticando, por
meios mecanicos, as folhas, fichas ou formuladosforme a legislacao vigente.

VII- assessorar o Comandante da BAFZ no cumprimentegisldcéo e das
normas que regem o servigo administrativo no andat8AFZ, no sentido de comprovar a
formalidade, a legalidade, a correcdo contabil eeecidade dos controles existentes,
objetivando maior eficiéncia nos servigos;

VIII- propor ao Comandante da BAFZ medidas que viserpedeicoar a
gestdo e os processos administrativos, bem comadasedorretivas relativas a qualquer
inconformidade observada;

IX-  fiscalizar e coordenar o trabalho quanto a cont@aéda documentagéo
comprobatéria que deu origem aos langcamentos nbBISIA

X- providenciar sua credencial de segurancga paratanteato de assuntos
sigilosos; e
XI-  elaborar e inserir no SIGPES os itens relacionadosetor, bem como

tramitar as FEP geradas por seu efetivo.

Art. 246. Ao Chefe da Secéo de Controle de Processos emiGeuaibe:

I- assessorar o Agente de Controle Interno em todaswadades que |Ihe
sao pertinentes;

[l- substituir eventualmente ou interinamente o ChedeAdsessoria de
Controle Interno e o Agente de Controle Interno;
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Il- providenciar sua credencial de seguranca paratantesto de assuntos
sigilosos;

IV-  conferir toda a documentacdo relativa a execucapanwntaria,
financeira e patrimonial da BAFZ, no tocante accaspformal, legal e contabil;

V- supervisionar a conferéncia dos diversos procedsoaquisicdo e/ou
contratagcdo no ambito da BAFZ;

VI-  controlar as publicacbes das comissdes de fiscaliza das comissdes
de recebimento no ambito da BAFZ;

VII-  conferir todos os documentos que tramitem pelor satbm de verificar
0s aspectos de legalidade, legitimidade e econdadei

VIII-  conferir toda a documentacéo financeira, orcamn&&patrimonial da

BAFZ, de carater ndo pessoal;

IX-  assinar as declaracdes de abertura e de encercadaanescrituracdes de
livros, fichas e demais registros dos agentes ¢aex3) e

X- efetuar a conformidade diaria no SIAFI apos redbza conferéncia pela
Subsecédo de Planejamento e Acompanhamento da Gestao

XI-  conferir todos os documentos que tramitem pelar,satbm de verificar
0s aspectos de legalidade, legitimidade e econdadei

XIlI-  Acompanhar e coordenar os trabalhos da Comiss@otdgamento; e

XIlI-  Atestar a legalidade e legitimidade de todos os ditwanceiros de
pessoal executados no ambito da BAFZ.

Art. 247. Ao Encarregado da Subsecdo Auxiliar da AssessaigCdntrole
Interno incumbe:

|- assessorar o Agente de Controle Interno (ACIl) n&surgos
administrativos do setor;

Il- coordenar o trabalho de sua equipe, visando a naaeficiéncia no
tramite dos documentos;

- informar ao ACI, diariamente, as faltas do efethioexpediente, se for o
caso;

IV-  realizar a conferéncia semestral da carga e infoama\Cl as possiveis
discrepancias; e

V- providenciar a abertura dos PAG destinados a aduisie material e a
contratacdo de servicos autorizados pelo OrdendedorDespesas, bem como os de
movimentag&do patrimonial, de apropriacdo financeirde boletins da UG, diligenciando
para que os diversos setores da UG efetuem a aoteag indexacdo dos documentos sob
suas responsabilidades nos respectivos processos.

Art. 248. Ao Encarregado da Subsecao de Arquivo da Assesserfaontrole
Interno incumbe:

- assessorar o Agente de Controle Interno (ACl) nasurgos
administrativos do setor;

[l- digitalizar todas as notas de empenho emitidas pBRAFZ,
disponibilizando-as em sistema informatizado;

- manter os processos ordenados com sistema dezbi@Edi de prateleira;
e

IV-  autuar e indexar os documentos produzidos na Ass@s€ontrole
Interno e que deverdo compor 0s Processos Adnaitivgis de Gestao.

Art. 249. Ao Encarregado da Secdo de Controle de ProcessosGenal
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incumbe:

I- auxiliar o Chefe da Secédo de Controle de ProcessosGeral no
cumprimentos de suas atribuicdes;

Il- verificar se todos os Processos Administrativos Glstdo estdo de
acordo com a legislacdo vigente, conferindo-osdnassas etapas de aquisicao;

- conferir a exatiddo das receitas geradas pelogesetternos da UG, os
saldos no SIAFI provenientes dessas e de outrastagcbem como o cumprimento dos
prazos estabelecidos para o recolhimento;

IV-  controlar os pagamentos das despesas, atendenalwoéogia prevista,;

V- conferir se os recebimentos de bens e servicodigaislacbes e 0s
pagamentos estdo sendo realizados dentro dos pegais previstos; e
VI-  sanar davidas dos setores solicitantes a respegg@ebcedimentos para

aquisicao/contratacado de materiais ou servicos.

Art. 250. Ao Encarregado da Secdo de Controle de ProcessoBesieoal
incumbe:

I- Auxiliar o Chefe da Secdo de Controle de Procesgo$essoal no
cumprimentos de suas atribuicdes;

[l- propor a chefia os militares/civis que irdo com@orComissao de
Cotejamento mensal da OM;

llI-  fiscalizar e coordenar o trabalho da Comissdo dej@uento quanto a
producdo dos relatdrios decorrentes das discregg@mm pagamento de pessoal apontadas
pelo SIGPES;

IV-  orientar os detentores de suprimento de fundostg@esua aplicacao;

V- acompanhar os prazos de aplicacdo e comprovacasSugwsnentos de
Fundos, conforme legislagcdo em vigor;

VI-  providenciar a elaboracdo dos documentos da AssesSmntrole
Interno que irdo compor o processo de suprimenfart#os; e

VIl-  conferir todos os itens financeiros gerados pel&BA

Art. 251. Ao Encarregado da Subsec¢éo de Planejamento e Aobiaxp@nto da
Gestao da Assessoria de Controle Interno incumbe:

I- promover as acdes relacionadas as atividades detoAadInterna
(Ordinaria ou Especial) e de inspecdes do Agenteaidrole Interno;

- diligenciar para que 0s agentes responsaveis rameda setor de
apropriacdo de custos, os dados estatisticos deareaade atuacdo, dentro dos prazos
previstos, e, ainda, fiscalizar para que os setmsgonsaveis pela apropriacdo de custos
efetuem os lancamentos em conformidade com asi@d&ts vigentes;

- providenciar a elaboracdo, mensal, de todos osatestde consumos e
demandas da unidade, em conformidade com a le@is&m vigor;

IV-  providenciar os dados de apropriacdo de custosidade e realizar os
devidos lancamentos no SIAFI, em conformidade cdegialacdo em vigor;

V- providenciar a publicacdo da ata da prestacdo déaxcem boletim
interno, conforme legislacado em vigor;

VI-  providenciar para que ocorra, com a antecedénciamaide quarenta e
oito horas, a divulgacao, em boletim interno, damides da administracao;

VII-  providenciar para que a ata da reunido da adnag#dr seja transcrita
em boletim interno, até o segundo dia util aposia realizacdo, observados os prazos de
remessa aos 0rgaos competentes;
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VIII-  conferir o caderno de prestacdo de contas, quan@@specto formal e
contdbil, e despachar com o ACI para posterioriaaguento;

IX- assessorar o ACI nos assuntos pertinentes a sobdegélanejamento e
acompanhamento;

X- informar, diariamente, ao ACI quanto a regularidagie¢ ndo da
documentacédo, apds a devida conferéncia, parawdodelancamentos das conformidades
diaria e documental no SIAFI,

XI-  coordenar as atividades de planejamento relacignadaexecucéo
orcamentaria, financeira e patrimonial da BAFZ;
XlI-  coletar ao longo da execuc¢ao informacdes que plitsibaperfeicoar o
processo de planejamento; e
Xlll-  compilar os indicadores de gestdo da OM a fim demprer a
Governanca.
Secéo IV

Assessoria Juridica

Art. 252. Ao Chefe da Assessoria Juridica incumbe:

|- assessorar ao Comando da BAFZ nos assuntos ligatledica;

[l- coordenar, junto aos diversos 6rgaos do Comandéedanautica e/ou
setores da BAFZ, a coleta de elementos uteis quanside subsidios aos interesses da Unido
(Comando da Aeronautica), encaminhando-os a AGU#&BEtempo habil, para tomada de
providéncias adequadas;

- preparar Carta de Preposto do Oficial/Graduado,igdado pelo
Comandante da BAFZ para comparecer, quando sdligitao Poder Judiciario, a fim de
prestar informagdes sobre assunto de interessemi@@io da Aeronautica;

V- manter estreito relacionamento com a Justica Mit& Unido, Justica
Federal, Justica do Trabalho, Justica Eleitoraktida Estadual e o Ministério Publico
correspondente; com a Procuradoria Regional dadJai&rocuradoria da Fazenda Nacional
e do Estado; bem como a Defensoria Publica da Unido Estado, para maior eficiéncia e
agilidade nas questdes de interesse do Comanderdadutica;

V- informar ao Comandante da BAFZ as providéncias rdero juridica,
envolvendo direta ou indiretamente os interesseéSaando da Aerondutica; e
VI-  assessorar o0 Comandante da BAFZ nos assuntosntefegeinstauracéo

de Inquérito Policial Militar, Auto de Prisdo emafgtante Delito (APF), Sindicancia,
Processo Administrativo Disciplinar, Processo Adsimtivo, Conselho de Disciplina,
Sistemética de Apuracdo de Transgressao Discipdirga Aplicacdo de Punig&o Disciplinar
Militar, e demais procedimentos disciplinares ePaddicia Judiciaria Militar, que se originem
na BAFZ ou por ela tramitem.

Art. 253. Ao Chefe da Subsecédo de Processos Judiciais (BfRnbe:

|- acompanhar os processos em andamento na Just&alFeedo Trabalho
(pr6é ou contra a Unido), intervindo junto a AGU,aqdo necesséario aos interesses do
Comando da Aeronautica; atualizando as informagéesrrentes de sua evolucéo;

[l- elaborar Estudo Preparatorio, o qual deve contatog a fundamentacao
e o pedido, acompanhado dos documentos compraimt@ncaminhando-o a Consultoria
Juridica da Unido no Ceara, para servir de sulssalielaboracdo de Parecer solicitado pelo
Comandante da BAFZ, ou qualquer outro ComandantééClle Esquadrdo, Unidade
Sediada, em resposta a Mandados de Segukalgas Corpus/Habeas Data; e
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- informar ao 6rgdo competente todas as acfes pegposintra o
Comando da Aeronautica na BAFZ, encaminhando-casppara que aquela OM mantenha o
controle dos processos judiciais em andamento.

Art. 254. Ao Chefe da Subsecédo de Policia Judiciaria Mi{fg&JM) incumbe:

- assessorar os Oficiais designados a proceder aéritaPolicial Militar,
Auto de Prisdo em Flagrante Delito (APF), Precai@indicancia, Processo Administrativo,
Conselho de Disciplina, Sistematica de Apuracadrdesgressao Disciplinar e da Aplicacao
de Punicéo Disciplinar Militar, e demais procedinosndisciplinares e de Policia Judiciaria
Militar, quando for solicitado;

[l- revisar Inquérito Policial Militar, Auto de Prisé&m Flagrante Delito
(APF), Precatoria, Sindicancia, Processo Admirtisma Disciplinar, Processo
Administrativo, Conselho de Disciplina, SistematigaApuracédo de Transgressao Disciplinar
e da Aplicacdo de Punicédo Disciplinar Militar eta.fim de verificar se estdo dentro das
normas estabelecidas pela legislacdo em vigor,tapadn omissdes e sugerindo as alteracdes
necessarias;

- receber depoimento de pessoa que comparece a BAFX estar
gueixa sobre conduta antissocial cometida por amildu civil pertencente ao efetivo,
orientando-a sobre a providéncia cabivel exterserdomada e, no ambito interno, adotar as
medidas pertinentes;

IV-  responder ao questionario relativo as condicbegsociais do publico
interno da BAFZ, encaminhando-o a AJUR/BAFZ, quasadliitado; e

V- fazer cumprir as obrigacOes e encargos previstoeisnregulamentos e
NPA, bem como as ordens emanadas das autoridatgei@ntes;
VI-  analisar as solicitac6es de autorizacfes paraiedjoide arma de fogo de

uso particular dos militares da Aeronautica na $mdg ou no comércio, quando solicitada por
militares em servico ativo, da reserva remunerad@fmrmado vinculados a BAFZ;

VII- analisar o requerimento ou solicitacdo para a gwé@medo Porte de Arma
de Fogo (PAF) dos Oficiais e das Pragcas em serigtm, da reserva remunerada ou
reformados vinculados a BAFZ;

VIII- comunicar a SEFA/DIRMAB quaisquer alteracbes noastd do
SIGMAER, sob a responsabilidade da BAFZ;

IX-  providenciar, junto a autoridade judicial ou pdalcia devolugdo de arma
apreendida pertencente ao acervo da FAB, na foanhegislacédo pertinente;

X- processar a transferéncia de propriedade de armi@gdedo militar em
servicgo ativo, da reserva remunerada ou reformadmwbados a BAFZ;
XI-  informar a SEFA/DIRMAB a transferéncia de militap efetivo da

BAFZ, das OM apoiadas que possui arma de fogo tadasno Sistema e Gerenciamento
Militar de Armas da Aeronautica (SIGMAER);

XII-  controlar e organizar as escalas, por ordem higicagde Encarregado
de IPM, Precatoria, Sindicancia, Membros de Comseld Disciplina, Componentes de
Processo Administrativo e dos demais procedimested3olicia Judiciaria Militar, bem como
dos escrivdes, mantendo atualizada as planilhacédgouto e, sempre que possivel,
equalizando-as;

XIlI-  controlar os itens para publicacdo em Boletim hderOstensivo ou
Sigiloso, das Portarias de instauracdo de Sindi@aiM, Conselho de Disciplina, Processo
Administrativo Disciplinar e Processo Administragv

XIV- observar o cumprimento dos prazos previstos em ftegulamentos,
NPA e os emanados pelas autoridades competentesamas procedimentos instaurados;
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XV-  encaminhar os autos findos aos Orgdos competeates gulocdo das
medidas cabiveis;

XVI- informar a DIRAP, através de Mensagem Radio, o lemento
criminal de militar em servigo ativo, bem como aef&m que se encontra 0 processo, exceto
Soldado, com a Justica Militar ou Justica Comunm@ral, no prazo de 03 (trés) dias lteis, a
contar do conhecimento, de acordo com a ICA 3% Bade novembro de 2016; e

XVII- manter sob controle o envolvimento criminal de &d@lcom a Justica
Militar ou Justica Comum Criminal, arquivando a®immacdes em pastas apropriadas.

Art. 255. Ao Encarregado da Subsec¢é&o de Processos Judittaisibe:

|- registrar, classificar, catalogar e atualizar cnazela legislacéo juridica,
necesséria ao desempenho da Secao;

[l- cumprir rigorosamente o prazo estabelecido naitg@o encaminhada
ao Comando da BAFZ, objetivando subsidiar a defesapestiva do Comando da
Aeronautica; e

- acompanhar o andamento dos Processos pr6 ou apri@mando da
Aerondutica, atualizando os dados no Sistema de@enle A¢des Judiciais — SISCAJ;

Art. 256. Ao Encarregado da Subsecdo de Policia JudiciarlaaM(SPJM)
incumbe:

|- encaminhar a relacdo dos Oficiais que participat@osorteio para
compor o Conselho Especial de Justica e do Consedrmanente de Justica para a
Aeronautica, acompanhando os atos processuaiseitos £m tramitacdo, informando os
Orgéos superiores, na forma da legislacio pertinent

[l- controlar os itens para publicacdo em Boletim hderOstensivo ou
Sigiloso, das Portarias de instauracéo de Sind@alM, Conselho de Disciplina, Processo
Administrativo Disciplinar e Processo Administratv

- encaminhar os autos findos aos Orgédos competeates gulocdo das
medidas cabiveis;

V- arquivar e organizar os autos de Inquérito PdliMditar, Auto de
Prisdo em Flagrante Delito, Sindicancia, ConselbaDisciplina, Processo Administrativo
Disciplinar, Processo Administrativo e dos dematcpdimentos de Policia Judiciaria Militar
e dos procedimentos findos;

V- manter sob controle o envolvimento criminal de &dtdcom a Justica
Militar ou Justica Comum Criminal, arquivando a®imacdes em pastas apropriadas;

VI-  manter atualizado o Relatorio de Militares e Cilisefetivo envolvidos
com a Justi¢a Militar ou Justica Comum Criminalferana da legislagao pertinente;

VIl-  fornecer, em ordem cronoldgica, a numeracao panastauracado de
procedimento na Sistematica de Apuracdo de Trass@peDisciplinar e da Aplicacdo de
Punicao Disciplinar Militar (FATD), providenciandpe, ao final, 0 mesmo seja arquivado;

VIII- arquivar as grades de preso disciplinar e presostiea;

IX-  confeccionar e encaminhar a relagdo dos Oficiass pgrticipardo do
sorteio para compor o Conselho Especial de Justiga Conselho Permanente de Justica,
para a Aeronautica, acompanhando todos os trapribesssuais;
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X- confeccionar Oficio para apresentacdo de militarcwil da BAFZ,
guando notificado, intimado ou requisitado, a compar a Delegacia ou em Juizo para
prestar depoimento em algum procedimento judicratramitacéo;

XI-  encaminhar documento comunicando ao ComandanteyChus
Esquadrao/Setor sobre a previsdo dos militares isieapips pela Auditoria da 102
Circunscricao Judiciaria Militar a prestarem depamo naquele Juizo, fins de que a Policia
de Aeronautica providencie a escolta, a apresem&@agadeslocamento;

XII-  confeccionar item para publicacdo em Boletim Indetta toda ocorréncia
relativa ao extravio de identidade militar, comabo e furto;
XIlI-  confeccionar, com a apresentacéo, via parte, detiBolde Ocorréncia

Policial, item para publicacdo em Boletim InternesBrvado de toda ocorréncia relativa ao
extravio de arma de fogo ou Porte de Arma de Fta®s,como roubo, furto; bem como a
suspensao ou cassacao de Certificado de Regist#honike de Fogo (CRAF) ou de Porte de
Arma de Fogo (PAF), ficando a critério do Comandada BAFZ a instauracdo de
Sindicancia, com a remessa de copia do Relatéda 8olucdo a DIRMAB e/ou a SEFA,
conforme o caso;

XIV- preparar, apés analise, a autorizacdo de solioitdeatransferéncia de
arma de fogo dos militares em servico ativo, dark@sremunerada ou reformado vinculados
a BAFZ;

XV-  controlar, com a colaboracdo da Secdo de Assistéaws Inativos e
Pensionistas (SAIP) da SDPES, as datas de renodasd@RAF e dos PAF dos militares da
reserva remunerada ou reformados vinculados a BAF#in de que sejam cumpridos os
procedimentos previstos na Portaria n°® 132/GC84dwmar. 2010;

XVI- controlar o registro e o cancelamento das arma®gte dos militares
falecidos, interditados ou transferidos para resendo-remunerada, observando os
procedimentos estabelecidos;

XVII- confeccionar autorizagdes para aquisicdo de armdsgb e municoes
para Oficiais e Pracas em servico ativo, da reseswainerada ou reformado vinculados a
BAFZ,

XVIII- confeccionar os itens para publicacdo em Boletitario, Ostensivo ou
Sigiloso, das Portarias de instauracdo de Sindi@ai®M, Conselho de Disciplina, Processo
Administrativo Disciplinar e Processo Administratj\e

XIX- confeccionar Mensagem Radio com o fim de informBiRAP, acerca
do envolvimento criminal de militar em servi¢o atioem como a fase em que se encontra o
processo, exceto Soldado, com a Justica Militasumica Comum Criminal, no prazo de 03
(trés) dias uteis, a contar do conhecimento, dedaccom a ICA 35-1, de 30 de novembro de
2016.

Art. 257. Ao Auxiliar da Subsecao de Processos Judiciaigibet

I- atualizar e organizar o arquivo de leis, regulaw®rtnormas pertinentes
as atribuicdes da ASST JURD,;

- controlar todo o material carga da AJUR;

- registrar em protocolo a entrada e saida de dodosama AJUR,
encaminhando-o0 ao setor competente, a fim da toaedacisdo adequada;

V- solicitar e distribuir o material de consumo neédssa AJUR;
V- executar os servi¢os de digitacdo da AJUR;
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VI-  acompanhar, via internet, o andamento dos Procgsgosu contra o
Comando da Aerondutica, atualizando os dados riensisde Controle de A¢des Judiciais —
SISCAJ; e

VII-  orientar os soldados pertencentes ao setor quantgagizacao e limpeza
da Secao.

Art. 258. Ao Auxiliar da Subsecdo de Policia Judiciaria Milit(SPJM)
incumbe:

- atualizar e organizar o arquivo de leis, normasgelamentos pertinentes
as atribuicdes da AJUR,;

[l- controlar todo o material carga da SPJM;

Il- registrar em protocolo toda entrada e saida dendectos da SPJM,
executando 0s encaminhamentos e as informacdes diesrsos expedientes e
correspondéncias que tramitam pela Secéo;

V- solicitar e distribuir o material de consumo neédssa SPJM;

V- executar os servigos de digitacado da SPJM; e.
VI-  orientar os soldados pertencentes ao setor quantgaaizacao e limpeza
da Secao.
Secado V
Assessoria de Riscos Contratuais
Art. 259. Ao chefe da Assessoria de Riscos Contratuais (AB&L)BAFZ
compete:

| - assessorar o Ordenador de Despesas (titular ogadele da BAFZ
guanto a evolucdo do adimplemento dos objetosdiod, registrados nas contas contabeis
“empenhos a liquidar” e “empenhos inscritos emoesatpagar;

Il - submeter mensalmente ao Ordenador de Despesdar (titudelegado)
da UG relacdo de empenhos passiveis de anulac&irtede do inadimplemento por parte
das empresas;

lll - exercer o cargo de Gestor de Contas a Pagar; e

Art. 260. Ao Encarregado do Setor para Acompanhamento e E€Awmlwdo
Adimplemento dos Objetos Contratados compete re@sbeotas fiscais e inserir nos devidos
sistema, bem como providenciar o rigoroso cone@eompanhar o tramite das mesmas.

Art. 261. Ao encarregado do Setor para instrucdo de Procégbuomistrativos
de Apuracéao de Irregularidades dos Fornecedoregpate:

| - instruir o Processo Administrativo de Apuracao megdularidade (PAAI)
das empresas inadimplentes perante UG; e

Il - realizar as diligéncias necessarias para a instrdg@®AAl.

Secao VI
Assessoria de Assisténcia Social e Religiosa

Art. 262. Ao Chefe da Assessoria de Assisténcia Social gjiesé incumbe:
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| - participar do planejamento e da realizacdo dasdaties religiosas da
BAFZ,

Il - participar da Comissédo de Funeral da BAFZ;
[l - realizar, no que couber, visitas aos doentes, pessErentes e presos;

IV- propor, ao Comandante da BAFZ, normas, medidadrugies e
procedimentos julgados cabiveis e necessariasramarpmento das atividades do Setor;

V-  manter o registro e o controle do material perm@nende consumo
duradouro em uso no Setor;

VI - observar as normas emanadas e desempenhar aadss/grevistas pela
Chefia do Servico de Assisténcia Religiosa da A&autina (SARA), 6rgdo do COMGEP;

VIl - assessorar o Comandante da BAFZ nos assuntos derapaténcia;

VIII - elaborar e inserir no SIGPES os itens relacionagdosetor, bem como
tramitar as FEP geradas por seu efetivo;

IX - implementar os Programas de Ac¢des Sociais Integrgompostos no

Plano de Assisténcia Social do COMAER, por mei@lddoracao, coordenacdo e avaliacdo
de projetos sociais;

X - elaborar o planejamento financeiro da Assisténcieias bem como o
relatério anual de acompanhamento e avaliagdo gggmas e projetos desenvolvidos em
sua area de competéncia;

XI- zelar pelo cumprimento das normas emitidas pelod®rGentral do
Sistema;

XII - elaborar NPA sobre as atividades da AssisténcialSoc

XIII - permitir o sigilo no atendimento ao wusuario e o0 gadeo

desenvolvimento da atividade pelo efetivo;

XIV - adotar medidas que proporcionem a reestruturacéoudieo familiar,
afiancando condi¢cdes de seguranca social e autandmim como o favorecimento de
processos participativos que colaborem para amaédst do reconhecimento da cidadania;

XV - planejar, coordenar e executar as atividades datdssia Social;

XVI - realizar entrevista social e/ou visitas domicikarpara estudo da
realidade do usuéario, para fins de concessao defibensocial e/ou inclusdo em projetos
sociais, emitindo o devido parecer social;

XVII - elaborar projetos sociais de acordo com as neeelesdevantadas junto
ao efetivo e 0s recursos disponiveis para a exegcuca

XVIII - prestar acompanhamento e orientacdo social ao iois@arseus
familiares sobre temas sociais, quando assim wuken;

XIX - gerir os recursos do RAS/DIRAD para viabilizar eratimento social
por meio dos Programas de A¢des Sociais Integda&OMAER (PASIC);

XX - preparar, conferir e apresentar a prestacao dasdos bens e valores da
Unido sob sua guarda, mensalmente, e dentro da®gsaestabelecidos em legislacdo
pertinente; e

XXI - coordenar, supervisionar, acompanhar e confeccioaar o expediente
administrativo relativo aos processos para conoedséeneficios, itens para publicagdo em
boletim, relatorios e prestacéo de contas.
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Art. 263. Ao Encarregado da Assisténcia Social incumbe:

- executar as atividades referentes ao protocol@r@uaivo, a atualizacéo
de legislacdo, controle de material permanente mswoo, ao encaminhamento e as
informagdes dos diversos expedientes e correspoiadégque tramitarem pela Secéo;

[l- confeccionar o expediente relativo aos processoa pancessao de
beneficios, itens para publicacdo em boletim, delad e prestacéo de contas;

Il- elaborar pedidos de material/servicos (PAM e PPMgtificativa de
aquisicao e planilha de solicitacdo de materialiger

IV-  emitir Guia de Recolhimento da Unido (GRU) e exaxcwut controle
mensal de pagamento referente & concessao dediesficiais e da contribuicdo voluntaria
ao RAS/DIRAD dos servidores civis, da ativa, apts#os e pensionistas;

V- encaminhar mensalmente & DIRAD/SDEE o levantamesttatistico das
atividades desenvolvidas pela Assessoria de SeiSgmal a DIRAD/SDEE, até 31 de
janeiro, copias do planejamento anual e o relatmical de acompanhamento e avaliacdo dos
programas e projetos executados;

VI-  realizar cotejamento das informacdes emitidas pelonde item para
boletim de desconto do ressarcimento de concessabedeficio social ao usuario com
relacdes analiticas da Caixa Consignataria L-1& panério militar e Guias de Recolhimento
de Unido para servidores civis, para fins de cémteocomposicdo do processo de prestacao
de contas; e

VIl-  elaborar os convénios com estabelecimentos de cem®in meio do
Acordo de Cooperacdo vigente estabelecido pelo dténo da Defesa e a Confederagéo
Nacional de Estabelecimentos de Ensino (CONFENEN).

Art. 264. Ao Encarregado da Assessoria Religiosa incumbe:

|- fazer o agendamento de missas, batizados e casmnent

[l- zelar pela limpeza e organizacgéo do setor;

Il- confeccionar relatorios e prestacéao de contas;

IV-  executar as atividades referentes ao protocol@r@uivo, a atualizacao
de legislacdo, controle de material permanente mswoo, ao encaminhamento e as
informagdes dos diversos expedientes e correspoiadégque tramitarem pela Setor;

V- elaborar pedidos de material/servicos (PAM e PPMgtificativa de
aquisicao e planilha de solicitagdo de materialiger e

VI-  fazer os registros dos batismos em Livro proprio.

Secéo VIl
Tecnologia da Informacéo e Comunicacoes

Art. 265. Ao Chefe da Secédo de Tecnologia da Informacdo euGmacoes
incumbe:

| - possuir a credencial de seguranca na area de TI;

Il - supervisionar e coordenar as atividades das Sulseghstitutivas da
Secdao na realizagdo de suas competéncias na eaetigéas atribuicoes;

[ll - assegurar, no ambito da Secao, a execucdo dossRidfrmgramas, bem
como o cumprimento de Diretrizes, Normas e criggodundos dos 6rgaos superiores e dos
orgaos centrais dos Sistemas de Tecnologia danafgio do COMAER,;

IV - atuar como elo entre usuarios e equipes de desemeoito desoftware
dos 6rgéos desenvolvedores do Sistema de Tl do CERVIBU contratados;

V- coordenar e controlar a execugcdo das atividadesndeutencao e
conservacao da operacdo das Redes de Dados eniadefio ambito da BAFZ e OM
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apoiadas;

VI- supervisionar as atividades de instalacdo e magémede programas,
equipamentos e acessorios computacionais;

VII - supervisionar a ado¢do de medidas de seguranga ¢isbgica relativas a

equipamentos de Informatica e Telefonia, assim ¢aus sistemas d®ftware em uso na
OoM;

VIII - receber e distribuir todo e qualquer tipo de matete Informatica e
Telefonia,

IX - gerenciar a elaboracdo da proposta de lista degwest@specificacdo de
itens, tabela de niveis de estoque, itens essgnciai

X - coordenar a confeccdo do Plano Diretor de Tecraldgi Informacao
(PDTI) da BAFZ;

XI- propor ao Comandante de BAFZ normas, medidas, ugésts e
procedimentos julgados cabiveis e necessariosran@pmento das atividades da Secao;

XIl -  manter o registro e o controle do material perm@nende consumo
duradouro em uso na Subdiviséo; e

XIII - assessorar o Comandante da BAFZ nos assuntos derapaténcia.

Art. 266. Ao Encarregado da Subsecéo de Rede Ldgica da S8ecBecnologia
da Informacg&o e Comunicagdes incumbe:

| - possuir a credencial de seguranca na area de TI;

Il -  coordenar e controlar a execucao dos servicos aeiteraao, geréncia
de rede e sistemas dgftware;

lll - executar as atividades de operagdo e manutencéddade dados da
BAFZ;

IV - conferir e acompanhar o desempenho operacionaleda de dados
BAFZ e sua manutencdo dentro dos padroes de cowfame e desempenho
preestabelecidos;

V- apoiar o usuario, a distdncia, usando recursos etengamento e
manutencao remotos;

VI- operar os sistemas dbackup de rede e garantir o seu pleno
funcionamento, dentro de padrdes de eficaciaefvta e confiabilidade desejados;

VIl - levantar as necessidades dos usuarios quanto anvdésmento ou
aquisicao deoftware e aplicativos;

VIII - disponibilizar, na rede locadpftware de uso corporativo;

IX- coordenar e controlar as atividades de instalacamaautencédo de
programas, equipamentos e acessorios computaciomaisbito da BAFZ e OM apoiadas; e

X - confeccionar e apresentar, mensalmente, o inventanalitico de
material de sua competéncia.

Art. 267. Ao Encarregado da Subsecédo de Rede Fisica da 8ecBecnologia
da Informacéo e Comunicag¢des incumbe:

| - possuir a credencial de seguranca na area de TI;

Il - manter o apoio administrativo e de servicos necessaao
funcionamento da Tl e COM,;

Il - receber, protocolar, distribuir e arquivar os doentas destinados a Tl e
COM,;

IV - assegurar condicbes adequadas de arquivamentonizag@o e
conservacgao da documentacéo de interesse da TMge CO

V- assegurar um eficiente controle e a confeccdo osundentos
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administrativos da SDTIC;

VI- assegurar que as legislacbes e publicacdes deseeerda Tl e COM
estejam sempre atualizadas e guardadas em mithaildecesso pelo pessoal da Tl e COM,;

VIl - levantar as necessidades de aprimoramento técrofisgional do
efetivo da Tl e COM;

VIII - monitorar e registrar as necessidades de materiaifdrmatica da Tl e
COM, Divisdes/Secbes da BAFZ e OM apoiadas, comnaidade de alimentar o Plano de
Metas da SDTIC com informacBes atualizadas, seralsiyel planejar e prever essas
necessidades de material para cada ano subsequente;

IX - monitorar qualquer alteracdo de material de Infoiced de
responsabilidade da BAFZ, a fim de manter atuatizadPlano Diretor de Tecnologia da
Informacgéao (PDTI);

X - registrar e fornecer dados estatisticos referénfde COM; e

XI'-  manter o registro e o controle do material permgmem uso na Sec¢ao.

Art. 268. Ao Encarregado da Subsecdo de Infraestrutura FiEic&ecdo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes incumbe:

| - executar as atividades relacionadas a manutencéocdbeamentos
opticos e UTP além dos equipamentos dos equipamal@oconexdo que possibilitam a
comunicacao entre os varios prédios e setores ZEBRAOM apoiadas;

Il - dirigir e coordenar os servigcos de seus assessores;

lll - manter atualizados os mapas fisicos da rede dmegifutura dentro dos
varios prédios e setores da BAFZ e OM apoiadas;

IV - controlar os equipamentos de conexdes e cabeatdémalos setores da
BAFZ e OM apoiadas;

V-  confeccionar e manter atualizada toda documentgggitinente a
Subsecéo;

VI- conservar, manter e controlar as ferramentas etasbgmpregados pela
Subsecéo; e

VIl - assessorar o Chefe da Secdo de Tecnologia da bgamm e

Comunicag¢bes nos assuntos pertinentes.

Art. 269. Ao Encarregado da Subsecdo de Seguranca da Inf@ontac Secao
de Tecnologia da Informacao e Comunicagdes incumbe:

| - possuir a credencial de seguranca na area de TI;

Il - zelar para que aftwares de uso geral no ambito da BAFZ e suas OM
apoiadas sejam padronizados, verificando e impedjouesoftwares piratas sejam instalados
nas maquinas do parque de Informatica da BAFZ;

Il - controlar a instalagéo deftwares, e suas respectivas licengas, utilizados
pelo BAFZ e OM apoiadas;

IV - proceder a instalacdo e a manutencdo siftsvares utilizados pelo
BAFZ e OM apoiadas;

V -  trabalhar em conjunto com a equipe de rede |6giaem que oftware
antivirus em utilizacdo pelo BAFZ e OM apoiadagjestempre atualizado;

VI- planejar a aquisicéo de licencas de SW, visanddenasggularizados 0s
softwares em uso pela rede da BAFZ e controlar a sua inglos&Plano de Metas;

VII - executar a manutencdo técnica preventiva e caareldy equipamentos
eletrénicos e de Informatica empregados nos sisteimaeguranca da BAFZ;

VIIl - implantar os mecanismos de seguranca de rede altequas
necessidades da BAFZ;
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IX- executar a adocdo de medidas de seguranca fidimgica relativas a
equipamentos, instalacdes de Telefénica e Infooaatssim como, aos sistemassofévare
em uso na OM; e

X - manter atualizado backup dos dados e sistemas utilizados pelo BAFZ e
OM apoiadas.

Art. 270. Ao Encarregado da Subsecao de Atendimento Avandadeecédo de
Tecnologia da Informacéo e Comunicagdes incumbe:

| - assegurar que os servicos de manutencdo técnigpass necessarios
nos equipamentos de Informética da BAFZ e OM apgiadejam realizados de maneira
eficiente e no menor tempo possivel, de forma argara continuidade do trabalho nos
diversos setores da BAFZ e OM apoiadas;

Il -  estabelecer procedimentos para a fiscalizacdo dataautilizacdo dos
equipamentos de Informatica, no ambito da BAFZ e &idiadas e informar ao Chefe da Tl
e COM os casos de mau uso, para que sejam tomageasvadéncias cabiveis;

[l - monitorar as atividades de manutencé&o, visand@ojeeralizar o parque
de Informatica da BAFZ;

IV - coordenar e controlar os trabalhos de manutenc@nict dos
equipamentos de Informatica junto as empresas qoi@sts de servico responsaveis
contratadas;

V - zelar pela correta configuracéo e distribuicdo oor equipamentos de
informética da BAFZ;

VI- esmerar-se para que as Ordens de Servicos (SAdjalhsatendidas o
mais rapido possivel, visando a satisfagdo maximasdario final;

VIl - analisar e planejar a aquisicdo de equipamenttsaienatica atraves da
confec¢do do Plano de Renovacdo e Expansdo deaewprpos de Informética, de acordo
com as necessidades da BAFZ e OM apoiadas paws@acho Plano de Metas;

VIII - controlar a distribuicdo dos Suprimentos de Infdraaaos diversos
setores apoiados pela Tl e COM,;

IX - realizar um controle rigido do estoque de suprimel® Informética de
acordo com a necessidade de consumo da BAFZ;

X - zelar pelo controle e manutencdo da Carga de taderial carga da Tl e
COM, elaborando os processos de inclusdo em cargie elescarga de material de
informatica,

XI- controlar e verificar violacbes de seguranca nosipamentos de
Informatica, subtracdes de pecas e componentes;

XIl - controlar o suprimento de material de expedierimgeza necessarios a
Tl e COM;

Xl - manter controle administrativo do pessoal da TOMCe

XIV - controlar e manter atualizadas as Cautelas de Reaspitidade de
Material.

Art. 271. Ao Encarregado da Subsecao de Telefonia da Secéectelogia da
Informacao e Comunicac¢des incumbe:

l - executar as atividades de manutencdo e operacaoreda de
telecomunicacdes da BAFZ e OM apoiadas;

Il - executar a manutencao e instalacdo do sistema méwem;

[l - executar a manutencéo da Central Telefonica;

IV - planejar possiveis expansdes do sistema de tedeftmiBAFZ e OM
apoiadas;
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V - receber e distribuir o material de telefonia da BAFOM apoiadas;
VI- solicitar aquisicdo dos itens necessarios a magateios niveis do
estoque estabelecido;

VII - confeccionar e apresentar, mensalmente, o inventanalitico de
material de sua competéncia; e
VIII - assegurar a manutencéo do nivel técnico do efétivBubsecéo.
Secéo VI
Inteligéncia

Art. 272. Ao Chefe da Inteligéncia da BAFZ incumbe:

|- assessorar o Comandante da Base no que se referassantos de
Inteligéncia e protecao das fontes e conhecimentos;

[l- atender ao Plano de Inteligéncia do Comando da naetca
(PIEMAER) confeccionado pelo Orgdo Central de Igéeicia (CIAER);

Il- realizar instrucbes periodicas com o efetivo daeBaA®rea e OM
apoiadas para divulgacédo de Planos e Programadaligéncia e melhoria da mentalidade de
seguranca organica do efetivo; e

V- elaborar e inserir no SIGPES os itens relacionadosetor, bem como
tramitar as FEP geradas por seu efetivo.

Art. 273. Ao Encarregado da Secretaria da Inteligéncia in@amb

- confeccionar documentos da Secao e do efetivoppcigmando apoio e
suporte administrativo;

[l- assegurar a execucao dos Planos e Programas, beoacumprimento
de Diretrizes, Normas e critérios oriundos do Cauioatte. Base Aérea; e

[l- organizar e manter 0s arquivos ostensivos e sagilada Secdo de
Inteligéncia.

Art. 274. Ao Encarregado da Subsecéo de Analise de Inteig@&mumbe:

|- assessorar o Chefe da Inteligéncia nos assuntiisgmees a producéo de
conhecimento;

[l- produzir conhecimentos oportunos e com credibikdagara o
assessoramento do Comandante da Base Aérea e detegiantes do SINTAER, através
dos canais técnicos e hierarquicos; e

- manter o banco de dados para produgé&o de conhdosnen

Art. 275. Ao Encarregado da Subsec¢éo de Protecdo ao Conimaimeumbe:

|- assessorar o Chefe da Inteligéncia nos assunttingmees a protecao
dos conhecimentos, dados e fontes, bem como, déidasale Contra Inteligéncia;

[l- operar a Rede de Comunicacdes Sigilosas da Aercaa(iREDE
MERCURIO);

Il- elaborar o Plano de Seguranca Organica (PSO) da/RBasa;

IV-  atualizar dados pertinentes ao Plano de ReunidBada Aérea e OM
apoiadas, a fim de compor o Plano de Segurancdées®@SD) da Base Aérea; e

V- controlar e inventariar os documentos sigilososrotados.
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Art. 276. Aos Auxiliares compete auxiliar aos Encarregados mssuntos
pertinentes ao Setor.

Secéao IX
Divisdo de Apoio Administrativo

Art. 277. Ao Chefe da DAA da BAFZ compete:

I- coordenar com os diversos setores da BAFZ, as oagliies e 0s
aperfeicoamentos necessarios a preparacao do PepgeaTrabalho da BAFZ, submetendo-o
a aprovacao do Comandante;

[l- gerenciar todos 0s assuntos pertinentes ao apoioniatrativo, de
pessoal e de infraestrutura da OM;

- elaborar e inserir no SIGPES os itens relacionatosetor, bem como
tramitar as FEP geradas por seu efetivo.

Art. 278. Ao Chefe da Secretaria da DAA incumbe:

| - manter o Chefe da DAA atualizado com relacdo aageada funcional;

Il - manter o apoio administrativo e de servicos necessaao
funcionamento da DAA;

[l - receber, protocolar e distribuir os documentosiniedds a Chefia da
DAA,;

IV - providenciar para que os documentos em transitmmsegmetidos nos
prazos previstos;

V-  preparar todo o expediente e correspondénciameertis a Chefia da
DAA,;

VI- controlar o suprimento de material de expedientelingpeza e
conservacgao da documentacéo de interesse da QhdlAA;

VIl - assegurar condicbes adequadas de organizacdo enagi® da
documentacéo de interesse da Chefia da DAA,

VIII - manter o registro e o controle do material perm@nende consumo

duradouro em uso na Chefia e Secretaria da DAA;
IX - administrar e fiscalizar pagamentos de diariasABBe OM apoiadas.

X - requerer o material de consumo necessario a Gh&fecretaria da DAA,

XI- controlar todo o pessoal militar e civil perteneerdo efetivo da
Secretaria da DAA,

XIl - atualizar e organizar o arquivo de leis e reguldosempertinentes as
atribuicoes da Chefia da DAA,

XIIl - coordenar e controlar os processos de diarias assimmamentos da

DAA;

XIV - coordenar, executar e controlar as Ordens de ®epaca missdes do
efetivo da DAA;

XV - consolidar, montar e atualizar o Plano de Reun&®AA, informando
mensalmente a Inteligéncia da BAFZ acerca dasagfies;

XVI - aprovar os itens de Boletim Internos pertinent€AA, remetendo-os a
aprovacao e conferéncia; e

XVII - elaborar e inserir no SIGPES os itens relacionadosetor, bem como
tramitar as FEP geradas por seu efetivo.

Art. 279. Ao Encarregado da Secretaria da DAA incumbe:
| - manter o Chefe da Secretaria atualizado com relac®wa agenda
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funcional do Chefe da DAA;

Il - manter o apoio administrativo e de servicos necessaao
funcionamento da Secretaria;

lll - receber, protocolar e distribuir os documentosiniedbs a DAA,

IV - providenciar para que os documentos em transiersegmetidos nos
prazos previstos;

V-  preparar todo o expediente e correspondénciamesttis a DAA,

VI - manter controle administrativo do pessoal da Saxgeet

VIl - controlar o suprimento de material de expedientelingpeza e
conservagao da documentacao de interesse da $ieceada Chefia,;

VIl - assegurar condicbes adequadas de organizacdo enawd® da

documentacédo de interesse da Secretaria;
IX- manter o registro e o controle do material perm@nende consumo
duradouro em uso na Chefia e na Secretaria da DAA,

X - manter atualizado o Plano de Reunido da DAA;

XI- elaborar e manter atualizado o Plano de Fériasedeetaria, além de
consolidar o respectivo plano da DAA e enviar a EBP

XIlI - controlar a disponibilidade do efetivo da Secratapara informagéo a
SDPES, quando solicitado;

XIII - realizar as chamadas diarias, inserindo os pordosigtiema SIMS do

efetivo da Secretaria; e
XIV - realizar a previsao de rancho, no sistema progad;hefia da DAA e da
Secretaria.

Art. 280. Ao Chefe da Subdivisdo de Pessoal incumbe:

| - orientar, coordenar e controlar as atividades da8es constitutivas da
SDPES na realizacdo de suas competéncias e sées chexecucdo de suas atribuicdes;

Il - aplicar punicdes disciplinares, amparado pelo i&ndo Art. 42 do
RDAER,;

[ll - assegurar o cumprimento das normas, regulamentagil@sos e
programas relacionados com a Politica de PessdaDiMAER;

IV - gerenciar a elaboracdo dos processos de prestag@mths dos gestores
da Divisao de Pessoal,

V- propor ao Comandante da BAFZ normas, medidas, ugis e
procedimentos julgados cabiveis e necessariosran@pmento das atividades da SDPES;

VI - assessorar o Comandante da BAFZ nos assuntos derapaténcia; e

VII - elaborar e inserir no SIGPES os itens relacionadosetor, bem como

tramitar as FEP geradas por seu efetivo.

Art. 281. Ao Chefe da Secéo de Pessoal Militar incumbe:

| - orientar, coordenar e controlar as atividades @g®¢s constitutivas da
Subdivisédo na realizacdo de suas competénciaselefes na execucéo de suas atribuicdes;
e

Il- assessorar o Chefe da Subdivisdo de Pessoal naesitasssde
competéncia da Subdivisao.

Art. 282. Ao Encarregado da Secédo de Pessoal Militar incusaloeetariar e
assessorar o Chefe da SPM nas atividades das Segd¢isutivas da Subdivisao.

Art. 283. Ao Chefe da Subsecédo de Pessoal Militar incumbe:
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I- orientar, coordenar e supervisionar a execucaaitiladades da SPM da
SDPES;

[l- manter o apoio administrativo e de servicos necessaao
funcionamento da DP;

[ll-  executar as atividades atinentes a Secao, bem ogmneparo dos seus
despachos e correspondéncias;

IV-  supervisionar o recebimento e protocolo de todosdosumentos
destinados a DP;

V- coordenar as acles de aquisicdo e de recebimentoatkial para a
SDPES;

VI-  coordenar o Plano de Reunido da SDPES;

VII-  supervisionar o Plano de Férias Geral da BAFZ eApidiadas;

VIII- elaborar o enquadramento de puni¢cdes, ordens d&cer relatorios

periodicos relativos ao pessoal do efetivo da SDPES
IX-  encaminhar as matérias de interesse da SDPES wqam der publicadas
em Boletim Interno;

X- planejar e controlar o uso do material de consureocessario ao
funcionamento da SPM;

XI-  controlar o recebimento de fardamento do pessoS8DRES;

XII-  preparar as fichas de avaliagdo do pessoal da SDPES

XIlI-  controlar o plano de licenca especial da BAFZ e &idiadas;

XIV-  controlar a disciplina do efetivo da SDPES,;

XV-  supervisionar a instrucdo militar ministrada adiefeda SDPES;

XVI- zelar pelas condi¢gbes sanitérias;

XVII- assegurar a tempestividade das acdes desenvolpelas agentes
auxiliares;

XVIII- gerenciar a concessdo e 0 uso dos auxilios-traespi@stinados ao
efetivo civil e militar da BAFZ e OM apoiadas;

XIX- gerenciar as atividades do SIGPES;

XX-  gerenciar o recebimento das Declaracfes de BepsdaR,;

XXI- assessorar o Chefe da SDPES P e da SPM nos assimtssa
competéncia;

XXII- assegurar a confeccdo, assinatura, e envio de e@éotosna SARAM,
relacionado aos beneficiarios e dependentes;

XXIII- assegurar o controle das inclusdes e excluséesbdosficiarios e
dependentes da BAFZ e OM apoiadas;

XXIV- assegurar o cumprimento das tarefas pertinentégaamte documental
no sistema SIGADAER;

XXV- garantir o cumprimento da atualizacdo anual da adagho de
beneficiarios, e o recadastramento anual de deptgje

XXVI- assegurar o cumprimento do programa pré-escolamdibares da BAFZ
e OM apoiadas; e

XXVII- gerenciar o controle das publicagbes de inspegdsautie letra “h” dos
militares da BAFZ e OM apoiadas.

Art. 284. Ao Chefe do Protocolo e Arquivo e Relacionamentm coEfetivo da
Subsecédo de Pessoal Militar incumbe:

I- orientar, coordenar e controlar as atividades dorSe

- assessorar o Chefe da SPM nos assuntos da comaetér&etor.
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Art. 285. Ao Encarregado do Setor Protocolo e Arquivo e Retenento com
o Efetivo SPM incumbe:

|- registrar toda movimentacdo de expedientes/docap@mtocorrida na
SDPES;

[l- autuar os processos a serem encaminhados a oiras O

llI-  verificar, pessoalmente, a documentagao expedida@cebida, com
relacdo aos anexos existentes e o destinatario;

V- controlar diariamente toda documentacdo em arq@vem ordem
cronoldgica;

V- registrar no Sistema de Protocolo e Arquivo os dwmntos que deram
entrada ou saida da DP;

VI-  explanar, diariamente, & Chefia Imediata a situalgfisetor e os 6bices
existentes;

VII-  zelar pelas condi¢gBes sanitarias do Setor; e

VIll- executar as demais atividades de competéncia do. Set

Art. 286. Ao Chefe do Setor de Controle de Efetivo da Sulmselgi Pessoal
Militar incumbe:

| - orientar, coordenar e controlar as atividades dorSe

Il - coordenar o Plano de Férias Geral da BAFZ e OM #qas; e

lll - assessorar o Chefe da Subsecdo de Pessoal Mititarassuntos da
competéncia do Setor.

Art. 287. Ao Encarregado do Setor de Controle de Efetivo dbhs&cao de
Pessoal Militar incumbe:

| - confeccionar e controlar o Plano de Férias GeralBd&Z e OM
Apoiadas;

Il - confeccionar e controlar os itens de concessaoes@nutacao de férias do
efetivo bem como as licengas ou dispensas;

lll - arquivar e atualizar as pastas individuais de @/, SGT, CB, TF e SD
da BAFZ e OM apoiadas;

IV - controlar e atualizar os comportamentos dos SO/, &Bl TF e SD da
BAFZ e OM apoiadas;

V-  confeccionar as alteracbes de ex-militares (adistiae processos
diversos);

VI-  imprimir, distribuir e controlar as alteracfes dusgitares da BAFZ e
OM Apoiadas;

VIl - confeccionar a Certiddo de Tempo de Servico;

VIII - controlar a redigitacdo das alteragcbes dos CB e préimovidos a

graduacéo de SO/SGT (conforme ICA);
IX - coordenar e controlar os oficios, partes, despaehescaminhamentos
referentes aos assuntos acima descritos;

X - manter atualizado o banco de dados do SIGPES dagéoeao efetivo
do BAFZ e OM Apoiadas;

XI-  receber as apresentagdes de militares movimenpzdasa BAFZ e OM
Apoiadas;

XII - confeccionar e registrar no Sistema do SIGPES aaFae Punicdo
referente as punic¢des sofrida dos graduados (SO, SB e Taifeiros);

Xl - manter atualizada as relagcdes de antiguidadeidmi®fe Graduados;

XIV - assegurar o0 apoio administrativo e de servicos ssace@s ao
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funcionamento do Setor;

XV - elaborar e controlar o Plano de Reuni&do da DP;

XVI - explanar, diariamente, a Chefia Imediata a situalgisetor e os 6bices
existentes;

XVII - zelar pelas condi¢Ges sanitarias do Setor; e

XVIIl - executar as demais atividades de competéncia do. Set

Art. 288. Ao Chefe do Setor de Acompanhamento e ControlerdeeBsos da
Subsecédo de Pessoal Militar incumbe:

l - orientar, coordenar e controlar as atividades dorSe

Il - assessorar o Chefe da Subsecdo de Pessoal Militarassuntos da
competéncia do Setor.

Art. 289. Ao Encarregado do Setor de Acompanhamento e Centdal
Processos da Subsecao de Pessoal Militar incumbe:

| - elaborar os Processos de Reserva Remunerada enBeforpedido ou
ex-oficio dos militares da BAFZ e OM apoiadas;

Il - cumprir 0s prazos estabelecidos nas legislacOesnaéis ao Setor, e aos
estabelecidos pela Chefia imediata,;

[l - elaborar processo de averbacdo de tempo de sepvegiado em Orgdos
estranhos ao Comando da Aeronautica;

IV - elaborar os processos de exercicios de exercintesiaaes de militares
da BAFZ e OM apoiadas;

V - confeccionar a documentacao inerente a SDPES;

VI - elaborar os Processos de Prestacdo de Tarefa pmoT@erto (PTTC);

VII - explanar, diariamente, a Chefia Imediata a situat@icsetor com o0s
Obices existentes e zelar pelas condi¢fes sasitaria

VIII - elaborar processo de solicitacdo de transportesgpesbagagem, auto

e/ou moto), por motivo de movimentacdo de militanesr necessidade do servigo, da
localidade de Fortaleza;

IX - confeccionar itens para boletim interno referenteeasédo Alimenticia,
solicitacao de indenizacéo de passagem e auxitiarfzento;

X - assegurar o0 apoio administrativo e de servicos ssaces ao
funcionamento da secéao;

XI- preparar as fichas de acompanhamento de desempanhcvaliagéo
dos Cabos e Soldados da SDPES; e

Xl - executar as demais atividades de competéncia do. Set

Art. 290. Ao Chefe do Setor de Encargos Assistenciais daegébsde Pessoal
Militar incumbe:

l - orientar, coordenar e controlar as atividades dorSe

Il - assessorar o Chefe da Subsecdo de Pessoal Milisarassuntos da
competéncia do Setor.

Art. 291. Ao Encarregado do Setor de Encargos AssistencaiSubbsecao de
Pessoal Militar incumbe:

l - validar anualmente as Declara¢gfes de BeneficilnedMilitares da ativa
do efetivo da BAFZ e Unidades Apoiadas;

Il - recadastrar anualmente dependentes dos militaredivdada BAFZ e
OM Apoiadas, junto a SARAM;
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[l - incluir e excluir dependentes e beneficiarios doktares da ativa da
BAFZ e OM Apoiadas;

IV - manter organizado as pastas de beneficiarios egkndentes;

V-  cadastrar os militares que tenham direito na Assish Pré-Escolar
Indireta;

VI- confeccionar itens de boletim relativos a inclusdexcluséo,
recadastramento de dependentes, Auxilio Pré-escdlaxilio Natalidade, Licencas
Paternidade e Maternidade e Concessao de Auxitiergl

VIl - confeccionar Oficios relativos a inclusdo, exclusdecadastramento de
dependentes e remessa a SARAM,;
VIII - confeccionar itens de ordem de inspecéo de satrde'té (Periddica);

IX - controlar e orientar o efetivo da BAFZ e OM Apoisdajuanto a
realizacdo de inspecao de saude; e
X - executar as demais atividades de competéncia do. Set

Art. 292. Ao Chefe do Setor de Boletim da Subsecdo de Peddoishr
incumbe:

| - supervisionar a elaboracdo, organizagcdo, montagenblicacéo,
assinatura e arquivo dos Boletins Internos da BAFZ;

Il - gerenciar a confeccao e controle de itens das @aygies Militares e
Divisbes da BAFZ que fardo parte dos Boletins QOst@s, Informacdes Pessoais e
Reservados;

lll - acompanhar junto ao ACI e ao Comandante da BARZs financeiros
gue comporao o Boletim Interno;

IV - gerenciar a publicacdo das escalas de servico d&&ZBAOM apoiadas
no Boletim Interno;

V-  manter o registro e o controle do material perm@nende consumo
duradouro do Setor;

VI- propor ao chefe da Subsecdo de Pessoal Militar agrimstrugbes e
procedimentos necessarios ao aprimoramento dadaateés do Setor; e

VIl - assegurar a execucdo eficaz e tempestiva das stadefeempenhadas
pelos agentes auxiliares.

Art. 293. Ao Encarregado do Setor de Boletim da SubsecacedsoBl Militar
incumbe:

| - controlar, supervisionar a elaboracéo de itenspdtaicao, finalizacao de
Boletins Internos (Ostensivo, Informacgéo Pess&éservado) e Aditamentos;

Il - controlar os historicos militares e os lancameinlidsios das alteracdes
observadas nas fichas individuais dos cabos edmidda SDPES, bem como dos Oficiais,
Suboficiais e Sargentos da BAFZ e OM apoiadas;

[l - controlar e supervisionar a emisséao de extratmfie@o; e

IV - executar as demais atividades de competéncia do. Set

Art. 294. Ao Chefe da Subsecéo de Identificacdo da SPM ineumb

| - coordenar e supervisionar as atividades dos atessjedos operadores e
dos gerentes da Secao, na execucao de suas @keduic

Il - controlar os espelhos dos Cartbes de Identidagddedtificacéo;

lll - fiscalizar a cobranca de emolumentos relativos antificacéo,
providenciando o recolhimento, conforme legislag@ovigor;

IV - conferir e apresentar a prestacdo de contas daesebealores da Unido
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sob sua guarda, mensalmente e dentro dos padtébslesidos em legislacao especifica;

V-  recolher mediante Guia de Recolhimento da Uniamtrdede 48
(quarenta e oito) horas, as importancias relatasaseceitas originadas da SIDOM sob sua
responsabilidade, de acordo com a legislacdo d&@eci

VI -  destruir, mediante termo, os Cartdes de Identigeaeprocurados pelo
interessado no prazo de 180 (cento e oitenta) diagntar da data do recebimento pela
SIDOM,;

VIl - propor ao Chefe da DP, normas, medidas, instrugdpsocedimentos
julgados cabiveis e necessarios ao aprimoramestatiiédades da Secéo; e
VIII - manter o registro e o controle do material perm@nende consumo

duradouro em uso na Secéo.

Art. 295. Ao Encarregado da Subsecéao de Identificacdo daiS&Whbe:

l - emitir os recibos para cada identificacdo efetusd&IDOM;

Il - montar os processos de identificacdo levando entacon correto
preenchimento dos seguintes documentos: cartdcemmalicha datiloscépica e envelope de
identificacao;

[l - anexar o cartdo de identidade ao processo defidagéo;

IV - digitar no programa de identificacdo todos os dadimsdentificando,
liberando em seguida o processo para os operadores;

V -  datilografar e confeccionar os cartdes de ideaiifio dos soldados;

VI - executar as tomadas de impressao digital e verdicatidez de todas as
impressoes;

VII - solicitar fotos 3x4 do identificando ou, ainda,réaécio deste, fotografa-
lo na propria SIDOM,;

VIII - digitalizar as imagens de todos 0s documentos @miaEsos no processo

do identificando;

IX - verificar junto ao programa de identificacdo oscpEs0S que ja estdo
com suas carteiras autorizadas para impressao; e

X - imprimir as carteiras de todos os identificados.

Art. 296. Ao Chefe da Subsecdo de Controle de Escalas déec&emna SPM
incumbe:

| - assessorar o Chefe da Subdivisdo de Pessoal mo doat assuntos
referentes as escalas de servico;

Il - gerenciar as escalas de representacdo e comisedegratiuados da
BAFZ e OM apoiadas;

Il - manter atualizadas as planilhas eletronicas de wfomge servico das
escalas confeccionadas por esta Secéao;

IV - efetivar os controles das escalas de servico, peio rde planilhas
eletronicas;

V - verificar, através dos informes das secretariasSkisres da BAFZ, e
OM Apoiadas envolvidos com as escalas, os periddosnpedimentos dos militares, para
composicao das escalas;

VI - coordenar e controlar as escalas de formaturaA&Z B OM Apoiadas,
de acordo com o previsto nas Notas de Servicos;

VIl - enviar ao Setor de Boletins a escala do dia posteri

VIII - equalizar as escalas de servi¢co, sempre que ngoessa

IX - zelar pelo material carga em utilizacao.
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Art. 297. Ao Encarregado da Subsecdo de Controle de Escal&emyicos da
SPM incumbe:

| - confeccionar e controlar sequencialmente as esdalasrvicos da BAFZ
e Unidades Apoiadas;

Il - enviar tempestivamente as escalas de servico pat@acdo no boletim
interno;

lll - lancar no sistema SIMS, na pagina da BAFZ, as asad¢ servico e
atualizacao de quadrinhos;

IV - lancar as previsdes mensais das escalas na pagBraFy ;

V - providenciar as permutas que se fizerem necessarias

VI- controlar rigorosamente as indisponibilidades e edipentos de
militares para efeito de escala de servico;

VIl - dar conhecimento a Chefia de qualquer modificagdcalteracdo na
previsao ou confecc¢ao original da escala de sereico

VIIl - executar as demais atividades de competéncia do. Set

Art. 298. O Chefe da Secado de Assisténcia aos Militaresvivmt Pensionistas
Militares da SDPES incumbe:

| - coordenar a assisténcia aos militares inativos msipeista militar
vinculado a BAFZ, nas areas de competéncia da @isBdide Pessoal;

Il - assegurar o cumprimento das normas, regulamentagil@sos e
programas relacionados com a Politica de PessodL@WIAER, relativos aos militares
inativos (RR/RF) e pensionista militar vinculado;

lll - supervisionar o registro e o controle do mater&ahmanente, consumo e
de uso duradouro;

IV - assegurar a tempestividade das acgbes desenvolpelas agentes
auxiliares;

V-  termos de tutela, curatela e procuracoes;

VI- controlar a apresentacdo anual dos militares ositifRR/RF) e
pensionista militar para comprovacéo de vida, daadas providéncias pertinentes nos casos
de auséncia de apresentacao; e

VIl - assessorar o Comandante da Subdivisdo de Pessoasesontos de
competéncia da Subdivisao.

Art. 299. Ao Chefe da Subsecdo de Atendimento ao Publicoivinage
Pensionista da Secao de Assisténcia aos Militags/bs e Pensionistas Militar incumbe:

| - orientar, coordenar e controlar as atividades dorSe

Il - assessorar o Chefe da Subdivisdo de Assisténcislifitzses Inativos e
Pensionistas Militar nos assuntos da competénctzetiar.

Art. 300. Ao Encarregado da Subsecdo de Atendimento ao Bulativo e
Pensionista da Secao de Assisténcia aos Militags/bs e Pensionistas Militar incumbe:

| - encaminhar toda a documentacdo recebida dos mditarativos e
pensionista militar aos encarregados dos demassesetnaquilo que for da competéncia de
cada Secéo;

Il - realizar a apresentacdo e emitir o recibo atraséeld 2006 do SIGPES
por ocasido da apresentacdo anual obrigatoria liminativo e da pensionista militar e na
impossibilidade de emitir o recibo pelo sistemajfeocionar recibo avulso, devendo constar
0 nome do militar que recebeu a apresentacéo; e

lll - executar as demais atividades de competéncia @ Sec
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Art. 301. Ao Chefe da Subsecao de Militares Inativos (RR/B&)Secéo de
Assisténcia aos Militares Inativos e Pensionistdadviincumbe:

| - orientar, coordenar e controlar as atividades dorSe

Il - assessorar o Chefe da Subdivisdo de Assisténcisliitzses Inativos e
Pensionistas Militar nos assuntos da competéncizetior.

Art. 302. Ao Encarregado da Subsecéo de Militares Inativé®/RR) da Secao
de Assisténcia aos Militares Inativos e Pensiosibtditar incumbe:

l - providenciar os documentos de transferéncia deulagéo dos militares
inativos junto a SDIP;

Il - confeccionar e controlar os requerimentos de ir@&peale saude para
concessao de isencao;

Il - de imposto de renda, auxilio invalidez e proved®mposto acima;

IV - providenciar a transcricdo em boletim interno dasémas publicadas no
boletim do Comando da Aeronautica (BCA), relativess militares inativos (RR/RF)
vinculados a BAFZ;

V - confeccionar os processos referentes aos militaaéisos (RR/RF);

VI- efetuar o controle referente aos militares inativo® tocante a
atualizagdo cadastral anual, no més de aniversario;

VII - publicar, mensalmente, até o quinto dia utii do rsé@bsequente, a

relacdo dos militares que deixaram de realizarrasgptacdo anual, no més de aniversario,
para atualizacéo de cadastro, objetivando a tn@rsfia do pagamento de proventos da conta-
corrente para o Banco “007;
VIII - publicar a relacdo dos militares inativos que efietn tardiamente a
apresentacao citada no item acima, a fim de gaerssjabelecido o pagamento de proventos;
IX- manter atualizado o controle de falecimento de tands inativos
(RR/RF) vinculados a BAFZ;

X - manter atualizados os controles de sua compet&ua base nas
publicacbes constantes do boletim interno da BAFZ,
XI- controlar o cadastro dos procuradores, curadotesoees dos militares

inativos(RR/RF) legalmente constituidos, e mantigalezados os respectivos documentos de
representacéo legal;
XII - confeccionar e controlar a concessao da assistgreascolar:
Xl - confeccionar os itens de concessao de auxilioidath,;
XIV - elaborar, acompanhar e controlar os processoseteiens anteriores; e
XV - executar as demais atividades de competéncia @ .Sec¢

Art. 303. Ao Chefe da Subsec¢éo de Pensionistas Militar dadsaéeg Assisténcia
aos Militares Inativos e Pensionistas Militar indaen

| - orientar, coordenar e controlar as atividades dorSe

Il - assessorar o Chefe da Subdivisdo de Assisténcisliitzses Inativos e
Pensionistas Militar nos assuntos da competéncizetior.

Art. 304. Ao Encarregado da Subsecédo de Pensionistas MddaaGecao de
Assisténcia aos Militares Inativos e Pensionistégaviincumbe:

I- providenciar os requerimentos de transferéncia deulacdo de
pensionista junto a SDIP;

- confeccionar e controlar os requerimentos de irf@&peale salude para
concessao de isencao de imposto de renda;
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Il- providenciar a transcricdo em boletim interno dasénmas publicadas no
boletim do Comando da Aeronautica (BCA), relatiyeeasionista militar vinculada a BAFZ;
IV-  confeccionar os processos referentes a pensionittar;

V- efetuar o controle referente a pensionista militartocante a atualizacao
cadastral anual, no més de aniversario;
VI-  publicar, mensalmente, até o quinto dia utili do reé@bsequente, a

relacdo das pensionistas militar que deixaram dbzeg a apresentacdo anual, no més de
aniversario, para atualizacdo de cadastro, objelivaa transferéncia do pagamento de
proventos da conta-corrente para o Banco “007;

VII-  publicar a relacdo das pensionistas militar quéuafam tardiamente a
apresentacao citada no item acima, a fim de gaessfabelecido o pagamento de proventos;
VIll-  manter atualizado o controle de falecimento dassipaistas militar

vinculadas a BAFZ,

IX-  controlar o cadastro dos procuradores, curadoredguteres das
pensionistas militar legalmente constituidos, e teraatualizados os respectivos documentos
de representacao legal,

X- elaborar, acompanhar e controlar os processosaleiews anteriores;
XIl-  manter o controle dos pensionistas que terdo susapecessada,

constando a data em que cessara o beneficio, quataese de pensionista que atinja os 21
(vinte e um) anos, valido e capaz;

XllI-  elaborar item para publicacdo em boletim internm, tmpo habil,
constando o nome do pensionista e data em qua&esbaneficio a pensao militar citada no
item acima; e

XIlI-  executar as demais atividades de competéncia @ Sec¢

Art. 305. Ao Chefe da Secao Pessoal Civil da SDPES incumbe:

| - orientar, coordenar e supervisionar a execucacatiaslades do setor,
despachando com o Chefe da SDPES os assuntosite¢ea® pessoal civil desta OM, tendo
por bases as leis, regulamentos e normas em vigor;

Il - supervisionar e fiscalizar todos os servi¢os dagee subordinados;

lll - registrar os dependentes dos servidores, confemilonos necessarios
itens para Boletins desta Organizacao;

IV - incluir, excluir e alterar o cadastro no SIAPE eARENET dos
servidores civis ativos, inativos e pensionistas;

V -  elaborar a correspondéncia externa destinada a BIRA

VI - diligenciar para que as matérias financeiras daettva area de atuacéo
sejam publicadas em tempo habil;

VIl - inteirar-se dos Comunicados e mensagens SIAPHEadiante;

VIII - elaborar, coordenar e controlar o plano de avaliagicivis da BAFZ e
OM apoiadas;

IX- assegurar a tempestividade das acgbes desenvolpelas agentes
auxiliares;

X - manter o registro e o controle do material perm@nende consumo
duradouro em uso na sec¢ao;

XI- gerenciar a concessao do Auxilio-Transporte e Aavdlimentacdo dos
servidores civis;

XIl - elaborar o expediente relativo aos servidores alasBAFZ e OM
apoiadas;

XIII - manter atualizado o arquivo de leis e publicacékgivas aos servidores

Civis;
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XIV - elaborar os processos de averbacéo de tempo dgoserv

XV - elaborar os processos de aposentadoria por temgperdeo, invalidez e
compulsoéria;

XVI - manter, controlar e elaborar os processos de cefiwesde cancelamento
de gratificacGes de insalubridade, de periculogidademais gratificacoes;

XVII - elaborar os processos de avaliagdo de desempesisedadores civis;

XVIII - convocar, anualmente, até o més de junho, todo#sdesrs em
atividade, do efetivo, cujas declara¢cdes ndo reeebguaisquer modificacdes no periodo,
para que proceda a validacdo dos registros jeeexest, conforme ICA 47-3;

XIX - publicar em boletim interno a relacdo de benefiggardo auxilio-
transporte, anualmente, nos meses maio e noveodrmrme mensagem SIAFI n°® 1002749,
de 15.09.2005 e ICA 161-14;

XX - consultar, diariamente, os Boletins do Comando darorautica,
providenciando as transcricbes em Boletins Interdos assuntos de interesse dos servidores
civis desta Organizacao;

XXI - controlar e fiscalizar o ressarcimento de assigéric saude, as
gratificacbes e outras vantagens;

XXII - elaborar e controlar o plano de férias e de licesgecial do pessoal
civil da BAFZ e das OM apoiadas;

XXIII - utilizar os modelos de documentos existentes dOABKER para a
confeccdo de documentos de ambito interno e extlot®OMAER,;

XXIV - elaborar item para boletim interno das alteragcGedrelquéncia dos
servidores civis; e

XXV - controlar o registro de dependentes dos servidvesativos.

Art. 306. Ao Encarregado da Subsecdo de Atendimento ao BUGlieil da
SPC incumbe:

| - protocolar as entradas e saidas de documentos;

Il - atualizar o cadastro nas fichas de ativos, inagvpensionistas;

[l - controlar as procuracdes de aposentados e penamnis

IV - atualizar o cadastro no SIGPES dos servidores stiveativos e
pensionistas;

V - receber e autenticar as fotocdpias dos boletotadepde saude;

VI- confeccionar e atualizar as declaracdes de famhdisgaativos e inativos
visando a agilizacdo e o adequado preenchimentoedpsctivas declaragdes (ANEXO Al-1
e Al-2);

VII - registrar a apresentacdo, anualmente no més qmEcte®s aniversarios,
de todos os servidores aposentados e pensionistasados a organizacao, cujas declaracoes
ndo recebam quaisquer modificacdes no periodo,querrprocedam a validagdo dos registros
ja existentes, conforme ICA 47-3 de 18/06/2003; e

VIII - elaborar, em conjunto com os servidores, as dedesade familia,
visando o adequado preenchimento do modelo dasatesgs declaracdes e agilizacdo do
processo.

Art. 307. Ao Encarregado da Subsec¢éo de Controle do Efev®RLC incumbe:

I- controlar a frequéncia dos servidores civis;

[l- confeccionar as documentacgdes, do setor, no SIGADAE

llI-  elaborar item para boletim interno das alterac@sssérvidores civis;

IV-  elaborar os processos de aposentadoria por temperdeo, invalidez e
compulsoéria;
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V- controlar o registro de dependentes dos servidamdeccionando 0s
necessarios itens para boletim; e
VI-  realizar o cotejamento mensal entre a relacaovie ativos e inativos e a

folha de pagamento.

Art. 308. Ao Encarregado da Subsecédo de Inativos e Pensisristis da SPC
incumbe:

| - encaminhar, de imediato, Parte a Tesouraria e antdgde Controle
Interno, com a Certiddo de Obito ou mediante inBayo de ocorréncia de 6bito por parte da
familia, informando o falecimento do ex-servidanwepensionista para fins de suspenséao de
pagamento;

Il - confeccionar processo de Auxilio-Funeral, Pens&d; Ci

lll - encaminhar, de imediato, Parte a Tesouraria e antdgde Controle
Interno, informando o falecimento do ex-servidauepensionista para fins de suspenséao de
pagamento;

IV - encaminhar mensagem R&adio a DIRAP, informando ododada
Certidao de Obito do ex-servidor;

V -  elaborar item para boletim, referente a apresentdgaertiddo de Obito
do ex-servidor e/ou pensionista e pagamento doliduuneral do ex-servidor;
VI- elaborar, em conjunto com os servidores aposentaddSeclaracdes de

Familia, visando o adequado preenchimento do modato declaracdes e agilizacdo do
processo;

VIl - confeccionar Declaracdo de Familia dos servidorpssemtados,
conforme ICA 47-3;
VIl - elaborar documentos e utilizar os modelos de dontomesxistentes do

SIGADAER para a confeccao de documentos de amitigonio e externo do COMAER,; e
IX - controlar o registro de dependentes dos servidivesinativos.

Art. 309. Ao Chefe da Secao de Capacitagao incumbe:

| - dirigir, coordenar e supervisionar as atividadesnderucdo, admisséao e
selegdo inerentes a BAFZ e as determinadas pel&DER

Il - coordenar o Sistema de Gerenciamento de Capacif8¢0) dentro de
sua area de competéncia;

[l - administrar e coordenar a preparacédo dos auditdad3AFZ, de acordo
com o tipo de instrugéo programada;

IV - controlar os bens patrimoniais méveis, permanemtes;onsumo e de
uso duradouro do setor;

V-  planejar a manutencdo dos materiais e equipameotaetor de forma
gue néo haja interrupgéo dos servigos;

VI - administrar a utilizacdo dos auditorios da BAFZaderdo com o tipo de
instrucdo programada e 0S apoios necessarios;

VIl - providenciar a abertura e o fechamento dos aud#ddia BAFZ nos
horéarios programados;

VIl - controlar e organizar os servicos de apoio a sidel@s, palestras,

encontros, reunidées, cursos, visitas de autoridades nas dependéncias dos auditérios;

IX - controlar, sistematicamente, a requisicdo, a UOisgdo e a
movimentagdo de equipamentos necessarios a exetagastrucao;

X - coordenar as atividades dos diversos setores d& BARKue diz respeito
a visitacdes publicas;

Xl - disponibilizar ao publico as informacfes a respeit@ concursos no
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ambito do COMAER;

XIl - prover informacbes a respeito da inscricdo, datapedodos de
CONCUrsos;

XIll - providenciar a emissdo de radios e os itens detitmplguando da
nomeacao dos membros das comissoes fiscalizadoras;

XIV - auxiliar os presidentes das comissdes fiscalizadgrara o bom
andamento dos concursos;

XV - realizar o levantamento de cursos para civis darels, em consonancia
com os demais setores da BAFZ e OM apoiadas, edwianm 0rgao competente.

Art. 310. Ao Encarregado da Secao de Capacitacao incumbe:

| - auxiliar aos Chefes nos assuntos pertinentes ao; et

Il - substituir funcionalmente os Chefes do Setor, neeratia deste, para
continuidade do servico;

[l - administrar e coordenar a preparacao dos auditdaddAFZ, de acordo
com o tipo de instrugéo programada; e

IV- assessorar 0 Chefe quanto a utilizacdo do Sisteenadsektdo da
Capacitacéo — SGC.

Art. 311. Ao Auxiliar da Secéo de Capacitacao incumbe:
Auxiliar o encarregado da Sec¢éo nas diversas atieislinerentes ao setor.

Art. 312. Ao Chefe da SDADM da DAA compete:

| - orientar, coordenar e controlar as atividades ¢é&ea ela subordinadas
e seus Chefes na execugéo de suas atribuicoes;

Il - assessorar o Chefe da DAA da BAFZ na execucdo (msop e
programas, bem como o cumprimento de diretrizesna® e critérios oriundos dos 6rgaos
centrais dos sistemas do COMAER,;

[l - assegurar 0 apoio relativo as areas de protocalgugvo, subsisténcia,
provisbes, administracdo de bens moveis, formazgrocessos licitatorios e de contratos e
execucao orcamentaria, financeira e patrimoniales@sponsabilidade da Organizacao;

IV- propor ao Comandante da BAFZ normas, medidas, ugs e
procedimentos julgados cabiveis e necessariosran@pmento das atividades da SDADM;

V- auxiliar, na sua area de competéncia, o ComanddatdBAFZ na
execucao de suas atividades como Ordenador de $2sspe

VI- participar do planejamento e coordenacao do aux$liOM apoiadas;

VII - assessorar o Comandante da BAFZ nos assuntos derapaténcia;

VIII - controlar a execucdo dos Planos de Agdo da BAFAeafoiadas de

acordo com as diretrizes emanadas do Comandan®ABZ e em coordenacdo com 0s
Comandantes e Chefes das OM apoiadas; e

IX - elaborar e inserir no SIGPES os itens relacionagosetor, bem como
tramitar as FEP geradas por seu efetivo.

Art. 313. Ao Chefe da Secao de Protocolo e Arquivo da SDADMDORAA
incumbe:

| - atender as solicitacdes de consulta ao arquiveepientes dos setores
do BAFZ, observando os critérios de acesso asm#obes;

Il - zelar pela limpeza e pela conservacao do acervo;

[l - controlar a entrada e a saida de documentos admsivanantendo as
cautelas e os registros atualizados.

IV - definir normas e procedimentos para o aprimoramda#otrabalhos de
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pesquisa de documentacdo no ambito da BAFZ; e
V-  assessorar o Chefe da SDADM nos assuntos de syseté&mia.

Art. 314. Ao Encarregado do Setor de Protocolo da SDADM d& DfEumbe:

| - executar as atividades de protocolo observandormasas emanadas pelo
Sistema de Documentagdo do COMAER;

Il - assegurar condicbes adequadas de arquivamentohizag@o e
conservacao da documentacgéo de valor permanente;

lll - classificar por assunto as correspondéncias dficeaipedidas e o0s
documentos arquivados no Arquivo Corrente da BARifizando o Cddigo de Classificagédo
e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documédetdrquivo Relativos as atividades-
meio da Administracdo Publica Federal e as ativaddin do Ministério da Defesa, bem
como a Subclasse 080 — Pessoal militar, acessadpsigina do CENDOC na INTRAER
(SISDOC/ARQUIVOLOGIA/NORMAS E LEGISLACAO);

IV - estabelecer a rotina quanto a solicitacdo de pssfganpréstimo de
documentos dos Arquivos Corrente e IntermediarioBéd&Z, sob sua guarda, mediante
controle;

V -  receber, registrar, digitalizar e distribuir as respondéncias oficiais
externas na mesma data de seus recebimentos; e
VI - executar o transito da correspondéncia interndesrex

Art. 315. Ao Encarregado do Setor de Arquivo da SDADM da DAéumbe:

|- realizar as atribuicdes referentes ao Arquivo d&BAde acordo com a
legislacdo em vigor;

[l- receber no Arquivo Intermediario da BAFZ os docutosnavaliados
pela SPADAER das OM apoiadas, devidamente claaddis, acondicionados e listados por
conteudo, de acordo com o cronograma estabelecido;

[l- avaliar os documentos no arquivo intermediario dippo BAFZ que
tenham expirado o prazo de guarda para que semladds conforme procedimentos e
legislacéo vigente; e

IV-  atualizar e organizar o arquivo de leis e reguldosepertinentes as
atribuicdes da BAFZ.

Art. 316. Ao Chefe da Secdo de Servicos Especiais da SDADMAA
incumbe:

| - coordenar e supervisionar as atividades da secdeafizacdo de suas
competéncias e na execugdo de suas atribuicdes;

Il - planejar e controlar as atividades de hospedagerhoigis de transito
dos oficiais e dos graduados, de acordo com amisiidade dos meios existentes;

lll -  coordenar e supervisionar o uso da lavanderia;

IV - coordenar e controlar as atividades das barbearias;

V-  preparar, conferir e apresentar a prestacdo dasdos bens e valores da
unido sob sua guarda, mensalmente e dentro do$esadstabelecidos em legislacdo
especifica;

VI- planejar a aquisicdo de material destinado a see#dfindo os
correspondentes PAM,;
VII - recolher mediante guia de recolhimento de numef&RN), dentro de

48 (quarenta e oito) horas, as importancias relat&s receitas originadas nos hotéis de
transito, de acordo com a legislagcéo especifica;
VIll - propor ao Chefe da SDADM normas, medidas, instsicGe
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procedimentos julgados cabiveis e necessariosran@pmento das atividades da secao;
IX- manter o registro e o controle do material perm@nende consumo
duradouro em uso na sec¢dao; e
X - assessorar o Chefe da SDADM nos assuntos de suabgacia.

Art. 317. Ao Encarregado da Secretaria da Secao de Servigpsciais da
SDADM da DAA incumbe:

l - manter o apoio administrativo e de servicos necessaao
funcionamento da Secao;

Il - elaborar Guia de Recolhimento de Numeréario referedd receitas
originadas nos hotéis de transito;

[l - receber, protocolar e distribuir os documentosigiedbs a secao;

IV - providenciar para que os documentos em transitmsegmetidos nos
prazos previstos;

V - manter controle administrativo do pessoal da sexéo;

VI-  controlar o suprimento de material de expedierimgeza necessarios a
Secao.

Art. 318. Ao Encarregado do Hotel de Transito de Oficiai§dado de Servicos
Especiais da SDADM da DAA incumbe:

I- orientar, coordenar e supervisionar a execucaatiladades do setor;

- elaborar mapa de controle de hospedagem;

llI-  zelar pela manutencéo e limpeza das instalacdes; e

V- manter o registro e controle do material permanemi@so no setor.

Art. 319. Ao Encarregado do Hotel de Transito de GraduadosSetzio de
Servigos Especiais da SDADM da DAA incumbe:

| - orientar, coordenar e supervisionar a execucaatiadades do Setor;

Il - elaborar mapa de controle de hospedagem;

Il - zelar pela manutencéo e limpeza das instalacdes; e

IV - manter o registro e controle do material permanemi@so no Setor.

Art. 320. Ao Encarregado da Lavanderia da Secdo de Servigpeckis da
SDADM da DAA incumbe:

l - orientar, coordenar e supervisionar a execucao atagdades da
Subsecéo;

Il - controlar o recebimento e entrega das roupas d@sshaa equipe de
servico e hospital;

Il - controlar a entrega e recebimento das roupas aesmpontratada para o
servico de lavagem;

IV - zelar pela manutencao e limpeza das instalacOevaaderia; e

V - manter o registro e controle do material permanem&so na Subsecao.

Art. 321. Ao Encarregado das Barbearias da Secdo de Serugmeciais da
SDADM da DAA incumbe:

| - executar os cortes de cabelos dos militares dani@éarde Aeronautica
de Fortaleza, respeitando-se o circulo hierarqouéra cada Barbearia; e

Il - zelar pela manutencéo e limpeza das instalacod3athsarias.

Art. 322. Ao Chefe da Secdo Obtencdes e Contratos da SDADNDAIA
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incumbe:

| - coordenar e supervisionar as atividades dos satorstitutivos da se¢éo
na realizacdo de suas competéncias e seus chetségados na execucdo de suas
atribuicoes;

Il - preparar, conferir e apresentar a prestacdo dasdos bens e valores da
Unido sob sua guarda, mensalmente e dentro dogsadistabelecidos em legislacao
especifica;

lll - coordenar, executar e controlar as licitagdes easse da OM;

IV - coordenar, executar e controlar os pedidos de iggaisle material e de
contratacao de servigos;

V- assegurar que as solicitacdes de aquisicao deiahaterde prestacdo de
servicos contenham especificacdes claras e comapleta
VI- providenciar para que, semanalmente, o Agente @jret Agente de

Controle Interno e o Chefe da DAA sejam informados compromissos assumidos e saldos
disponiveis;

VII - assegurar que 0s recursos disponiveis sejam apdicagorosamente
dentro dos prazos e finalidades previstas;
VIIl - propor ao Chefe da SDADM normas, medidas, instsicde

procedimentos julgados cabiveis e necessariosran@pmento das atividades da Secéo;
IX - elaborar a Proposta Orcamentaria do BAFZ,;

X - manter o registro e o controle do material permenende consumo
duradouro em uso na Secdao; e
Xl - assessorar o Chefe da SDADM nos assuntos de suahbBacia.

Art. 323. Ao Encarregado do Setor de Editais e Contratosegad&sObtencdes e
Contratos da SDADM da DAA incumbe:

| - elaborar e manter controle sobre os editais, cimstra convénios de
receita e despesa, bem como os demais documelatigoeas contratacdes que envolvam a
OM, visando apreciagdo da assessoria juridica ctemise

Il -  elaborar fichas de inexigibilidade e dispensa cltaléo;

lll - publicar avisos de licitacdo, de adjudicacdo, dendiogacdo ou
revogacao, extrato de contrato de termo aditivooatrato de rescisdo, ratificacdo de
inexigibilidade e dispensa de licitac&o e retifaacle todos estes documentos;

IV - elaborar registro de contrato de despesa e registoontrato de receita e
remeté-los aos destinatarios previstos na legislagévigor;

V-  executar os servi¢os relativos ao recebimento,ralene expedicdo de
todo o expediente da Secéo;

VI- assegurar condicdbes adequadas de arquivamentohizag@o e
conservacgao da documentacéo de interesse da Secéao;

VIl - assegurar o arquivamento dos processos solucigrados

VIII - providenciar para que os documentos em transitospsttores sejam

remetidos nos prazos previstos.

Art. 324. Ao Encarregado da Subsecdo de Transporte de BagaigeSecao
Obtencdes e Contratos da SDADM da DAA incumbe:

| - montar 0s processos que envolvam deslocamentos iliares e
servidores civis, através da publicacdo dos dseita Boletim Interno; e

Il - manter o controle das indeniza¢fes, atentandogsanaentacdes da ICA
177-31 “Execucdo, em Tempo de Paz, do Transpartelerritorio Nacional, dos Militares
da Aeronautica” em vigor, orientacdes da SDEE eaikeirgislacdes a respeito de transporte
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de bagagem e de pessoal.

Art. 325. Ao Encarregado do Setor de Gerenciamento de RegistPrecos da
Secao de Obtencdes e Contratos da SDADM da DAAnbeu

| - analisar continuamente o perfil de aquisicdo e ratatdo das OM
apoiadas e elaborar o calendario anual de licisaclde BAFZ, propondo as OM apoiadas
solucbes mais econdmicas, eficientes e efetivaathadades de obtencéo de bens e servicos,
por intermédio da interacdo permanente com as @agies requisitantes; e

Il - elaborar e publicar no Diario Oficial da Unido ama#\de Registro de
Precos, gerenciando e controlando a vigéncia legah como os quantitativos empenhados e
disponiveis a contratar.

Art. 326. Ao Encarregado do Setor de Alienacdes da Secéaohden¢des e
Contratos da SDADM da DAA incumbe:

| - auxiliar a chefia na avaliacdo da oportunidade ecalaveniéncia de
contratacdo de leiloeiro publico para a realizagédicitacdes na modalidade leildo, como
uma oportunidade de dinamizar a atividade de dieséeto de material; e

Il - executar as atividades relativas as alienacfesatierial, de acordo com
as orientacdes previstas nos regulamentos pemenegislacdo especifica.

Art. 327. Ao Encarregado do Setor de Controle e Execucaonigtaria da
Secdao de Obtencdes e Contratos da SDADM da DAAnbeu

| - auxiliar a chefia na coordenacdo com as OM apoigdaa que as
eventuais necessidades de descentralizacdo e migfetémcia de créditos relativos aos
recursos diretamente arrecadados (Fontes 025012@5XEX0), sejam-lhe informadas
mediante documento assinado pelos respectivos @udezs de Despesas;

Il - auxiliar a Chefia no diligenciamento para que disisacoes de empenho
da despesa das UG apoiadas sejam realizadas meediacumento formal assinado pelo
Ordenador de Despesas da UG apoiada;

Il - auxiliar a chefia na orientacdo as OM apoiadas tqguars suas
responsabilidades pela adocdo de medidas paraomabzacdo de gastos, como forma de
garantir o custeio integral de suas despesas camedgos previstos no Plano de A¢éo, sendo
de responsabilidade dos Ordenadores de Despes@d/dapgoiadas a utilizacdo adequada dos
seus recursos sob a sua responsabilidade;

IV - auxiliar a chefia na orientacdo aos Ordenadore®elpesas das OM
apoiadas quanto a necessidade de diligenciarem quagahaja crédito disponivel para
pagamento das notas fiscais/faturas relativas @wg;ss de prestacado continuada e servigos
publicos contratados em favor da organizacéo, ded@ evitar atraso no pagamento de tais
compromissos e a consequente penalizagcdo finandairddministracdo por parte das
contratadas;

V- auxiliar na orientacdo aos Ordenadores de DespEsa®©M apoiadas
que o empenho da despesa nao isenta a OM apoiadaedsssidade de enviar
tempestivamente & BAFZ da documentacéo necessd@@izacdo da liquidacdo e pagamento
ao favorecido;

VI - auxiliar na orientacdo aos Ordenadores de DespEsa®©M apoiadas
quanto a necessidade de se manter o fiel acompanbatia execucdo orcamentaria de suas
UG, a qual devera ser realizada por intermédioilifgedte e tempestivo recebimento de bens
e servicos, com o foco de assegurar, a0 maximovabss execucdo dos Restos a Pagar
eventualmente existentes no exercicio, assim cadozir 0 quantitativo de inscricdo em
Restos a Pagar ndo processados para 0 ano seguinte;
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VIl - auxiliar no reforco junto &s OM apoiadas que agisatdes de crédito
para atendimento de suas necessidades de aquigig@aterial permanente, assim como as
relativas ao custeio de diarias de pessoal, devaaenviadas ao correspondente ODS, via
cadeia de subordinacao propria;

VIl - auxiliar a chefia na orientacdo aos OrdenadorePekpesas das OM
apoiadas quanto a necessidade de fiel acompantma@ntecursos referentes as diarias, sob
a responsabilidade de suas respectivas organizagdes de que adotem as providéncias
necessarias para que os créditos descentralize@ws gtilizados dentro do proprio exercicio
financeiro, inclusive quanto as eventuais autodeageventualmente, dispostas em legislacao
especifica;

IX- emitir as Notas de Empenho e/ou outro documenta@adacteristicas
similares para a contratacao de empresas; e

X - consultar a situacao dos fornecedores no SICAFs algeemitir nota de
empenho.

Art. 328. Ao Encarregado do Setor de Autuacdo de DocumergoSegéo de
Obtencdes e Contratos da SDADM da DAA compete:

- responder, perante a chefia, pela execucao dadaates do setor, no que
tange a protocolo e arquivo geral da sec¢éo;

IE garantir o langamento no sistema especifico a dmtoa saida de toda
documentacdo que tramitar pela secéo; e

Il- garantir a correta indexacdo e autuacdo dos paxesde
responsabilidade do setor.

Art. 329. Ao Encarregado da Subsecdo de Gerenciamento deesBosc
Licitatorios da Se¢éo Obtencdes e Contratos da SWAB DAA incumbe:

| - efetivar e acompanhar os procedimentos licitatbeos especial no que
se refere aos lancamentos da divulgacédo de corepdasintencédo de registro de precos no
SIASG;

Il - executar as atividades relativas a procuras e @sngde acordo com as
orientacdes previstas nos regulamentos pertineriegislacdo especifica; e

lll - pesquisar os precos no mercado local, e nas dgragias dos pedidos
dos diversos setores remetidos para aquisicaoraratacao.

Art. 330. Ao Chefe do Almoxarifado Geral da SDADM da DAA imche:

| - coordenar e supervisionar as atividades das sulsagnstitutivas da
Secao na realizacdo de suas competéncias e seagegados na execugdo de suas
atribuicoes;

Il - preparar, conferir e apresentar a prestacédo dasdos bens e valores da
Unido sob sua guarda, mensalmente e dentro dogsadistabelecidos em legislacédo
especifica;

[l - requisitar, junto aos Orgaos provedores, 0 mateeakssario ao apoio
dos setores da BAFZ e das OM apoiadas;

IV - providenciar para que o fornecimento de materiatlee pecas de
fardamento ocorra de acordo com a programacaospaeyipublicada em boletim interno;

V- propor ao Chefe da SDADM normas, medidas, instsicde
procedimentos julgados cabiveis e necessariosran@pmento das atividades da Sec¢ao;
VI- manter o registro e o controle do material perm@nende consumo

duradouro em uso na Secao;
VIl - assessorar o Chefe da SDADM nos assuntos de suab@acia;
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VIII - encaminhar, mensalmente, ao Agente de Controlernmteum
demonstrativo sintético contendo os documentosdguam origem as modificagbes dos bens
patrimoniais de almoxarifado, acompanhado dos deotws emitidos pelo SIAFI,
demonstrando o saldo anterior, 0s acréscimos,ésigmos e o saldo atualizado;

IX - informar ao Orgdo Provedor, por meio de mensage®FISIo
recebimento do material, indicando as discrepanceso existam; e
X - despachar, junto ao Agente de Controle Internassantos relacionados

a aquisicao, carga, descarga, recuperacéo, reiiockra estoque e avaria de material sob sua
responsabilidade, conforme legislacdo em vigor.

Xl - submeter as fichas e demais pecas de escritunafémentes a Sec¢éo, a
rubrica do Agente de Controle Interno;
XII - garantir o recolhimento, mediante Guia de Recolhtmeda Unido,

dentro de 48 (quarenta e oito) horas, as impodarrelativas as receitas originadas no PRVF,
de acordo com a legislacéo especifica;

XIll - assegurar a manutencdo do estoque de fardamentoitagrae
reembolsével necessario ao atendimento de todetiwemilitar da guarnicdo de Fortaleza;

XIV - providenciar o recolhimento aos 6rgédos de providgidodo o material
que apresentar defeito de fabricacgéo;

XV - propor ao Chefe da SDADM normas, medidas, instsicae
procedimentos julgados cabiveis e necessariosran@pmento das atividades da Secao;

XVI- manter o registro e o controle do material perm@nende consumo
duradouro em uso na Secéo; e

XVII - assessorar 0 Chefe da SDADM nos assuntos de syeet&mia.

Art. 331. Ao Encarregado da Subsecéo de Fardamento Grataiimbe:

l - coordenar, executar e controlar 0s servi¢os relato armazenamento e
distribuicdo dos materiais adquiridos na praca,fafdamento gratuito, dos materiais de
intendéncia fornecidos ou adquiridos.

Art. 332. Ao Encarregado do Setor de Escrituracdo e Prestdedoontas do
Almoxarifado Geral da SDADM da DAA incumbe:

| - assessorar a chefia nos assuntos concernentestam&ide Material de
Intendéncia, mantendo-a informada sobre todas\adaates do Setor;

Il - responder, perante o chefe, pela execucao dadaates do Setor, no que
tange ao recebimento de materiais proveniente©dg&os Provedores e adquiridos na praga,
conferéncia, estocagem, escrituracao, distribuit@ingamentos e apropriacbes no SIAFI,
protocolo e arquivo geral da Secéo;

Il - zelar pela perfeita elaboracdo dos documentosnpatés ao Setor,
fazendo com que seja observado o previsto nadedisipertinente;

IV - zelar pela organizacéo e limpeza da Secao;

V -  confeccionar a previsdo de fardamento (distribugg@buita), levando-se
em conta o estoque existente, o efetivo da Unida@detivo a ser incorporado e o efetivo a
ser licenciado;

VI- confeccionar a previsdo de racbes operacionaisantsse em
consideracgao as necessidades da OM e Apoiadas;

VIl - elaborar, mensalmente, o Demonstrativo Sintétics dgens de
Almoxarifado/Estoque Interno, e remeter com a piEsd de contas para o 0rgéo superior; e

VIII - controlar o fluxo e a guarda de documentos, prosessotas fiscais e
faturas no setor, de acordo com as orientacOessfas\nos regulamentos pertinentes.
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Art. 333. Ao Encarregado do Setor de Recebimento e Expedigéo
Almoxarifado Geral da SDADM da DAA incumbe:

| - verificar se no verso das Notas Fiscais e GMM @mnspelo menos, trés
assinaturas de representantes da Comissdo de Reosbide Material/Servico que recebeu o
material ou atestou o servi¢co constante do doclovfeitiil;

Il - exigir que a Nota Fiscal, cujo material foi entregou o0 servigo foi
realizado apos trinta dias da sua data de emisgfihha acompanhada de justificativa por
parte da Sec¢éo que atestou o recebimento;

lll - receber os materiais adquiridos na praca, aposesséria conferéncia,
sendo esta efetuada com fulcro na respectiva NoEntgpenho (NE);

IV - conferir o material recebido dos Orgdos Proveddessatura do Termo
de Recebimento no verso da Portaria de Fornecimemtde deverdo ser lancadas as
discrepancias encontradas; e recebimento do mateoiaSIAFI, através de Nota de
Lancamento (NL);

V- encaminhar ao Gestor competente, para recebimemtanaterial
adquirido na praca e destinado a setores espegifemndo, posteriormente, efetivada a
liquidacdo da despesa através de Nota de Sistel8ARD, e

VI- recolher a SDAB o material de provisdes fora de uso

Art. 334. Ao Encarregado do Setor de Armazenagem do AlmadwifSeral da
SDADM da DAA incumbe:

| - receber, estocar, conservar e distribuir todo éggea material que der
entrada na organizacéo, exceto os viveres;

Il - conferir mensalmente todo o estoque da secao;

lll - confeccionar o inventario mensal das pecas derfedeo;

IV - atualizar as fichas de controle de estoque de tosldens do setor;

V -  conferir o material recebido, confrontando-o comota fiscal e com a
nota de empenho;
VI- levantar as necessidades e elaborar tabelas dgadgbariddica para a

distribuicdo do material de consumo de uso rotinaws diversos setores do BAFZ e OM
apoiadas;

VIl - confeccionar a previsdo de material em estoquentaatdo para a
conservacao de estoques minimos necessarios; e
VIII - distribuir os demais materiais estocados, confopedido interno de

material ou guia de movimentacéo de material.

Art. 335. Ao Encarregado do Setor de Langamentos Contabeidnaaxarifado
Geral da SDADM da DAA incumbe:

| - emitir as Notas de Langamento, por ocasido da nenmgao de bens e
da liguidacdo da despesa, certificando-se da exatidas informacbes contidas nos
documentos que lhes deram origem,;

Il -  apropriacdo de custos do material distribuido mamasumo, feita no
SIAFI, através de Notas de Lancamento;

lll - acompanhamento, no SIAFI, dos materiais em transiioindos dos
Orgaos Provedores e destinados & BAFZ;

IV - acompanhamento, no SIAFI, da conta Empenhos adagubem como
contato com os fornecedores para a entrega doial@empenhado e nao recebido; e

V- baixa, no SIAFI, do material de consumo distribupdoa os diversos
Setores da OM.
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Art. 336. Ao Encarregado do Posto Regional de Venda de Famtamda
SDADM da DAA incumbe:

| - coordenar e supervisionar as tarefas relativag@ebiimento, estocagem
e venda de fardamento reembolsavel.

Art. 337. Ao Encarregado o Setor de Controle e Estoques dto Regional de
Venda de Fardamento da SDADM da DAA incumbe:

| - trocar e recolher aos 6rgaos de provisao, todo terraque apresentar
defeito de fabricacao;

Il - executar os servigos relativos ao recebimento,ralene estocagem de
fardamentos recebidos pela SDAB;

[l - confeccionar o inventario mensal das pecas de rfegde sob sua
responsabilidade;

IV - elaborar as guias de recolhimento de numerarioas gie recolhimento a
unido referentes as indenizacbes de pecas de fandanadquiridas pelos usuarios e o
respectivo recolhimento a secéo de financas;

V -  elaborar todo expediente e correspondéncias pettis@o PRVF; e

VI- executar os servigos relativos ao recebimento,ralene expedicédo de
toda a documentacao pertinente ao setor.

Art. 338. Ao Encarregado do Setor de Exposicdo e Vendas dt RRegional
de Venda de Fardamento da SDADM da DAA incumbe:

I- providenciar a exposicao de todos os itens de faedso para venda, em
local apropriado para esse fim;

[l- realizar a venda dos itens, de acordo com o pedggado pela SDAB,;

- manter o estoque de pecas de fardamento em orderfaeil acesso para
conferéncia; e

IV-  manter atualizadas as fichas de prateleira.

Art. 339. Ao Chefe da Secéo de Registro da SDADM da DAA inoem

l - coordenar e supervisionar as atividades das Subseagnstitutivas da
Secdo na realizacdo de suas competéncias e seagegados na execucao de suas
atribuicoes;

Il - preparar, conferir e apresentar a prestacdo dasdos bens e valores da
Unido sob sua guarda, mensalmente e dentro dogsadistabelecidos em legislacao
especifica;

[l - coordenar a escrituragdo analitica de todo o nahtpermanente de
consumo de uso duradouro existente na Carga Gei@Mle a sua manutencdo em ordem e
em dia;

IV - acompanhar o controle efetivo da escrituracdo ddenmh carga
distribuido aos diversos setores da OM, atravésedficacdo permanente da exatiddo das
publicacbes em Boletim Interno sobre a movimentagimaterial carga e seus detentores;

V - realizar semestralmente, ou quando o Agente Dird&ierminar, a
comprovacao da situacdo da carga e a sua escéibraffavés da comunicacao por escrito
dos respectivos detentores;

VI - elaborar o inventario analitico anual da Unidade;

VII - supervisionar 0s encarregados e demais auxiliaras 8ecdes,
coordenando as demais incumbéncias a ele suboadinad

VIl - propor ao Chefe da SDADM normas, medidas, instsicde

procedimentos julgados cabiveis e necessariosran@pmento das atividades da Secao;
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IX- manter o registro e o controle do material perm@nende consumo
duradouro em uso na Secao; e
X - assessorar o Chefe da SDADM nos assuntos de suahbBacia.

Art. 340. Ao Encarregado do Setor SILOMS/SIAFI da Secdo dgidRe da
SDADM da DAA incumbe:

| - executar as tarefas de lancamento e acompanhamela®
movimentagdes patrimoniais no sistema SILOMS, dedaccom as legislacdes vigentes;

Il- executar as tarefas de Ilancamento e acompanhamea®
movimentagdes patrimoniais no sistema SIAFI, dedcoom as legislacdes vigentes; e

lll - comunicar ao chefe qualquer alteracao patrimomalsistemas.

Art. 341. Ao Encarregado do Setor de Processos de Bens Mdaegecao de
Registro da SDADM da DAA incumbe:

| - classificar o material de acordo com a legislaggente;

Il - coordenar a execucdo da conferéncia semestral thyiahgpermanente,
de consumo de uso duradouro e intangiveis existentarga geral da organizacao;

lll - enviar aos detentores de carga parcial, relacdomdeterial carga
atualizada mediante solicitacdo, sempre que howeeessidade de conferéncia da carga do
setor ou mudanca do respectivo detentor; e

IV - executar e controlar os lancamentos contabeis, IAB|Sreferentes a
movimentacgao e a reavaliacdo dos valores dos raiatedrga das OM apoiadas.

Art. 342. Ao Chefe da Secéo de Contabilidade Financeira daDBDda DAA
incumbe:

| - coordenar e supervisionar as atividades dos setwastitutivos da
Secao na realizacdo de suas competéncias e seagegados na execugdao de suas
atribuicoes;

Il - apresentar, ao Agente de Controle Interno, em tempd, os balancetes
de prestacdo de contas de todos os documentos ajuelg devam ser verificados e
conferidos;

lll - apresentar, mensalmente, em reunido da adminigiragasituacao
econdmico-financeira da Unidade Gestora Execut@@avés de balancetes ou de
demonstrativos;

IV - receber, diretamente ou através de crédito na amrante bancaria,
todo e qualquer recurso financeiro destinado a afedsestora Executora;

V- quitar o recebimento dos bens, dos valores ou mizedd na &rea de sua
competéncia, dando-lhe o conveniente destino;

VI - providenciar a manutencdo do nivel operativo desbée valores ou de
dinheiro, necessarios as atividades de sua conqietén

VII - recolher o numerario recebido a conta bancéaria @a definida em
legislacdo pertinente, no prazo maximo de dois wiais;

VIII - utilizar a rede bancaria para 0s pagamentos a sefetorados, emitindo

ordens bancarias, de acordo com a legislacéo emn; vig

IX - processar o pagamento dos documentos que estivenastidos das
formalidades legais e devam ser pagas pela Uni@ad®ra Executora,

X - pagar o pessoal da BAFZ e unidades apoiadas;

Xl - prestar esclarecimentos e pareceres sobre assafdoentes as financas
da Unidade Administrativa, a remuneracado de mégag civis, as consignacdes e descontos,
bem como o pagamento de pensdes;
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XIl - assinar todos os documentos de receita, de despegsabutros que |Ihe
couberem na forma das disposi¢des em vigor;
XIII - preparar todo expediente e correspondéncias pegea Secdo de

Pagamento de Pessoal e Contabilidade Financeira;

XIV - proceder a revisdo permanente dos descontos, la il Pensao
Alimenticia, devidos aos militares e civis vincuad UG;

XV - realizar as inclusdes, resgates e acompanhamesitcodéas de garantia
contratual;

XVI - propor ao Comandante da SDADM da DAA normas, meglidatrucoes
e procedimentos julgados cabiveis e necessariapranoramento das atividades da Secéo;

XVII - manter o registro e o controle do material perm@nende consumo
duradouro em uso na Secéao; e

XVIII - assessorar o Chefe da SDADM da DAA nos assuntosside
incumbéncia.

Art. 343. Ao Coordenador de Saque do Setor de PagamentcssdedPda Secéo
de Contabilidade Financeira da SDADM da DAA incumbe

| - coordenar o langcamento, em folha de pagamento desoge das
alteracOes publicadas nos Boletins FinanceirosletiBs de Informacfes Pessoais da BAFZ;

Il - coordenar a confecgdo de cautelas, devidamenteaéraglas, para
pagamento por folha extraordinaria aos militares)spnistas e civis que nao tenham sido
pagos, NOS casos previstos;

[l - encaminhar, até o ultimo dia util de cada més, ant® 00” ao Setor de
Contabilidade para pagamento;

IV - encaminhar ao Setor de Contabilidade para pagamatét@ ultimo dia
util de cada més, o demonstrativo dos descontesios;

V - imprimir os relatérios do saque de pagamento degaé® remeté-los aos
diversos setores interessados;

VI - realizar o controle mensal do pessoal movimentadBAFZ e Unidades
apoiadas;

VIl - acompanhar e controlar toda legislacdo pertinaotePagamento de
Pessoal; e

VIII - cumprir o previsto no Manual de Pagamento de Pedso@omando da

Aeronautica (MCA 17722).

Art. 344. Ao Sacador de Servidores Civis do Setor de PaganuenPessoal da
Secao de Contabilidade Financeira da SDADM da DAcuimbe:

| - executar o saque de pagamento de pessoal civil;

Il - lancar no sistema de pagamento, as matérias fimasqaublicadas em
boletins financeiros e em boletim de informacdesspais da organizacao;

llI- manter, em ordem e em dia, as alteragbes finasceaf@rentes aos
proventos ou pensdes dos servidores civis vincelad®G e que recebam proventos ou
pensdo a conta do tesouro nacional, em conformicamdegislacdo em vigor;

IV - catalogar e manter atualizada as legislacfes fana@scvigentes;

V- emitir requisicdes de numerario referentes astasaianular;

VI- controlar e providenciar a efetivacdo dos dessoriegalmente
autorizados; e

VIl - encaminhar ao setor de controle interno da UG, sposda do

cotejamento.
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Art. 345. Ao Sacador de Civis Inativos e Pensionistas desCid Setor de
Pagamento de Pessoal da Secéo de Contabilidadeé&irtada SDADM da DAA incumbe:

| - executar o saque de pagamento de civis inativos pedsionistas de
civis;

Il - lancar no sistema de pagamento, as matérias finasqaublicadas em
boletins financeiros e em boletim de informagesspais da organizacéo;

lll- manter, em ordem e em dia, as alteracbes finasceaf@rentes aos
proventos ou pensdes dos civis aposentados e p&tagde civis vinculados a UG e que
recebam proventos ou penséo a conta do tesouronahcem conformidade com legislacéo
em vigor;

IV - organizar e manter em ordem e em dia os boletmandeiros e os
boletins de informacbes pessoais, contrachequdandetes e demais documentos de
escrituracdo concernentes a remuneracao de nslitsagvos da UG;

V -  catalogar e manter atualizada as legislacOes fanascvigentes;

VI - expedir documento para fins de comprovacéao daipsrdos servidores
civis e pensionistas de civis, na forma da leg&aem vigor;

VIl - emitir requisicdes de numerario referentes astacaianular;

VIII - controlar e providenciar a efetivacdo dos dessoriegalmente

autorizados; e
IX- encaminhar ao setor de controle interno da UG, sposta do
cotejamento.

Art. 346. Ao Sacador de Militares da Ativa do Setor de Pagamde Pessoal
da Secao de Contabilidade Financeira da SDADM da bwumbe:

|- executar o saque de pagamento de pessoal miliivdee de etapas;

Il- lancar no sistema de pagamento, as matérias fimasqaublicadas em
boletins financeiros e em boletim de informag¢Oesspais da organizacéo;

[l- manter, em ordem e em dia, as alteracbes finasceeterentes a
remuneracao dos militares da ativa vinculados &eUW@e recebam remuneragéo por conta do
tesouro nacional, em conformidade com legislacawigor;

IV-  organizar e manter em ordem e em dia os boletmandeiros e os
boletins de informacfes pessoais, contrachequdandetes e demais documentos de
escrituracdo concernentes a remuneracgao de nslgacwvis da UG;

V- catalogar e manter atualizada as legislacfes fana@scvigentes;

VI-  controlar as providéncias necessarias ao ajusteodtas do pessoal
militar da ativa movimentado;

VII-  expedir documento para fins de comprovacdo da reragao de militar
da ativa, na forma da legislacdo em vigor;

VIII-  emitir requisicdes de numerario referentes astasaianular;

IX-  controlar e providenciar a efetivacdo dos descontegalmente
autorizados;

X- encaminhar ao setor de controle interno da UG, espasta  do
cotejamento; e
XI-  cumprir o previsto no manual de pagamento de pedso@omando da

Aeronautica (MCA 177-2).

Art. 347. Ao Sacador de Pessoal Militar Inativo e PensiornilgtaMilitares do
Setor de Pagamento de Pessoal da Secao de Caatabilrinanceira da SDADM da DAA
incumbe:

| - executar o saque de pagamento do pessoal milgavane pensionista e
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de etapas;

Il - lancar no sistema de pagamento, as matérias fimasqaublicadas em
boletins financeiros e em boletim de informacfesspais da organizacao;

llI- manter, em ordem e em dia, as alteragbes finasceaf@rentes aos
proventos ou pensdes dos militares inativos e peissas de militares vinculados a UG e que
recebam proventos ou pensdo a conta do tesouronacem conformidade com legislacédo
em vigor;

IV - organizar e manter em ordem e em dia os boletimendeiros e o0s
boletins de informacfes pessoais, contrachequdandeties e demais documentos de
escrituracdo concernentes aos proventos ou pedsdgeslitares inativos e pensionistas de
militares da UG;

V -  catalogar e manter atualizada as legislacdes fanascvigentes;

VI- expedir documento para fins de comprovacédo doseptog ou pensoes
de militar inativo e pensionistas, na forma dadiegido em vigor;

VII - emitir requisicdes de numerario referentes astasaianular;

VIII - controlar e providenciar a efetivagdo dos desconkegalmente
autorizados;

IX- encaminhar ao setor de controle interno da UG, resposta do
cotejamento; e

X - cumprir o previsto no manual de pagamento de pedso@omando da
Aeronautica (MCA 177-2).

Art. 348. Ao Encarregado do Setor de Atendimento e OuviddagSecao de
Contabilidade Financeira da SDADM da DAA incumbe:

| - atender ao publico interno e externo;

Il - realizar o trabalho de ouvidoria da Sec¢éo de Cdittatle Financeira,;

lll- assegurar o apoio administrativo e de servicos ssaces ao
funcionamento da Secao de Contabilidade Financeira;

IV - executar os servigos relativos ao recebimento,ralene expedicédo de
todo o expediente e a correspondéncia da Secaordalilidade Financeira,

V -  elaborar e supervisionar as medidas de segurafatavae ao controle
das instalactes da Secao de Contabilidade Financeir

VI- assegurar condicdes adequadas de arquivamentonizag@o e
conservacao da documentacéo da Secédo de Contdbikdlzanceira; e

VIl - coordenar o suprimento de material de expedientdeelimpeza
necessarios a Secao de Contabilidade Financeira.

Art. 349. Ao Encarregado do Setor de Contabilidade Finanataré&secédo de
Contabilidade Financeira da SDADM da DAA incumbe:

| - manter a contabilidade dos recursos financeirosaaoc da UG,
observando as normas e os modelos em vigor;

Il - manter, em arquivo, os balancetes da prestacaondascda UG;

Il - elaborar os demonstrativos, os mapas, 0s balaneetss documentos
relativos a prestacdo de contas mensais da UGrcoafas normas e os modelos em vigor;

IV - acompanhar a execucdo orcamentaria e o controlengmrego dos
recursos financeiros;

V-  efetuar o pagamento de pessoal inscrito no “bam@p ds descontos
internos de pessoal civil e militar e das pensde®eaticias;
VI- elaborar a Declaracdo de Impostos Retidos na Fimtgnidade, bem

como a Guia de Informacdes a Previdéncia (GFIP);
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VIl -  emitir ordens bancarias de pagamento dos documengEem pagos
pela Unidade Gestora Executora,

VIII - elaborar a programacéao financeira da UG;

IX - acompanhar, diariamente, a execucao crediticiadiiea da UG;

X - elaborar as notas de empenhos da UG;

XI- efetuar as liquidagdes das notas fiscais de foduges;

XIl - efetuar a liguidacdo e o pagamento de diarias;

Xl - efetuar os pagamentos e recolhimentos dos encasgosis dos

fornecedores; e
XIV - cumprir o previsto no Manual de Execucdo Orcament&inanceira e
Patrimonial do Comando da Aeronautica (MCA 172-3).

Art. 350. Ao Encarregado do Setor de Pagamento de Pensdesriicias da
Secao de Contabilidade Financeira da SDADM da DAaimbe:

| - executar o saque de pagamento das pensodes aliilm&ntic

Il - langar no Sistema de Pagamento, as matérias finasgriblicadas em
boletins Financeiros e em boletim de informacoesqas da Organizacao;

lll - controlar as pensdes alimenticias sob a formaakepsos;

IV - remeter os processos de pensdes alimenticias pahaidades Pagadoras
de destino no caso de transferéncia de vinculagé@ldnentantes;

V-  cobrar os processos de pensdes alimenticias ddsresl transferidos
para esta Unidade Pagadora;

VI - catalogar e manter atualizada as legislacdes fana@scvigentes;

VIl - expedir documento para fins de comprovacdo de ireelo das
pensdes alimenticias;

VIII - efetuar o pagamento por folha extraordinaria nassog previstos na
legislacéo; e

IX - cumprir o previsto no Manual de Pagamento de Pedso@omando da
Aeronautica (MCA 177-2).

Art. 351. Ao Chefe da Secao de Subsisténcia da SDADM da D¥Ambe:

| - coordenar e supervisionar as atividades das sulsagnstitutivas da
Secao na realizacdo de suas competéncias e sdas/ehearregados na execucdo de suas
atribuicoes;

Il - preparar, conferir e apresentar a prestacéo dasdos bens e valores da
Unido sob sua guarda, mensalmente e dentro dogsadrstabelecidos em legislacédo
especifica;

lll - recolher mediante Guia de Recolhimento da Unidmtrdede 48
(quarenta e oito) horas, as importancias relatigageceitas originadas na Secao, de acordo
com a legislacao especifica;

IV - manter em ordem e em dia de toda a escrituracéoafeecao;

V -  inspecionar, diariamente, as atividades da sec@ialependéncias, 0s
equipamentos e todas as tarefas relacionadas caimentacdo do pessoal, zelando pelos
padrbes de eficiéncia, de higiene, de segurangacertfiabilidade;

VI- zelar pelo controle da disciplina, da instrucdooeagderfeicoamento do
pessoal que lhe é subordinado;

VII - enviar semanalmente a apreciacdo do Comandant@ @3, Bitravés do
Chefe da SDADM, os cardapios elaborados, consideranbalanceamento nutricional e os
estoques existentes;

VIl - estar atualizado em relacdo as normas, a legislaca@ms demais
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dispositivos regulamentares de interesse do Sisiensabsisténcia da Aeronautica;

IX- manter um controle efetivo sobre o pessoal arralchmediante
contagem numerica nos diversos refeitorios;

X -  manter os estoques de Vviveres suficientemente sificados e
racionalizados, de modo a alimentar o efetivo a&hado, em situacdo de emergéncia,
durante, no minimo, 10 (dez) dias, sem contar agurireento externo;

XI- propor ao Chefe da SDADM normas, medidas, instsicte
procedimentos julgados cabiveis e necessariosran@pmento das atividades da Secao; e
XIl - assessorar o Chefe da SDADM nos assuntos de suabgacia.

Art. 352. Ao Chefe do Setor de Nutricdo da Secao de Subsiatéda SDADM
da DAA incumbe:

| - elaborar cardapios de acordo com as necessidatlésamais de seus
comensais;

Il - supervisionar as atividades de selecdo, compram@azanamento de
alimentos;

Il - planejar, implementar, coordenar e supervisionaatasdades de pré-
preparo, preparo e distribuicao das refeicoes;

IV - desenvolver manuais técnicos e rotinas de trabalho;

V-  planejar, implantar, coordenar e supervisionar dwidades de
higienizacdo de ambientes, equipamentos e utesisilio

VI - coordenar, supervisionar e executar programas dmaimento e
reciclagem dos manipuladores de alimentos;

VII - promover programas de educacao nutricional pacamensais; e

VIII - planejar a composi¢ao dos lanches de bordo e exegsitcalculos do

valor nutritivo dos mesmos.

Art. 353. Ao Encarregado do Setor de Contabilidade da Seeddutisisténcia
da SDADM da DAA incumbe:

I- preparar, diariamente, o mapa de consumo diarigreme ao dia
anterior e remeté-lo a apreciacdo do Agente derGlerinterno;

[l- controlar contabilmente o estoque de géneros eda&ecao, sempre em
consonancia com o Almoxarifado Geral da SDADM; e

- manter os sistemas de controle de estoque atuadizhariamente.

Art. 354. Ao Encarregado da Secretaria da Secdo de SubsistianSDADM
da DAA incumbe:

I- assegurar 0 apoio administrativo e de servicos ssaces ao
funcionamento da Secao;

[l- preparar todos os documentos necessarios a montdgeBalancete
Mensal de Prestacao de Contas;

- planejar e controlar o suprimento de material deediente e de limpeza
necessarios a Secao;

IV-  executar os servi¢os relativos ao recebimento,ralene expedicdo de
todo o expediente e a correspondéncia da Secéao;

V- realizar o controle e a preservacao dos bens pmatias da Secéo,
seguindo os ditames regulamentares pertinentegituescao e contabilizacdo no SIAFI;
VI-  elaborar e supervisionar as medidas de segurafatavae ao controle

das instalacbes da Secao;
VII- assegurar condicdbes adequadas de arquivamentonizag@o e
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conservacao da documentacéao de interesse da Secao;

VIII- elaborar toda a documentacdo pertinente ao setrista na legislagao
em vigor, mantendo-a em ordem e em dia;

IX-  controlar o efetivo da Secéo; e

X- cumprir as normas de seguranca do trabalho exgulast pela Comisséo
Interna para Prevencédo de Acidentes.

Art. 355. Ao Encarregado do Setor de Manutencdo de Equipasesnt
Instalacdes da Secéo de Subsisténcia da SDADM deibAimbe:

|- prover 0 apoio necessario ao correto funcionameosoequipamentos e
instalacdes, realizando as manutencdes prevemtigasgetivas.

Art. 356. Ao Encarregado do Setor de Armazém de Viveres @goiifico da
Secao de Subsisténcia da SDADM da DAA incumbe:

|- receber, armazenar, distribuir e controlar fisical®eo estoque dos
géneros alimenticios e utensilios de consumo daoSie Subsisténcia,;

[l- auxiliar a chefia no que se refere a estocagenibdigzdo e validade dos
produtos;

Il- acionar a Comissdo de Recebimento assim que haeneega de
géneros na Secéo;

IV-  apresentar ao Gestor de Subsisténcia, diarianmeepteyisdo de consumo
para o dia seguinte;

V- avisar imediatamente ao Gestor de Subsisténciadquar niveis de
estoque atingirem quantidades inferiores ao nipetacional;
VI-  manter em ordem e em dia toda a escrituracédo deosopeténcia,

VII-  zelar pela sua guarda e conservacdo de todo o iaha¢stocado e
permitir a entrada no setor somente aos militavnesadj trabalham;

VIII- verificar escrituracdo e conferéncia dos equipaosené materiais
permanentes; e

IX- evitar a acdo de insetos e animais daninhos nozérmale material
estocado.

Art. 357. Ao Encarregado do Setor de Reserva de Material elgads de
Subsisténcia da SDADM da DAA incumbe:

- coordenar, executar, e controlar as atividades dwazenagem,
distribuicdo e manutencdo do material e utensdi®spoio aos refeitdrios e a cozinha, de
acordo com as orientacbes previstas nos regulamgmatinentes, confeccionando as
cautelas, se for o caso;

Il- verificar a devolucéo pela lavanderia das roupa&sgadas para a mesma,
relatando quaisquer discrepancias ao Chefe da Slec8absisténcia;

- confeccionar as cautelas para empréstimos de alatesomente
efetuando-os apos assinatura da chefia, sendo wemlanpréstimo de material para fins
particulares; e

IV-  conferir o material quando da sua devolucado, rapdd imediatamente
ao Chefe da Secdo de Subsisténcia as faltas eephswias verificadas para providéncias
regulamentares.

Art. 358. Ao Encarregado da Comissaria da Secdo de SubssstlnSDADM
da DAA incumbe:
| - preparar os lanches de bordo para as tripulacbsesadeonaves em
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transito pela BAFZ;

Il - fornecer o apoio de lanches e marmitas a equipgedeco das OM
apoiadas; e

[l - cumprir o Plano de Limpeza e Conservacdo estadelata NPA de
Padronizacao das Atividades da Secao de Subsesténci

Art. 359. Ao Encarregado da Cozinha da Secdo de Subsis#a@&DADM da
DAA incumbe:

| - providenciar a producdo das refeicbes a seremdssnao efetivo da
OM, segundo as boas praticas de fabricacdo emankd&sretoria de Administracdo da
Aeronautica, Subdiretoria de Abastecimento da A&mtoa e, complementarmente, da
Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria;

Il - zelar para que a distribuicdo das refeicdes aavefatranchado ocorra
dentro de padrdes elevados de higiene, limpezanmagao e conforto;

[l - controlar a higiene em todos o0s processos envauidopreparacao dos
alimentos, desde o recebimento e estocagem na Skr&dubsisténcia, passando pela
manipulacédo e coccédo, observando a limpeza dosilibsnde copa e cozinha utilizados na
distribuicdo nos refeitorios;

IV - realizar o controle dos niveis operacionais doslewmtiveis necessarios a
cocgéao dos alimentos nas cozinhas da Sec¢éo destéunosa;

V -  confeccionar a solicitacdo de material semanad fias de planejamento
de custos, pela Chefia da Secao de Subsisténcia,

VI- descongelar todo o material a ser utilizado ngsevas refeices;

VIl -  manipular, cortar, moer e limpar todos os congedade forma que
figuem prontos para serem cozidos; e

VIII - cumprir o Plano de Limpeza e Conservacao estadelata NPA de

Padronizacao das Atividades da Secao de Subsesténci

Art. 360. Ao Encarregado dos Refeitérios da Se¢do de Subsiatda SDADM
da DAA incumbe:

l - dispor as mesas de maneira racional, visando téacii circulacdo e
evitar transtorno durante o atendimento;

Il - montar os carros e balcbes térmicos para distriblimentacdo ao
pessoal arranchado no menor espaco de tempo ppssivejuantidade necessaria, sem
prejuizo da qualidade e nas melhores condi¢cdesrferto ambiental possiveis;

[l - manter a equipe orientada quanto ao correto atemdine apresentacao
pessoal,

IV - manter reserva de material para reposicao imedagdalcdes térmicos,
a fim de evitar transtornos e atrasos no atendiment

V - manter o refeitério sempre limpo, antes e apds pefdaao;

VI - conferir, diariamente, o0 material permanente e desemo de uso
duradouro sob sua guarda; e

VIl - zelar pelos bens materiais de consumo e de usalau@ sob sua

guarda, sendo-lhe atribuida a responsabilidadeudieger tipo de material em caso de dano,
perda ou extravio.

Art. 361. Ao Encarregado do Setor de Higienizacdo e Lavagansetao de
Subsisténcia da SDADM da DAA incumbe:

| - executar a higienizacdo dos utensilios utilizade comensais, de
acordo com as normas vigentes.
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Art. 362. Ao Auxiliar da Copa da BAFZ da Secéo de Subsisggdai SDADM
da DAA incumbe prover o apoio necessario de caféigaa ao efetivo do prédio
administrativo da BAFZ, bem como oferecer tal apmaComandante da BAFZ, inclusive na
recepcéao de convidados pelo mesmao.

Art. 363. Ao Chefe da Subdivisdo de Servicos Gerais (SDS¢inbe:

| - orientar, coordenar e controlar as atividades dadigisdes constitutivas
da SDSG na realizacao de suas competéncias e befes@a execucédo de suas atribuicdes;

Il - assegurar, no ambito da SDSG, a execuc¢ao dos mamagramas, bem
como o cumprimento de diretrizes, normas e crigéanundos dos Orgaos superiores e dos
orgaos centrais dos sistemas do COMAER bem comdésdaciacdo Brasileira de Normas
Técnicas;

lll - planejar, coordenar e controlar a execucdo dasdatigs relativas a
manutencdao, restauracdo, adaptacéo ou reformastrugo de bens imoveis;

IV - assegurar a operacdo dos servicos de agua, eleddéci esgoto e
transporte de superficie;

V- zelar pela conservacao do mobiliario;

VI- acompanhar a elaboracdo dos processos de prestac@ontas dos
gestores da SDSG;

VIl - controlar a elaboracédo das propostas dos Planoai\euPlurianuais de
Obras;

VIl - propor ao Comandante da BAFZ normas, medidas, ugis e

procedimentos julgados cabiveis e necessariosran@pmento das atividades da SDSG; e
IX - assessorar o Comandante da BAFZ nos assuntos derapaténcia.

Art. 364. Ao Chefe da Secao de Manutencao e Conservacéo 3@ 8iaumbe:

| - exercer as incumbéncias de Gestor de Imoveis, gtasvno RCA 12-1
“Regulamento de Administracdo da Aerondutica”;

Il - assessorar o Chefe da SDSG nos assuntos refeierdrtya incéndio;

lll - manter o registro e o controle do material permgnende consumo
duradouro em uso na SMC,;

IV - elaborar o Plano de Manutencdo das InstalacodsA8Z e das OM
apoiadas; e

V -  coordenar a elaboracé&o de projetos e orcamentobrds e servigos de
engenharia no BAFZ e OM apoiadas.

Art. 365. Ao Chefe da Subsecédo de Controle Patrimonial da 8id@nbe:

| - assessorar o Chefe da SDSG nos assuntos de sueténaigy;

Il - preparar, conferir e apresentar a prestacdo dasdos bens e valores da
Unido sob sua guarda, mensalmente e dentro dogsadistabelecidos em legislacao
especifica;

lll - assegurar, no ambito da Subsecao, a execucédo alossp programas,
bem como o cumprimento de diretrizes, normas ér@# oriundos dos 6rgdos superiores e
dos 6rgéaos centrais dos sistemas do COMAER,;

IV - administrar os bens imoveis sob a responsabilidadBAFZ, exceto os
imoveis residenciais;

V -  regularizar, guardar e conservar a documentac&oergé ao dominio e
posse dos imoveis;

VI - registrar as benfeitorias incorporadas aos bengdis0
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VII - confeccionar os documentos relativos as atividddgsatrimonio;

VIII - providenciar a lavratura do Termo de Passagem eliteento de Bens
Patrimoniais Iméveis bem como, sua publicacéo etatiBo Interno Reservado da OM,;

IX- manter a escrituracdo dos imoveis e conservar vivarglas plantas,
memoriais descritivos e escrituras dos terrenos;

X - representar o BAFZ, quando determinado, junto aogdos de
Patrimonio do Estado do Cear§;

XI- apoiar as demais OM apoiadas no tocante a asuattomoniais;

XIl - agir no interesse da preservacao dos direitosreraqgéo da defesa dos

interesses da BAFZ nas esferas administrativa, agssintos pertinentes ao Patriménio
Imével;

XIll - remeter os Registros Analiticos de terrenos e bieritess & DTINFRA-
RF;

XIV - examinar todas as questdes relativas a imoveipaggam interferir com
os interesses da BAFZ,;

XV - manter atualizada uma coletdnea de Leis, Decrdlostarias, etc.,
concernentes a Legislacédo Patrimonial, além dasjifgadas pertinentes;

XVI - propor ao Chefe da SDSG normas, medidas, instrig@escedimentos
julgados cabiveis e necessarios ao aprimoramestatiédades da Subsecéo;

XVII - manter o apoio administrativo e de servicos necessaao
funcionamento da Subdiviséo;

XVIII - receber, protocolar e distribuir os documentosiniedos a Subsecéo;

XIX - providenciar para que os documentos em transita pabsecdo sejam
remetidos nos prazos previstos;

XX - preparar todo o expediente e correspondénciasieetéis a Subsecao;

XXI - controlar o suprimento de material de expedierimgeza necessarios a
Subsecéo;

XXII - assegurar condicbes adequadas de arquivamentoizag@o e
conservacgao da documentacédo de interesse da Soipbseca

XXIII - manter o registro e o controle do material perm@nem uso na
Subsecéo;

XXIV - preencher o Registro Analitico de Terreno, modé@42

XXV - preencher o Registro Analitico de Benfeitoria, mio@425;

XXVI - elaborar e atualizar as fichas cadastrais do sss®@PIMA,;

XXVII - providenciar as confec¢Oes dos laudos de avaliegaedida e termo
de vistoria;

XXVIII - lancar todos os dados relativos aos imoveis jwisdados ao

Comando da Aeronautica (BAFZ) no SPIUNET, obedeserigorosamente o Registro
Imobiliario Patrimonial (RIP) de cada imovel;

XXIX - assessorar o Chefe da SDSG nos assuntos relacsoaagh@trimoénio
imovel;

XXX - atualizar o cadastro de bens imoveis de respoidadel da BAFZ; e

XXXI - regularizar, cadastrar, legalizar e fornecer omeldos para a defesa
e demais atos patrimoniais concernentes aos bénveisnde responsabilidade da BAFZ.

Art. 366. Ao Encarregado da Subsecdo de Controle PatrimataalSMC
incumbe a execucéo de todas as tarefas da SegAa;dmeo 0 assessoramento ao chefe nas
atividades pertinentes.

Art. 367. Ao Chefe Subsecdo de Contra Incéndio da Subseca&Bodg&ole
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Patrimonial incumbe:

| - dirigir, coordenar e controlar as atividades daségéo;

Il - preparar e adestrar profissionalmente o efetivo;

lll - propor normas e instrucdes relativas a protecatraarcéndio;

IV - manter atualizado o Plano de Contra Incéndio;

V - organizar e atualizar a coletdnea de manuais Es;rec

VI- conservar o material, as instalacbes e 0s equigasesob sua
responsabilidade.

Art. 368. Ao Encarregado Subsecdo de Contra Incéndio da &idsde
Controle Patrimonial incumbe a execucdo de todataefas da Secdo, bem como o
assessoramento ao chefe nas atividades pertinentes.

Art. 369. Ao Chefe da Subsecédo de Servigcos Gerais da Sedélamgencao e
Conservacao incumbe:

| - coordenar e supervisionar as atividades dos Setmwestitutivos da
Secao na realizacdo de suas competéncias e sefes/Ehearregados na execucdo de suas
atribuicoes;

Il - planejar, coordenar e controlar a execucdo dasdaties relativas a
restauracdo, adaptacéo ou reforma e construcadenddrndveis, a cargo da SDSG;

lll - planejar, coordenar e controlar a execu¢cao da reag@ corretiva e dos
Planos de Manutencdo Preventiva das instalacOeBajmee das redes de infraestrutura
(servicos de agua, eletricidade e esgoto);

IV - planejar, coordenar e controlar a execucdo dasdatigs relativas a
restauracdo, adaptacdo ou reforma e construcaendarboveis, a cargo da SDSG;

V - coordenar a manutencao do mobiliario e maquinario;

VI- coordenar a execugédo do servi¢o de recolhimentxalda OM;

VIl - receber os pedidos de servicos, definir a prioedad controlar a
execucgao das respectivas ordens de servigo;

VIl - coordenar as atividades de cortes de grama e &rgagdo das areas

verdes da OM,;
IX - propor ao Chefe da SDSG normas, medidas, instrig@escedimentos
julgados cabiveis e necessérios ao aprimoramestatilédades da Secéo;

X - manter o registro e o controle do material permenende consumo
duradouro em uso na Secdao; e
Xl - assessorar o Chefe da SDSG nos assuntos de suetéoaig.

Art. 370. Ao Encarregado do Setor de Ordem de Servico daeSabsde
Servigos Gerais da SMC da SDSG incumbe:

| - abrir ordens de servico;

Il - registrar e fornecer dados estatisticos;

lll - levantar as necessidades de aprimoramento técrofisgional do
efetivo; e

IV- manter as listagens ou dados de estoque semprézadoa e a
disposicdo dos usuarios para eventuais consultas.

Art. 371. Ao Encarregado do Setor de Ferramentaria da Subskg&ervigos
Gerais da SMC da SDSG incumbe:

| - requisitar, receber, armazenar e distribuir as tefabsecdes da SDSG,
0 material e as ferramentas necessarias a realidasadiversos servicos atribuidos;
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Il - manter o0s itens entregues a sua custddia em baoedt conservacao;

Il - controlar o material armazenado, ndo permitindo peEsoal estranho
aos servicos, venha a manipula-los sem a devidaizatao;

IV - manter os equipamentos de movimentacao de mateigrotecéo e de
seguranca e o ferramental em perfeito estado liieagéo; e

V - realizar o inventario do material armazenado memesate.

Art. 372. Ao Encarregado do Setor de Alvenaria da Subseca&eateicos
Gerais da SMC da SDSG incumbe:

l - executar a inspecdo e manutencdo periddica naslagdts das OM
apoiadas pelo BAFZ; e

Il - executar as atividades relativas a restauraca@tagd® ou reforma e
construcdo de bens iméveis, a cargo da SDSG.

Art. 373. Ao Encarregado do Setor de Pintura da Subsecaene& Gerais
da SMC da SDSG incumbe:

| - executar a inspecao e manutencao periddica dapinéis instalacdes da
BAFZ e OM apoiadas; e

Il - executar os servicos de pintura, conforme orieotagd Chefe da
Subsecéo de Servicos Gerais.

Art. 374. Ao Encarregado do Setor de Climatizacdo da Subseg&dervicos
Gerais da SMC da SDSG incumbe:

l - executar a inspecdo e manutencdo periddica nosllapsr de ar
condicionado de responsabilidade da SDSG; e

Il - executar os servigos de climatizacdo, conformentag@o do Chefe da
Subsecéo de Servicos Gerais.

Art. 375. Ao Encarregado do Setor de Eletricidade da SubsdeaServicos
Gerais da SMC da SDSG incumbe:

l - executar a manutencgao e operacao da casa de tmgaupos geradores
das areas administrativa e operacional;

Il - executar a inspecdo e manutencdo peridédica dogagudd energia da
BAFZ e OM apoiadas e dos demais componentes das edélricas;

[l - executar todos o0s servigos de eletricidade, cordmrientacdo do Chefe
da Subsecédo de Servicos Gerais; e

IV - controlar o consumo de energia da BAFZ e OM apaiaglgoropor
medidas de economia.

Art. 376. Ao Encarregado do Setor de Hidraulica da Subsegi®eatvicos
Gerais da SMC da SDSG incumbe:

| - executar a inspecdo e manutencdo periodica dadedssgotos, pocos
artesianos, caixas de gordura dos ranchos e esta¢éatamento de esgoto;

Il -  executar a inspecdo e manutencéo periddica davaes@os elevados e
suas instalagoes, das bombas submersas e de elevdgé demais componentes das redes de
agua potavel; e

[l - executar os servigos de hidraulica, conforme caigid do Chefe da
Subsecéo de Servigos Gerais.

Art. 377. Ao Encarregado do Setor de Metalurgia da Subseed&eaivicos
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Gerais da SMC da SDSG incumbe:

| - executar a inspecao e manutencao periodica nadaipd®es da BAFZ e
OM apoiadas; e

Il - executar os servicos de metalurgia, conforme @¢éut do Chefe da
Subsecéo de Servicos Gerais.

Art. 378. Ao Encarregado do Setor de Carpintaria da Subsdea&ervicos
Gerais da SMC da SDSG incumbe:

| - executar a inspecdo e manutencao periddica nadagdes da BAFZ e
OM apoiadas; e

Il -  executar os servicos de carpintaria, conforme @go do Chefe da
Subsecéo de Servicos Gerais.

Art. 379. Ao Encarregado do Grupo Operacional de Limpezaus&:ao de
Servigos Gerais da SMC da SDSG incumbe:

| - executar os servicos de limpeza das vias interiags @M apoiadas,
conforme cronograma especifico;

Il - executar os servi¢cos de corte de grama e matordas @erdes das OM
apoiadas, conforme cronograma especifico;

lll -  executar o servigo de recolhimento do lixo da OM; e

IV - executar a limpeza de bueiros e valas de drenageiguhs pluviais.

Art. 380. Ao Encarregado do Setor de Obras e Servicos daeSabsde
Servigos Gerais da SMC da SDSG incumbe:

| - auxiliar na elaboracéo e fiscalizacdo de obraswaces no BAFZ e OM
apoiadas;

Il - acompanhar e supervisionar as obras em andamenBARZ e OM
apoiadas;

lll - executar o controle técnico-administrativo das slma servicos sob sua
responsabilidade, na forma de relatérios ou outtosumentos remetidos aos 06rgaos
competentes; e

IV - coordenar, orientar e fiscalizar os trabalhos zadbs por firmas
contratadas, conforme orientacéo do Chefe da SDSG.

Art. 381. Ao Chefe da Subsecéo de Projetos da SMC da SDS@Gbe

| - confeccionar, executar e controlar a elaboracgorojetos e orcamentos
de obras e servigcos de engenharia nas OM apoiada;

Il - manter arquivadas as plantas originais dos progtas pastas das obras
concluidas;

lll - coordenar, executar e controlar a realizacdo dpmnwentos das obras e
servigos a serem executados;

IV - assessorar o Chefe da SMC nos assuntos de suaténnigee

V-  executar os servicos de projetos e especificacdassds, conforme
orientacdo do Chefe da SDSG.

Art. 382. Ao Encarregado da Secao de Projetos da SMC incumbe:

| - executar os servicos de desenho, conforme orientdgd Chefe da
SDSG;

Il - digitalizar as plantas dos terrenos e benfeitorias;

lll - confeccionar os desenhos referentes aos projesisobalaborados pela
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Subsecéo de Servicos Gerais; e
IV - efetuar o levantamento das instalacOes existerdes @onfeccdo de
plantas e elaboracao de projeto basico.

Art. 383. Ao Chefe da Secéo de Transporte da SDSG incumbe:

l - coordenar e supervisionar as atividades das Sudseagnstitutivas da
Secdo na realizacdo de suas competéncias e seasrdgacdos na execucdo de suas
atribuicoes;

Il - planejar, coordenar e controlar as atividades ivaktaos transportes
terrestres das OM apoiadas pelo BAFZ;

Il - exercer as incumbéncias de Gestor de Transpor&iplerficie previstas
no Regulamento de Administracdo da Aeronautica;

IV - assegurar, no ambito da Secéo, a execucdo dosmgmogramas, bem
como o cumprimento de diretrizes, normas e criséaoundos dos 6rgaos superiores e dos
orgaos centrais dos sistemas do COMAER,;

V -  elaborar e controlar a execugao dos planos de eragad preventiva das
viaturas;

VI- planejar, requisitar e controlar a distribuicdoesdtoque de combustiveis
e lubrificantes automotivos;

VIl - planejar, requisitar e controlar as pecas autorastéescomponentes para
a manutencao dos veiculos;

VIII - controlar a manutencdo da documentacdo dos veicddoBAFZ em

ordem e em dia;
IX- coordenar os processos de alienacdo de veiculogradsporte de
superficie, conforme legislacéo pertinente;

X - coordenar e controlar os processos de recebimeatweiculos de
transporte de superficie, conforme legislacao pemte;

XI-  confeccionar os Relatorios Anuais de Veiculos, @oné legislacao
pertinente;

XII' - controlar a Ficha de Controle de Viaturas, consiatehtre outros dados:
saida e entrada dos veiculos, quilometragem péatapsatc;

XIIl - enviar, mensalmente, o Radio Informativo do Movitbende

Combustiveis, Lubrificantes e Saldos (RIMCLUS);

XIV - controlar o preenchimento do Taldo de AbastecimeigtoViaturas e
Equipamentos;

XV - controlar a habilitacdo dos condutores, bem corangpr a execucao
dos programas de reciclagem e formacdo de mowrddaOM, em atencdo a legislacdo
pertinente;

XVI - propor ao Chefe da SDSG normas, medidas, instrig@escedimentos
julgados cabiveis e necessarios ao aprimoramestatiédades da Secao;

XVII - manter o registro e o controle do material perm@nende consumo
duradouro em uso na Secéao; e

XVIII - assessorar o Chefe da SDSG nos assuntos de suaténaig.

Art. 384. Ao Encarregado da Subsecao de Operacbes da Seténdporte da
SDSG incumbe:

| - executar as atividades de despacho das viaturas;

Il - planejar, coordenar e controlar as atividadesivaltaos transportes da
BAFZ e OM apoiadas;

[l - atualizar, organizar e cumprir as normas, direftizestrucdes e ordens
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atinentes a operacao de viaturas para o transperaperficie;
IV - manter em dia as pastas das viaturas;

V- manter a documentacdo dos veiculos de responsatglida BAFZ em
ordem e em dia;

VI- controlar a habilitacdo e a avaliacdo da capaa@talgh pessoal para a
conducéo dos diferentes tipos de viaturas;

VIl - estabelecer os critérios na selecdo dos militafes@onarios civis para
aprimoramento técnico através de cursos e/ou estagi

VIl - executar e acompanhar os processos de pagamesegul® obrigatorio

das viaturas;
IX - realizar e acompanhar os processos de pagamentaxdasdo DETRAN
para regularizacao das viaturas de responsabilda@AFZ;

X-  manter o apoio administrativo e de servicos necessaao
funcionamento da SDSG;

Xl - preparar e despachar as correspondéncias da SDSG;

XIl - receber e protocolar todos os documentos destira8®SG;

XIII - administrar o efetivo de pessoal militar e civilSIRaSG;

XIV - planejar, coordenar e controlar o suprimento deenztde expediente e
limpeza necessarios as Subsec¢bes da SDSG;

XV - elaborar e manter atualizado o Plano de Reuni&D&G;

XVI - elaborar o enquadramento de punicdes, ordens siEser relatorios
periddicos relativos ao pessoal do efetivo da SDSG;

XVII - encaminhar as matérias de interesse da SDSG gaendsar publicadas
em Boletim Interno;

XVIII - preparar as fichas de avaliacdo do pessoal da SDSG;

XIX - atualizar as alteracdes referentes aos Cabos adsslda SDSG;

XX - atualizar e organizar o arquivo de leis e reguldosempertinentes as
atribuicées da DI; e

XXI - assessorar o Chefe da SDSG nos assuntos de suaténom.

Art. 385. Ao Encarregado da Subsecao de Manutencédo da SecB@msporte
da SDSG incumbe:

| - executar as atividades de inspecdo e manutencativasl a frota de
viaturas de responsabilidade da Secédo de Transporte

Il - cumprir as orientagcdes, normas e instrucdes técniederentes a
manutencao de viaturas e seus equipamentos, diladgeelo 6rgdo competente; e

lll - preencher as Ordens de Servico, discriminando seseico realizado
nas viaturas, bem como todo material utilizado.

Art. 386. Ao Encarregado da Subsecao de Combustiveis da 8ecBansporte
da SDSG incumbe:

| - fiscalizar, durante o expediente, o abastecimemocaombustiveis e
lubrificantes, bem como o preenchimento do Taldo Admstecimento de Viaturas e
Equipamentos;

Il - cuidar da estocagem, distribuicAo e controle dombostiveis e
lubrificantes necessarios a operacdo dos meiasugporte terrestre; e

lll-  manter a seguranga no armazenamento dos combsigivabrificantes
necessarios a operacao dos meios de transpodstterde responsabilidade da BAFZ.

Art. 387. Ao Encarregado da Setor de Borracharia e Lavagemdea
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Manutencédo da Secéo de Transporte da SDSG incumbe:

l - executar a limpeza geral e conservacao das viatirassponsabilidade
da BAFZ; e

II- executar a manutencdo de pneus e camaras de aviadass de
responsabilidade da BAFZ.

Secédo X
Divisdo de Proprio Nacional Residencial

Art. 388. Ao Chefe da DPNR incumbe:

I- dirigir, coordenar e controlar as atividades da BPN

[l- zelar pelo cumprimento das diretrizes, normastéras, bem como pela
execucao dos planos e programas oriundos dos osg@esiores e dos o0rgaos centrais dos
sistemas do COMAER,;

[lIl-  gerir os recursos financeiros colocados a disposdg Prefeitura de
Aerondutica;

IV-  manter o Comandante da BAFZ devidamente informadmip as suas
atividades e programas de trabalho, propondo adadde medidas julgadas necessarias ao
seu aprimoramento;

V- manter atualizado o cadastro de imoveis sob a mespididade da
DPNR;

VI-  orientar o levantamento das necessidades das dénasmnutencéo e de
servicos de conservacao dos iméveis residenci@is sesponsabilidade da Divisédo de PNR,
bem como a previsdo dos recursos financeiros ra@@ssa sua execucado, atribuindo-lhes
grau de prioridade e remetendo tais informacde€@oandante da BAFZ, sob a forma de
plano de aplicacdo anual de recursos;

VII-  orientar a elaboracdo das propostas orcamentéizs @ plurianual;

VIII-  propor ao Comandante da BAFZ as Normas InternaskEddtcios de
Apartamentos e das Vilas Residenciais, adminissrpeta DPNR;

IX-  propor o recompletamento e a movimentacao de pgss@a DPNR; e

X- elaborar e inserir no SIGPES os itens relacionadosetor, bem como
tramitar as FEP geradas por seu efetivo.

Art. 389. Ao Chefe da Secédo Administrativa da DPNR incumbe:

I- dar apoio administrativo e de servicos nas aregsgessoal e de material;
e

- orientar, controlar e coordenar todas as atividaddsssetores que lhe sao
subordinados.

Art. 390. Ao Encarregado da Subsecédo de Pessoal da Secamigtdativa da
DPNR incumbe:

I- apoiar e controlar o pessoal civil e militar pedente ao efetivo da
DPNR; e

[l- elaborar as escalas da Divisédo, quando for o caso.

Art. 391. Ao Encarregado da Subsecdo de Material da Secaonistrativa da
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DPNR incumbe:
|- manter em ordem e em dia, de acordo com 0 RADAscateracdo do
material carga e de consumo da Divisdo de PNR.

Art. 392. Ao Encarregado do Almoxarifado da Secdo Administaatla DPNR
incumbe:

|- prover as necessidades de aquisicdo de materrabdatencdo de bens
imoveis (PNR), ferramentas e EPI, através do ctntte estoque; e

[l- inventariar, mensalmente, todo material de em estoq

Art. 393. Ao Chefe da Secéo de Patriménio da DPNR incumbe:

- orientar, controlar e coordenar todas as atividaddsssetores que lhe sao
subordinados;

Il- administrar os imdveis residenciais da Aeronautica que tange a
execucao de servicos de conservacao executadoSgtelode Servicos;

- supervisionar a manutencao e os reparos nos PNR;

IV-  supervisionar o processo de distribuicdo de imQwaisaminhando ao
Chefe da DPNR, para assinatura, 0s contratos ¢eQ&a;

V- conferir os Projetos Basicos dos imoveis residendia Aeronautica; e

VI-

VII-  fiscalizar o estado geral dos imdveis e 0 cumprimepor parte dos
permissiondrios, dos deveres previstos na legisleiginte; e

VIII- elaborar o Plano Plurianual de Obras da DPNR erfonoidade com as

prioridades estabelecidas no Plano Diretor da BAFZ.

Art. 394. Ao Encarregado da Subsecdo de Iméveis da Secadatdmdhio da
DPNR incumbe:

|- manter atualizado o cadastro de imodveis e todosevsicos neles
executados;

[l- receber as inscricdes para ocupacao dos PNR; e

Il- providenciar o recebimento e a distribuicdo dosviei®) mantendo os
processos de distribuicdo em ordem e em dia, dd@com a legislacdo em vigor.

Art. 395. Ao Encarregado da Subsecao de Servigos da SPAPN&Incumbe
distribuir aos auxiliares os servicos de manutengd® PNR, de acordo com as ordens de
servico existentes.

Art. 396. Ao Encarregado da Subsecdo de Projetos BasicoscaliFacado de
Contratos da SPAT da DPNR incumbe:

|- providenciar levantamento das necessidades dos&P&l&orar Projeto
Basico, conforme o caso;

[l- levantar as demandas dos PNR que irdo desocupaovedgnciar
levantamento dos mesmos para confeccionar PAMjetBiBasico, conforme o caso; e

[l- auxiliar na fiscalizacdo dos servicos de manuterd@ PNR, com ou
sem contrato.

Secao Xl
Esquadrilha de Seguranca e Defesa

Art. 397. Ao Comandante da Esquadrilha de Seguranca Defesabe:
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I- garantir o cumprimento da missao da Esquadrilh@edgiranca Defesa;

[l- dirigir, coordenar e controlar as atividades dauasglha de Seguranca
Defesa;

[lI-  zelar pelo cumprimento das diretrizes, normastéras, bem como pela
execucdo dos planos e programas oriundos dos OBygmEsiores e dos Orgéos Centrais dos
Sistemas do Comando da Aeronautica;

IV-  confeccionar o Plano de Seguranca e Defesa da OM; e

V- elaborar e inserir no SIGPES os itens relacionatosetor, bem como
tramitar as FEP geradas por seu efetivo.

Art. 398. Ao Chefe da Identificacdo e Cadastro (IDC) da EaBmpete:

B normatizar e controlar o fluxo de entrada e sa@peassoas e viaturas da
BAFZ; e

- assessorar o Comandante da Esquadrilha nos assuetesites ao
controle de entrada e saida de pessoas e viatBAKZ.

Art. 399. Ao Chefe da Célula de Seguranca Eletronica (CSHP@Gada EaSD
compete:

I- realizar aquisi¢cdes, controlar, armazenar, receberdistribuir 0s
equipamentos de vigilancia eletrbénica,;

[l- controlar, coordenar e manutenir o sistema deargih eletrbnica da
BAFZ, dentro dos padrdes exigidos;

Art. 400. Ao Chefe da Sec¢éao de OperagOes da EaSD compete:

I- assessorar o Comandante da Esquadrilha de Segirafegsa quanto aos
assuntos administrativos, logisticos e de servicgos;

[l- coordenar a operagcdo e manutencdo das viaturassgiaadtilha de
Seguranca Defesa;

[lIl-  gerenciar os assuntos relativos ao efetivo;

IV-  coordenar os assuntos referentes a instrucao mndita

V- coordenar as atividades de cerimonial militar, gasolicitado pelo
Comando da BAFZ.

Art. 401. Ao Chefe da Célula de Gestao de Material (CGM) &&@a EaSD
compete:

I- gerenciar o uso dos materiais de apoio a acampas)dormaturas da
OM, servicos e missdes da EaSD; e

[l- controlar do material carga da EaSD.

Art. 402. Ao Chefe da Célula de Gestdo de Pessoal (CGP) dadaPEaSD
compete:

I- gerenciamento das FATD da EaSD;

[l- controle de efetivo da EaSD;

llI-  confeccdo do Plano de Reunido e do Plano de FEiBsSD; e

IV-  controle das inspec¢des de saude do efetivo da EaSD.

Art. 403. Ao Chefe da Célula de Educacéao Fisica (CEF) compete
I- coordenar o processo de TACF da Guarnicao;
[l- coordenar as atividades de Educacéo Fisica prewstaQTS; e
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Il- acompanhar o desenrolar das competicdes esporiitasnas dos
militares da Guarnicdo, gerenciando o empreéstimmakerial esportivo, caso necessario.

Art. 404. Ao Comandante do Elemento de Seguranca das In&slaEISI)
compete:

|- dirigir, coordenar e controlar as atividades d@gids subordinados;

[l- manter o efetivo adestrado e pronto para atendea atividade-fim; e

- assessorar o Comandante da Esquadrilha de Segubmfeaa nos
assuntos referentes a seguranca organica da BAFZ.

Art. 405. Ao Comandante do Elemento de Policia da Aeronaufiti®A)
compete:
|- manter o efetivo qualificado e preparado para ogiumento de missdes.

Art. 406. Ao Comandante do Elemento de Formacdo de SoldadaibsSd)
compete:
|- a formacéo de recrutas da GUARNAER-FZ.

Art. 407. Ao Chefe da Secéo de Material Bélico da EaSD compet

|- planejar, coordenar, fiscalizar a execugcdo e clamtrimdas as tarefas
necessarias ao cumprimento das atribuicbes da Sdeablaterial Bélico, baseado em
legislag&o vigente;

[l- cumprir o previsto em legislacbes referente as désrmde indenizacao
para armas e/ou muni¢ao extraviadas ou inutilizaglasferente as normas para alienacéo de
material bélico conforme legislacdo em vigor; e

- coordenar todas as atividades de estocagem e drémspe material
bélico.

Art. 408. Aos Encarregados do MAT BEL da EaSD compete:
|- auxiliar aos Chefes nos assuntos pertinentes ao; 8et
Il- substituir funcionalmente os Chefes do Setor, neératia deste, para
continuidade do servico.
CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 409. O provimento dos cargos e fungdes observara agmsegydiretrizes:

- o Comandante da BAFZ é Tenente-Coronel dad@u de Oficiais
Aviadores da Aeronautica, da ativa, ndo incluidocategoria especial;

Il- 0 substituto eventual do Comandante da B¥sea sera o Chefe da
Divisdo de Apoio Administrativo ou o oficial maistago da ativa, dentre estes o de maior
grau hierarquico ou o mais antigo do efetivo da BAF

Il- 0 Chefe da Assessoria de Comunicacdo Social éaDflai Aeronautica
da Ativa ou da reserva, contratado para cumjarnefa por tempo certo;

IV- o Chefe da Secretaria do Comando e da Secretariasskessoria de
Comunicacdo Social € Capitdo ou Tenente do CorpOfibéais da Aeronautica da ativa ou
da reserva, contratado para cumprir tarefa por éerego;

V- o Encarregado da Secretaria do Comando e dat&ea da Assessoria
de Comunicacao Social € Suboficial ou SargerdoAtiva ou da reserva, contratado para
cumprir tarefa por tempo certo;
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VI- o Chefe da Secao de Cerimonial Militar € Capitdd enente do Corpo
de Oficiais da Aeronautica, da Ativa ou daerea, contratado para cumprir tarefa por
tempo certo;

VIIl- o Encarregado da Secdo de Cerimonial Militar Séboficial ou
Sargento, da Ativa ou da reserva, contratado parggr tarefa por tempo certo;
VIII- o Chefe da Se¢do de Legislacdo é Capitdo oweniendo Corpo de

Oficiais da Aeronautica, da ativa ou da reservatratado para cumprir tarefa por tempo
certo;

IX- o Encarregado da Secéo de Legislacdo € Siddofici Sargento, da
Ativa ou da reserva, contratado para cumprir tgpefaempo certo;

X- o0 Chefe (regente) da Banda de Musica é Capitdoeoenie do Quadro
de Oficiais Especialistas da Aeronautica, da Esfidade de Mdusica, da ativa, habilitado
para dirigir Banda de Musica, com os cursos deagly de nivel técnico-profissional
considerados necessarios;

XI- o Chefe (regente) Adjunto da Banda de Mdusica é fgu@loMusico, da
ativa, com habilitacdo especifica, além de asutcursos de elevacdo de nivel técnico-
profissional considerados necessarios;

Xll- os militares do Corpo de Especialistas erstrimentos Musicais
sdo Graduados, do Quadro de Suboficiais e Sargetadsspecialidade de Musica, da ativa,
de acordo com legislac&o vigente pertinente;

XIll- o Chefe da Assessoria de Controle Interno € MajaCapitdo do Quadro
de Oficiais Intendentes da Aeronautica, da ativad@ Quadro de Oficiais da Aeronautica, da
ativa, com a capacitacao prevista no mapa de c@mgas da OM,;

XIV- o Chefe da Secdo de Controle de Processos em dzerdsessoria de
Controle Interno € Capitdo ou Tenente do QuadrOfitgais Intendentes da Aeronautica, da
ativa, ou do Quadro de Oficiais da Aeronautica, ateva, ou, ainda, do QOCON,
preferencialmente da especialidade de CiénciasaBeist ou Administracao, devendo possuir
credencial de seguranca;

XV- 0 Chefe da Secao de Controle de Processos de PeéasAssessoria de
Controle Interno € Capitdo ou Tenente do QuadrOfitdais Intendentes da Aeronautica, da
ativa, ou do Quadro de Oficiais da Aeronautica, ateva, ou, ainda, do QOCON,
preferencialmente da especialidade de CiénciasaBeistou Administracdo, devendo possuir
credencial de seguranca;

XVI- os Encarregados das Secbes e Subsecdes da AClubkabicigis ou
Sargentos do Quadro de Suboficiais e Sargentos @sonAutica, ou QSCON,
preferencialmente da Especialidade de Servicos Aidtrativos, da ativa;

XVII- os Auxiliares das Secdes e Subsecbes da ACI saosCab Soldados,
preferencialmente da Especialidade de Servicos Aidtrativos, da ativa;

XVIlI- o Chefe da Assessoria Juridica é Oficial do Quadeo Oficiais
Convocados (QOCON) ou do Quadro de Oficiais de &AgQIOAp), da ativa, ou da reserva
remunerada, contratado para cumprir tarefa poraesepgo, Bacharel em Ciéncias Juridicas;

XIX- o Chefe da Subsecdo de Processos Judiciais € |Qfeciativa ou da
reserva remunerada, contratado para cumprir ta@faempo certo, Bacharel em Ciéncias
Juridicas;

XX- o Chefe da Subsecéo de Policia Judiciaria Militafiéial da ativa ou da
reserva remunerada, contratado para cumprir t@@faempo certo, Bacharel em Ciéncias
Juridicas;

XXI- o0 Encarregado da Subsecdo de Processos JudictasSeibsecdo de
Policia Judiciaria Militar é Suboficial/Sargento aléiva ou da reserva remunerada, contratado
para cumprir tarefa por tempo certo, preferenciatmeBacharel em Ciéncias Juridicas;
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XXII- o Auxiliar da Subsecéo de Processos Judiciais Sutlaecdo de Policia
Judiciéria Militar € Cabo, da ativa;

XXIll- o Chefe da Assessoria de Riscos Contratuais desezr&xercido por
oficial designado pelo Comandante da BAFZ;

XXIV- os auxiliares do Chefe da Assessoria de Riscosr&loais poderdo ser
exercidos por graduados da ativa, ou, ainda, puideges civis;

XXV- 0 Chefe da Assessoria de Assisténcia Social e iBsdige Tenente do
Quadro de Oficiais Convocados (QOCon) ou de ApdDAp) da Aeronautica, da
especialidade de Servico Social, podendo ser Ser@dil Nivel Superior, com graduacéo
em Servigo Social; ou, Oficial Capeldo da Ativadaureserva remunerada, contratado para
cumprir tarefa por tempo certo;

XXVI- o Encarregado da Assessoria de Assisténcia SociBelgiosa é
Suboficial ou Sargento da Aeronautica, preferenwalte da especialidade de Administracao,
da Ativa ou servidor civil equivalente;

XXVIl- o Chefe da Tecnologia da Informacdo e Comunicagd€spitdo ou
Tenente do Quadro de Oficiais Aviadores, Engenbaleoarea de Eletrénica, Computacao ou
Telecomunicagfes, Oficiais Especialistas em Conaigdies ou do Quadro Complementar de
Oficiais da Aeronautica, das especialidades de irg&a Eletrénica, Computagcdo ou de
Telecomunicacdes, da ativa;

XXVIIIl- os Encarregados da Tecnologia da Informacdo e @Gicagdes sdo
Suboficiais ou Sargentos, preferencialmente dacespade de Informatica ou Eletrdnica, da
ativa,

XXIX- o Chefe da Inteligéncia & Capitdo ou Tenente, iga;at

XXX- o0s Encarregados da Secretaria e SubsecOes dagé@nteh sao
Suboficiais ou Sargentos Especialistas, com Cur&sicB de Inteligéncia, da ativa ou da
reserva, contratado para cumprir tarefa por tenepm;,c

XXXI- o Chefe da DAA é Major ou Capitdo do Quadro de i@icintendentes
da Aeronautica, da ativa;

XXXII- o Encarregado da Secretaria da DAA € SuboficialSangento da
Aeronautica, preferencialmente da especialidaddiainistracdo, da Ativa, QSCON ou
servidor civil equivalente;

XXXIl- o Chefe da Subdivisdo de Pessoal € Major ou CagidQuadro de
Oficiais Intendentes, Aviadores, Engenheiros, It#da e Especialista da Aeronautica,

XXXIV- o0 Chefe da Secédo de Pessoal Militar e da Secacssistdncia
aos Inativos e Pensionistas da SDPES é Capitdo emenfe do Quadro de Oficiais
Especialistas da Aeronautica, da especialidadeedacBs Administrativos, da ativa;

XXXV- o0 Chefe da Subsecéo de Pessoal Militar, da Subskechtentificacao
e da Subsecédo de Controle de Escalas de ServiceBMada SDPES € Capitdo ou Tenente
do Quadro de Oficiais Especialistas da Aeronautida, especialidade de Servigos
Administrativos, da ativa;

XXXVI- os Encarregados das Sec¢bes, SubsecOes e Setostituttors da
SDPES séao Suboficiais ou Sargentos, preferenciddnaan especialidade de Administracao,
da ativa;

XXXVII- o Encarregado da Subsecdo de ldentificacdo da SPBIDIPES é
Suboficial ou Sargento, preferencialmente da Egfidade de Fotografia, da ativa,

XXXVIIl- o Chefe da Secdo de Pessoal Civil da SDPES ¢é Serd@uil,
preferencialmente, nivel superior, com graduacaddministracéo ou servidor civil de nivel
meédio;
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8§ 1° Na auséncia de Servidores Civis, a funcao ltefeCda Secdo de Pessoal
Civil da SDPES podera ser exercida por Oficial dm@o de Especialistas da Aeronautica da
especialidade Servicos Administrativos.

XXXIX- 0os Chefes das Subsecdes constitutivas da SecaesseaP Civil
da SDPES séao Servidores Civis de nivel medio;

XL- o Chefe da Secdo de Capacitacdo € Capitdo ou BedenQuadro de
Oficiais da Ativa, da Aeronautica;

XLI- o Chefe da Subdivisdo Administrativa do DAA é Capibu Tenente do
Quadro de Oficiais Intendentes da Aeronauticatida;a

XLIl- o Chefe da Secdo de Protocolo e Arquivo é Teneat®udadro de
Oficiais da ativa, preferencialmente, da espe@didde Arquivista;

XLIll- o Chefe da Secdo de Servicos Especiais € Capitddenente dos
Quadros de Oficiais Aviadores, Engenheiros, Intatefe de Infantaria ou Especialistas, da
Aeronautica, ou da reserva, contratado por temgo;ce

XLIV- os Chefes da Secéo de Obtencdes e Contratos, dixadiiado Geral, da
Secao de Registro, da Secado de Contabilidade Fmane da Secdo de Subsisténcia da
SDADM séao Capitdes ou Tenentes do Quadro de Gfidcrdendentes da Aeronautica, da
ativa,

XLV- o cargo de Chefe da Secédo de Contabilidade Firrandei SDADM
poderd ser exercido eventualmente ou interinamemteCapitdo ou Tenente do Quadro de
Oficiais Especialistas da Aeronautica (QOEA);

XLVI- o cargo de Chefe da Secdo de Subsisténcia da SDpbdéra ser
exercido eventual ou interinamente por Tenente dad®® Complementar/Apoio de Oficiais
da Aeronautica especialista em Nutricdo (QOCon/QOQA);

XLVII- o Chefe do Setor de Nutricdo da Secdo de Subsiatda SDADM é
Tenente do Quadro de Complementar de Oficiais dan&eitica especialista em Nutricdo
(QOCon NUT);

XLVIII- os Encarregados da Secao de Protocolo e Arqui8DdddM da DAA
sdo Suboficiais ou Sargentos do Quadro de Subisfiei®&argentos da Aeronautica, da ativa,
ou da reserva, contratado por tempo certo;

XLIX- o Encarregado da Secretaria da Secéo de Servipesigs da SDADM
da DAA é Suboficial ou Sargento da Aeronauticafesemcialmente da especialidade de
Administracéo, da ativa, ou da reserva, contrapstdempo certo;

L- os Encarregados dos Hotéis de Transito e da Laxianda Secdo de
Encargos Especiais da SDADM da DAA sdo Subofictis Sargentos da Aerondutica,
preferencialmente da especialidade de Administradda@tiva, ou da reserva, contratado por
tempo certo;

LI-  os Encarregados do Setor de Elaboracédo de Edi@ameatacdo Direta,
Setor de Indenizacdo de Transporte de Bagagemy 8etGerenciamento de Registro de
Precos, Setor de Gerenciamento de Processos Qimtat Setor de Alienacdes, Setor de
Controle e Execucdo Orgcamentéria da Secdo de @eere; Contratos sdo Suboficiais ou
Sargentos da Aeronautica, da ativa, preferenciakraa Especialidade de Administracéo;

LIIl- o Encarregado do Setor de Armazém de Viveres eorfiap,
Comissaria, Cozinha e Refeitorios da Secdo de §&ébsia € Suboficial ou Sargento da
Aerondutica, preferencialmente do Quadro de Tasdaila Aeronautica;

LIlI- o Encarregado do Setor de Contabilidade, SecretaBiator de Reserva
de Material da Secdo de Subsisténcia € Suboficial Sargento da Aeronautica,
preferencialmente da especialidade de Administragd®ubsisténcia;
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LIV- o Encarregado do Setor de Manutencdo de Equipamentastalacoes,
Setor de Reserva de Material e Setor de Higienizagdavagem da Sec¢do de Subsisténcia é
Suboficial ou Sargento da Aeronautica;

LV- o Encarregado do Setor de Escrituracao e Prestic&ontas e do Setor
de Lancamentos Contabeis do Almoxarifado Geral DACBVM da DAA € Suboficial ou
Sargento da Aerondutica, preferencialmente da idigacle de Administragéo;

LVI- o Encarregado do Setor de Recebimento e Expedicdo 8etor de
Armazenagem do Almoxarifado Geral da SDADM da DAASéboficial ou Sargento da
Aeronautica, preferencialmente da especialidadgugeimento;

LVII- os Encarregados do Setor de Pagamento de Pensenifdias e Setor
de Contabilidade Financeira da Secdo de Contatidideinanceira sdo Suboficiais ou
Sargentos da Aeronautica, preferencialmente daiedidade de Administragéo;

LVIll- o Coordenador de Saque do Setor de Pagamento sieaPda Secao de
Fiancas da SDADM da DAA é Suboficial ou SargentcAdeonautica, preferencialmente da
especialidade de Administracao;

LIX- os Sacadores do Setor de Pagamento de Pessoal gd@ $e
Contabilidade Financeira da SDADM da DAA sdo Subais ou Sargentos da Aeronautica,
preferencialmente da especialidade de Administracao

LX- os Encarregados dos Setores de SILOMS/SIAFI e deeBso de Bens
Méveis da Secdo de Registro da SDADM da DAA sdooficinis ou Sargentos da
Aeronautica, preferencialmente da especialidad&dieinistracao;

LXIl- os Encarregados do PRVF, dos Setores de Exposi¢Zenéas e de
Controle de Estoques do Posto Regional de Vendzadtamento da SDADM da DAA sao
Suboficiais ou Sargentos da Aeronautica, prefeatmeinte da especialidade de Suprimento;

LXIll- o Chefe da Subdivisdo de Servico Gerais € Capitdolenente do
Quadro de Oficiais Intendentes, Aviadores, Infaatau Especialista da Aeronautica;

LXIlI- o Chefe da Se¢do de Manutengdo e Conservacao da 808nente do
Quadro de Oficiais da Aeronautica, da ativa, ouehém do Quadro de Oficiais Especialistas
em Servigcos de Engenharia (SVE);

LXIV- o Chefe da Subsecédo de Contra Incéndio da SMC &GSDTenente do
Quadro de Oficiais Especialistas da Aeronauticafepencialmente da especialidade de
Guarda e Seguranca, da ativa;

LXV- o Chefe da Subsecédo de Servigos Gerais da SMC 8& $Drenente do
Quadro de Oficiais Especialistas da Aeronauticaatdeaa, ou do Quadro Complementar de
Oficiais Engenheiros ou Arquitetos;

LXVI- o Chefe da Subsecao de Projetos da SMC da SDSGe@t€edo Quadro
de Oficiais Especialistas ou da Aeronautica, deaatou do Quadro Complementar de
Oficiais Engenheiros ou Arquitetos;

LXVIl- o Chefe da Secdo de Transporte da SDSG é Capitaemente do
Quadro de Oficiais Especialistas da Aeronauticatia;

LXVIIl- o Encarregado da Secao de Controle de Patrimoai8MIC da SDSG
€ Suboficial ou Sargento, preferencialmente dacisjsade de Edificacdes, da ativa,

LXIX- o Encarregado da subsecdo de Contra Incéndio da @MSDSG é
Suboficial ou Sargento, preferencialmente da eapdate de Guarda e Seguranca, da ativa,

LXX- o Encarregado da subsecdo de Servicos Gerais da &MEDSG é
Suboficial ou Sargento, preferencialmente da eapéatde de Edificacdes, da ativa;

LXXI- o Encarregado do Setor de Ferramentaria da SSGdada SDSG é
Suboficial ou Sargento, preferencialmente da eapéate de Suprimento, da ativa;

LXXIl- o Encarregado do Setor de Eletricidade da SSGMia & SDSG é
Suboficial ou Sargento da especialidade de Eldadg, da ativa;
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LXXIIl- o Encarregado do Setor de Carpintaria, de Hidrautie Alvenaria, de
Metalurgia, de Pintura e do Grupo Operacional dapdza da SSG da SMC da SDSG é
Suboficial ou Sargento, da ativa,

LXXIV- o Encarregado do setor de Obras e Servicos da @dde Servigos
Gerais da SDSG é Suboficial ou Sargento, prefembnente da especialidade de Edificacoes,
da ativa;

LXXV- o Encarregado da subsecdo de Projetos da SMC d& SPS
Suboficial ou Sargento, da especialidade de Deselzhativa;

LXXVI- 0 Encarregado da subsecdo de Manutencdo da STHFD8& é
Suboficial ou Sargento da especialidade de Elettamea, da ativa;

LXXVII- 0 Encarregado da Subsecdo de Operacdes, Subsecdo d
Combustiveis Setor de Borracharia e Lavagem da@&I8DSG é Suboficial ou Sargento, da
ativa,;

LXXVIII- O Chefe da Divisdo de Proprio Nacional Residenei@apitao
ou Tenente do Quadro de Oficiais Intendentes damkertica, da ativa;

§ Unico - O cargo de Chefe da Divisdo de Proprioitizal Residencial podera
ser exercido por Capitdo ou Tenente do Quadro daad3f Aviadores ou de Infantaria da
Aerondutica, da ativa;

LXXIX- os Chefes das SecOes Administrativa e PatrimorooT&ientes do
Corpo de Oficiais da Aerondutica, da Ativa;

LXXX- 0 encarregado da Secretaria da DPNR é Subofici@awgento, do
Quadro de Suboficiais e Sargento da Aeronautica, Edpecialidade de Servigos
Administrativos, da Ativa;

LXXXI- o encarregado da Subsecdo de Pessoal da DPNR &ctililmu
Sargento, do Quadro de Suboficiais e Sargento danAatica, da Especialidade de Servigos
Administrativos, da Ativa;

LXXXIIl- o encarregado da Subsecdo de Material da DPNR éfiSab ou
Sargento, do Quadro de Suboficiais e Sargento dendatica, da Especialidade de
Suprimento Técnico, da Ativa;

LXXXIII- o encarregado do Almoxarifado da DPNR €& SubofmiaSargento,
do Quadro de Suboficiais e Sargento da AeronautieaEspecialidade de Suprimento
Técnico, da Ativa.

LXXXIV- o encarregado da Subsecédo de Imoveis da DPNR diGalbou
Sargento, do Quadro de Suboficiais e Sargento danAatica, da Ativa.

LXXXV- o0 encarregado da Subsecdo de Projetos Basicosaifdagsao de
Contratos da DPNR é Suboficial ou Sargento, do @ual® Suboficiais e Sargento da
Aeronautica, preferencialmente da Especialidadelefeicidade, da Ativa.

LXXXVI- o substituto do Chefe da Divisao de Proprio Nadi®esidencial € o
militar da Aeronautica de maior grau hierdrquico femzdo na Divisdo de Proprio Nacional
Residencial.

LXXXVII- o Comandante da EaSD é Capitdo do Quadro de Gfidei
Infantaria da Aeronautica, da Ativa,

LXXXVIII- o Chefe da ldentificacdo e Cadastro é Tenente damd@Qude
Oficiais Especialistas da Aeronautica, das Espédaidés de Guarda e Seguranca ou Servicos
Administrativos, da ativa;

LXXXIX- o Encarregado da Identificacdo e Cadastro é Gradud
Quadro de Suboficiais e Sargentos, da Especialidadduarda e Seguranca ou Servigos de
Administracdo, da Ativa;

XC- o Chefe da Célula de Seguranca Eletronica é TerdmtQuadro de
Oficiais de Infantaria da Aeronautica, da ativa,;Jemente do QOCon;
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XCI- o Encarregado da Célula de Seguranca EletréniGaaduado do Quadro
de Suboficiais e Sargentos, da Especialidade ded@ue Seguranca ou Servigos de
Administracéo, da Ativa,

XCIl- o Chefe da Secédo de Operacdes € Tenente do Qdedddiciais de
Infantaria da Aeronautica, da Ativa;

XCIll- o Encarregado da Secdo de Operacdes € GraduadouadroQde
Suboficiais e Sargentos, da Especialidade de Guard&eguranca ou Servicos de
Administragdo, da Ativa;

XCIV- o Chefe da Célula Gestdo de Material € Tenent@uwhmro de Oficiais
Especialistas da Aeronautica, das EspecialidadesGdarda e Seguranca ou Servigos
Administrativos, da Ativa,

XCV- o Encarregado da Célula Gestdo de Material € Gdadda Quadro de
Suboficiais e Sargentos, na especialidade de SsnAgministrativos, da ativa;

XCVI- o Chefe da Célula de Gestao de Pessoal é TereQaatiro de Oficiais
da Ativa da Aeronautica, ou QOCON,;

XCVII- o Encarregado da Célula de Gestdo de Pessoaldéd@imdo Quadro
de Suboficiais e Sargentos, na especialidade décB8erAdministrativos, da ativa;

XCVIII- o Chefe da Célula de Educacéo Fisica € Tenenteuddr@ de Oficiais
de Infantaria da Aeronautica, da ativa, ou Ten@@&€ON, Educador Fisico;

XCIX- o Encarregado da Célula de Educacéo Fisica é Gtadia Quadro de
Suboficiais e Sargentos, da Especialidade de GeaS#muranca, da ativa;

C- o Comandante do Elemento da Seguranca das Instaléc®enente do
Quadro de Oficiais de Infantaria da AeronauticaAtiza,

Cl- o Encarregado do Elemento da Seguranca das Ir&alécGraduado do
Quadro de Suboficiais e Sargentos, da Especialidadéuarda e Seguranca ou Servicos de
Administragdo, da Ativa;

Cll- o Comandante do Elemento de Policia da Aeronadtidenente do
Quadro de Oficiais de Infantaria da AeronauticaAtiza,

Clll- o Encarregado do Elemento de Policia da AeronaétiGraduado do
Quadro de Suboficiais e Sargentos, da Especialidadéuarda e Seguranca ou Servicos de
Administragdo, da Ativa;

CIV- o Chefe da Secédo de Cées de Guerra é Tenente diooQieaOficiais
de Infantaria da Aeronautica, da ativa, ou Ten&@®&€on, Veterinario;

CV- o0 Encarregado da Secdo de Cées de Guerra é Gradoa@oadro de
Suboficiais e Sargentos, da Especialidade de Guard&eguranca ou Servicos de
Administracéo, da Ativa,

CVI- o Comandante do Elemento de Formacdo de Soldadicenénte do
Quadro de Oficiais de Infantaria da Aeronautica,Ati®a ou de Oficiais Especialistas da
Aerondutica, da Especialidade de Guarda e Segyrdacdiva;

CVIl- o Encarregado do Elemento de Formacdo de SoldédGsaduado do
Quadro de Suboficiais e Sargentos, da Especialidadéuarda e Seguranga ou Servicos de
Administracéo, da Ativa,

CVIIl- o Chefe da Secéo de Material Bélico € Tenente dad@ude Oficiais
Especialistas em Armamento (QOEArm), da Ativa;

CIX- os Encarregados do MAT BEL s&o Graduados do Quidali®uboficiais
e Sargentos, da Especialidade Basico em MaterlaldB@MB) da ativa; e

CX- as demais substituicdbes eventuais far-se-do demdrocada Orgéo
constitutivo da Base Aérea, respeitados os quadrograrquia e as qualificacdes exigidas.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 410. O cargo de Presidente da Comissdo de Prevencaaidentes do
Trabalho é exercido por Major do Quadro de OficArisadores da Aeronautica, da ativa, ou
Major do Quadro de Oficiais Intendentes da AeracautPodera, também, ser exercido por
Capitdo do Quadro de Oficiais Médicos.

Art. 411. O desdobramento dos diversos setores da BAFZ, bemo ca
discriminagéo especifica do seu funcionamento, estebelecido em Normas Padréo de Agéo
(NPA) correspondentes.

Art. 412. Os casos nao previstos neste Regimento Interno set@metidos a
apreciacdo do Vice-Secretario da SEFA, por inteimmdd Coordenadoria Operacional das
Bases Aéreas de Apoio (COBAp).
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Anexo A - Organograma da BAFZ
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