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MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
CENTRO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA AERONAUTICA

PORTARIA CEAP N° 165/DPNR, DE 20 DE AGOSTO DE 2019.

Aprova a reedicdo do Regimento Interno
da Prefeitura de Aeronautica dos
Afonsos (RICA 21-265).

O CHEFE DO CENTRO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA AERONA UTICA, no uso
de suas atribui¢cdes, de acordo com o disposto, &adlo com o item 4.2.1 da ICA 19-
1/2005, resolve:

Art. 1° Aprovar a reedicdo do Regimento InternoPdefeitura de Aeronautica dos Afonsos
(RICA 21-265), que com esta baixa.

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

Art. 3° Revoga-se a Portaria CEAP 95/DIAG, de 21INdwembro de 2019, publicado no
BCANn° 001 de 02 de Janeiro de 2018.

Brig Int MARCELO ESTEVAM BARBOSA

Chefe do CEAP

(Publicada no BCAn° 197, de 30 de novembro de 2019
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RICA 21-265/2019

REGIMENTO INTERNO DA PREFEITURA DE AERONAUTICADOS AFONSOS

CAPITULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Secao |
Categoria e Finalidade

Art. 1° A Prefeitura de Aeronautica dos Afonsos APA Organizacdo do Comando
da Aeronautica (COMAER), criada pela Portaria nP/G3/14, de 1° de junho de 1955, tem a sua
finalidade, subordinacdo, sede, estrutura orgaioizat e competéncias estabelecidas no
Regulamento aprovado pela Portaria n°® 578/GC3,2ddeOmaio de 2018, publicada no DOU n°
084, de 03 de maio de 2018, cabendo-lhe adminiesdbens imoveis de natureza residencial,
pertencentes a Unido e sob a gestdo do Comanderdaditica, que estejam regularmente sob sua
responsabilidade.

Art. 2° A Prefeitura de Aeronautica dos Afonsosrétdmente subordinada ao Centro
de Apoio Administrativo da Aeronautica (CEAP).

Art. 3° A Prefeitura de Aeronautica dos Afonsos tede no municipio do Rio de
Janeiro, Estado do Rio de Janeiro.

Art. 4° A Prefeitura de Aeronautica dos Afonsos é clasmiiccomo Prefeitura tipo
“A”, conforme Portaria n°® 884/GC3, de 09 de junlea2®17, e é qualificada como Unidade Gestora
Credora (UG CRED), tendo como Unidade Gestora Ereax (UG EXEC) o Grupamento de Apoio
dos Afonsos, nos termos da Portaria n°® 775/GC34dée maio de 2019.

CAPITULO Il
ORGANIZACAO

Art. 5° A Prefeitura de Aeronautica ddemsos tem a seguinte constituicao:

I- Prefeito (PREF);
[I- Divisao Administrativa (DA); e
lll- Divisdo de Patriménio Imével (DPI).

Art. 6° A Prefeitura de Apéutica dos Afonsos tem as seguintes Secdesaaasili
[-  Ouvidoria (OUV);
[I-  Secretaria (SEC);
[ll- Sec¢ao de Inteligéncia (SI);
IV- Sec¢ao de Controle Interno (SCI); e
V- Secéao de Comunicacédo Social (SCS).

Art. 7° A Ouvidoria (OUV)em a seguinte constituicao:

I- Chefe; e
Il — Auxiliar
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constituigao:

RICA 21-265/2019

Art. 8°. A Secretaria (SEC) tem a seguinte corigéitu

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

Art. 9°. A Secéao de Inteligéncia ($$m a seguinte constitui¢ao:

I - Chefe;
IT - Encarregado; e
[l - Auxiliares.

Art. 10° A Secéao de Controle Interno (S@n a seguinte constituicao:

I - Chefe;
IT - Encarregado; e
Il - Auxiliares.

Art. 11° A Secdo de Comunicacao Social (SCS) tesgainte constituicao:

I - Chefe;
IT - Encarregado; e
[l - Auxiliares.

Art. 12° A Divisao Administrativa (DA)em a seguinte constituicao:

I - Chefe;

IT - Subdivisao de Gestao Or¢camentaria e Patrimonial (SOP);
[Il - Subdivisao de Pessoal (SPE); e

IV - Subdivisdo de Apoio (SAP).

Art. 13° A Subdivisdo de Gestdo Orcamentaria eirRaiial (SOP) tem a seguinte

I - Chefe;

I - Secao de Gestao Orgamentaria (SGO);
IIT - Secao de Registro (SRG);

IV - Encarregado; e

V - Auxiliares.

Art. 14° A Secao de Gestdo Orcamentaria (SGO) tsegainte constituicao:

I - Chefe;
IT - Encarregado; e
[l - Auxiliares.

Art. 15° A Secao de Registro (SRG) tem a seguinnhstduicao:

I - Chefe;
IT - Encarregado; e
Il - Auxiliares.



RICA 21-265/2019

constituigao:

Art.16° A Subdivisdo de Pessoal (SR&h a seguinte constituicao:

I - Chefe;

IT - Sec¢do de Educacao Fisica (SEF);
III - Encarregado; e

IV - Auxiliares.

Art.17° A Secéo de Educacéo Fisica (SteR) a seguinte constituicao:

I - Chefe;
IT - Encarregado; e
Il - Auxiliares.

Art.18° A Subdiviséo de Apoio (SARYmM a seguinte constituicao:

I - Chefe;

II - Adjunto;

IIT - Sec¢do de Investigacao e Justica (SIJ);
IV - Secdo de Seguranca e Defesa (SSD);
V - Encarregado; e

VI - Auxiliares.

Art. 19° A Secéo de Investigacao e Justica (Sid)aeeguinte constituicao:

I- Chefe;
IT - Encarregado; e
[l - Auxiliares.

Art.20° A Secédo de Seguranca e Defesa ($&D)a seguinte constituicao:

I - Chefe;
IT - Encarregado; e
Il - Auxiliares.

Art.21° A Divisao de Patriménio Imovel (DPI) tens@guinte constitui¢cao:

I - Chefe;

IT - Subdivisao de Cadastro Patrimonial (SCP);

IIT - Subdivisao de Engenharia e Infraestrutura (SEI); e
IV - Subdivisdo de Proprios Nacionais (SPN).
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Art.22° A Subdivisdo de Cadastro Patrimonial (StéR) a seguinte constituicao:

I - Chefe;
IT - Encarregado; e
[l - Auxiliares.

Art.23° A Subdivisdo de Engenharia e Infraestrut&El) tem a seguinte

I - Chefe;
II - Secdo de Projetos (SPJ);
IIT - Central de Atendimento ao Permissionario (CAP); e
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IV - Secao de Servicos Gerais (SSG).
Art. 24° A Secéo de Projetos (SPJ) tem a segaontstituicao:

I - Chefe;
IT - Encarregado; e
[l - Auxiliares.

Art.25° A Central de Atendimento ao Permissionaf@@AP) tem a seguinte
constituigao:

I - Chefe;

Il - Central de Atendimento ao Permissionario ddasvResidenciais dos Afonsos e
Sulacap (CAP-A);

lll - Central de Atendimento ao Permissionario déa\Residencial da Barra da
Tijuca (CAP-B);

IV - Central de Atendimento ao Permissionario dia YResidencial ddacarepagua
(CAP-)D).

Art.26° A Central de Atendimento ao Permissionaas Vilas Residenciais dos
Afonsos e Sulacap (CAP-A) tem a seguinte conséituic

I - Chefe;
IT - Encarregado; e
[l - Auxiliares.

Art. 27° A Central de Atendimento ao Permissiondad/ila Residencial da Barra da
Tijuca (CAP-B) tem a seguinte constituig&o:

I - Chefe;
IT - Encarregado; e
[l - Auxiliares.

Art. 28° A Central de Atendimento ao Permissionali® Vila Residencial de
Jacarepagua (CAP-J) tem a seguinte constituicao:

I - Chefe;
IT - Encarregado; e
[l - Auxiliares.

Art. 29° A Secéo de Servicos Gerais (S8®/) a seguinte constituicao:

I - Chefe;
IT - Encarregado; e
Il - Auxiliares.

Art.30° A Subdivisédo de Proprios Nacionais (SBM) a seguinte constituicao:

I - Chefe;

II - Adjunto;

IIT - Encarregado; e
IV - Auxiliares
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CAPITULO Il
COMPETENCIA DOS SETORES

Art. 31° A Ouvidoria (OUV) da PAAF compete:

| - receber informacgbes relativas a eventuais desvia adequada solucdo de
processos ou prestacdo de informacdes, no que ésgeervicos inerentes aos Proprios Nacionais
Residenciais (PNR). Em todos os casos citados,rélesar apurada a respectiva fundamentacéo,
garantindo o direito de resposta ao reclamante;

Il - encaminhar a sugestdo ou a questdo apreserdgadsetor competente,
acompanhando a sua apreciagao;

lll - acessar todos os setores da PAAF, para gsesapapurar e propor as solucdes
requeridas em cada situacao;

IV - identificar problemas no atendimento ao usuario;

V - sugerir solucdes de problemas identificadosper correcéo de erros, omissdes
ou abusos cometidos no atendimento ao usuario;

VI - acompanhar, até a solucdo final, as informag@enuncias, reclamacdes,
sugestoes, opinides, perguntas ou elogios, encaminhados formalmente e considerados pertinentes;

VIl - facilitar, para todos os usuarios, 0 acess@uwvidoria, simplificando seus
procedimentos;

VIII - propor ao Prefeito a ado¢éo de solu¢cdesand® a melhorar o desempenho da
Prefeitura no cumprimento efetivo de sua missén) bemo na melhoria do desempenho do seu
efetivo;

IX - confeccionar e controlar toda documentacad@ri®dt por meio do Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos da Aerondutica — SIGADAER; e

X - propor Normas Padrdoes de Acdes (NPA) disciplaras das suas atividades,
submetendo-as ao parecer do Prefeito.

Art.32° A Secretaria (SEC) compete:

| - receber, controlar, protocolar e manter arqié/ale acordo com a legislacdo em
vigor, a documentacao diretamente afeta ao Predeideronautica dos Afonsos, assim como todos
os demais documentos e correspondéncias ostenseeEbidas e expedidas pela PAAF,
encaminhando a Sec¢édo de Inteligéncia os documdatoarater sigilogo

IT - recepcionar o publico interno e externo que solicite audiéncia com o Prefeito;

III - confeccionar e manter atualizada a Agenda Funcional do Sr. Prefeito;

IV - confeccionar e manter atualizada a relacaauteridades, de acordo com a
cadeia de comando, a qual a PA&E subordinada;

V - controlar o material carga utilizado na Seaiati@m suas dependéncias, além do
utilizado pelo Prefeito;

VI - receber, registrar e encaminhar aos setoregledtino, via SIGADAER, os
expedientes de carater ostensivo, dirigidos a PAAFputros que se fizerem necessarios, com a
devida atencdo ao cumprimento dos prazos estipulados;

VII - preparar a expedigdo dos malotes de documentos;

VIl - elaborar os documentos solicitados pelo €itef e controlar toda a
documentacédo setorial, por meio do Sistema Infonadd de Gestdo Arquivistica de Documentos
da Aeronautica — SIGADAER;

IX - propor Normas Padrdoes de Ac¢bes (NPA) discgdioras das suas atividades,
submetendo-as ao parecer do Sr. Prefeito; e

X - promover o recebimento e expedicao de todasoosmentos sigilosos, de acor-
do com as normas em vigor.
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Art. 33° A Secéo de Inteligéncia (89mpete:

I - cumprir as normas do Sistema de Inteligéncia da Aerondutica;

Il - assessorar o Sr. Prefeito no desempenho defgnedes e nos assuntos relativos
ao Sistema de Inteligéncia e contrainteligénciael@nautica (SINTAER), a seguranca da PAAF e
em todos os demais assuntos definidos como do seu interesse;

lll - Coordenar, junto a Secretaria da PAAF, o s&g@i, expedicdo, tramitacdo e
guarda de documentos classificados conforme o gicevha ICA 205-47, bem como a
obrigatoriedade do preenchimento do Termo de Classificagao de Informagao — TCI;

IV - receber, protocolar, encaminhar, arquivar etedar toda a documentacao
sigilosa sob sua responsabilidade, recebida e expedida;

V - promover o acionamento de diligéncias, coletaduscas, informacgdes e
processamento dos dados obtidos, bem como a ditugBarquivo dos informes e informacdes
produzidas e recebidas;

VI - consolidar as informacgfes recebidas e a susepor remessa ao CEAP e
CIAER;

VII - confeccionar e atualizar o Plano de Seguradigganica d®AAF;

VIII - realizar contatos com pessoas e outros &gde inteligéncia, com prévia
autorizagao do Prefeito;

IX - assessorar o Prefeito nos assuntos de sua area de competéncia;

X - assessorar a Subcomissdo permanente de AwaldgEd@ocumentos Sigilosos
(SPADS) no ambito da PAAF;

XI - controlar o material carga em uso na Secao;

XII - manter em arquivo o Plano de Reunido da PAsSSim como a coordenacao de
sua execuc¢do em situacdes especiais ou de emergéncia;

XIII - manter, sob sua responsabilidade, as coasula Rede de Integracdo Nacional
de Informacgdes de Seguranca Publica, Justica alZ@sgido — Rede INFOSEG, e as tramitacdes de
mensagens veiculadas por meio da Rede de Comuaidadadados Sigilosos do COMAER - Rede
Merctrio;

XIV - processar, junto ao Centro de Inteligéncia Akronautica — CIAER, as
solicitagdes de Credenciais de Seguranca de Pessoa Fisica de acordo com o previsto na ICA 200-13;

XV - assessorar o Sr. Prefeito, em conjunto confic@de Seguranca e Defesa e o
Oficial de Comunicacéo Social, sobre os assuntasiomados com a imprensa, bem como analisar
qualquer material a ser veiculado nos 6rgdos de comunicacao relacionados a PAAF;

XVI - confeccionar e controlar toda documentacaimred, por meio do Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos da Aerondutica — SIGADAER;

XVII - confeccionar itens de carater classificadumo sigiloso e de informacao
pessoal da OM, para publicacdo em Boletim Intereoniesma natureza do GAP-AF, em
conformidade com a legislagdo que preconiza a salvaguarda de assuntos sigilosos da Aeronautica;

XVIIl - fiscalizar o cumprimento das normas e prdiceentos de seguranca do
pessoal, das instalacdes, do material, dos docosetds comunicacdes e dos meios relacionados a
Tecnologia da Informacé&o

XIX - propor Normas Padrdes de Acdes (NPA) disogudioras das suas atividades,
submetendo-as ao parecer do Prefeito; e

XX - providenciar para que sejam classificados $od® planos, relatorios e demais
documentos sob responsabilidade da Secao, cujpaesua carater sigiloso.

Art.34° A Secéo de Controle Interno (SCI) compete:
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| - assessorar o Sr. Prefeito nas suas decisfesisttativas, seguindo suas
orientacdes e cumprindo o estabelecido nas ingsugdegulamentos do COMAER, no que tange a
sua area de competéncia;

IT - cumprir todas as atividades inerentes a fun¢do de Agente de Controle Interno;

lll - informar ao Sr. Prefeito, tempestivamentehrgoquaisquer assuntos, providén-
cias, avisos, ordens, instru¢cfes e noticias valeslatravés do SIAFI, ou outro meio, que sejam de
interesse da PAAF, além deordenar os assuntos com o Controle Interno da OM apoiadora;

IV - acompanhar e propor melhorias aos processgestdo e governanca corporati-
va,

V - acompanhar e gerenciar 0s processos de peomdsgis irregulares e inadim-
plentes;

VI - controlar a abertura, tramitacao e o arquivatoelos Processos Administrativos
de Gestao (PAG) afetos a PAAF;

VII - conferir e arquivar toda a documentacgdo redad gestdo econémico-financeira
da Unidade Gestora (UG), tendo em conta os aspeéettegalidade, legitimidade e economicidade
no que tange aos campos or¢amentarios, financeiro e patrimonial;

VIII - confeccionar, controlar e conferir toda acdmentacdo mensal da Prestacéo de
Contas a ser enviada ao GAP-AF, além daquela qagfarquivada na OM, conforme o previsto
na legislagdo pertinente;

IX - cumprir o estabelecido nas legislagdes em vigor, no que for de sua competéncia;

X - indicar agentes da administracdo a fim de coempoas comissbes para
recebimento de obras, servicos de engenhariagesrgimateriais e fiscaliza¢cdes de contratos, além
das demais comissoes previstas nas legislacdes que norteiam suas atividades;

XI - acionar os fiscais e/ou comissOes de fisceéipae/ou recebimento de obras,
servicos de engenharia, servi¢os € materiais;

XII - supervisionar os fiscais e/ou as comissOedisimlizacdo e recebimento de
obras, servigos de engenharia, servicos ¢ materiais contratados pela PAAF;

XIII - controlar o material carga em uso na Secao;

XIV - confeccionar e controlar toda a documentagéimrial, por meio do Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos da Aerondutica — SIGADAER; e

XV - propor Normas Padrdes de Acdes (NPA) discgaoras das suas atividades,
além de controlar, publicar as efetivacbes e martprivadas todas as demais normatizagdes dos
setores da PAAF.

Art. 35° A Secdo de Comunicacgéo Social (SG@B)pete:

I - assessorar o Sr. Prefeito nos assuntos de sua competéncia;

Il - contatar a imprensa, quando devidamente a#da, para tratar de assuntos de
interesse da Unidade;

lIl - comunicar ao efetivo da PAA®s assuntos de interesse ligados a Unidade;

IV - preparar notas, avisos, panfletos, boletifsermativos, comunicados e outros
meios de informacao de interesse da PAAF

V - realizar contatos com 0 CECOMSAER, quando assim se fizer necessario;

VI - cumprir as legislagdes afetas as atividades de Comunicagao Social;

VII - elaborar o Relatério Anual de Atividades Saisi— RAAS eo Cronograma de
Trabalho Anual da SCS;

VIII - manter atualizado o Livro Histérico da PAAF

IX - elaborar e coordenar o Cerimonial da OM, poasi@o das solenidades e
festividades na PAAF;
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X - manter estreito contato com associa¢cdes deduoga dos bairros circunvizinhos
a fim de promover a insercdo da PAAF no contextdatala regido do Campo dos Afonsos,
Sulacap, Vila Militar, Vila Valqueire, Mallet, Realengo, Bangu e Padre Miguel,

XI - controlar o material carga em uso na Secao;

XIl - confeccionar e controlar toda documentacéatorgd, por meio do Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos da Aerondutica — SIGADAER;e

XIIl - propor Normas Padrdes de Acdes (NPA) disogdioras das suas atividades,
submetendo-as ao parecer do Prefeito.

Art. 36° A Divisdo Administrativa (DA) compete:

| - orientar, coordenar e controlar todas as aived dos setores que lhe sédo
subordinados;

Il - propor ao Sr. Prefeito as normas e as provi@dncabiveis e necessarias ao
desenvolvimento das atividades afetas a Unidade Gestora Credora (UGC);

III - assessorar o Sr. Prefeito nos assuntos inerentes a Divisdo Administrativa;

IV - supervisionar a execucdo das ordens baixadas pelo Prefeito;

V - controlar o material carga em uso na Secao; e

VI - confeccionar e controlar toda documentacé@rsdf por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtgeronautica — SIGADAER.

Art. 37° A Subdivis&o de Gestdo Orcamentéaria drRamial (SOP) compete:

I - coordenar as atividades das Sec¢des subordinadas;

Il - despachar com o Chefe da DA as documentacheeentes aos setores
subordinados;

lll - receber e controlar a distribuicdo dos matisrifornecidos pelo GAP-AF aos
setores interessados, mediante a apresentacacuameiaio de requisicdo devidamente preenchido
e assinado pelo agente solicitante;

IV - providenciar, mensalmente, a elaboracdo dos dodosate Prestacdo de
Contas, referentes aos materiais em estoque ngp@sl,conferéncia da Secdo de Controle Interno
da PAAF e posterior remessa ao GAP-AF;

V - acompanhar e controlar os lancamentos execsitaddSILOMS referentes aos
materiais movimentados pela OM;

VI - elaborar a Previsdo Anual de materiais de oo mantendo estreita
coordenacao com a Unidade Apoiadora;

VIl - organizar o material estocado, observandonasmas regulamentares de
armazenamento;

VIII - controlar o material carga em uso na Seg¢ao;

IX - confeccionar e controlar toda documentacéd@ridl por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos da Aeronautica — SIGADAER; e

X - propor Normas Padrbes de Acdes (NPA) disciplaras das suas atividades e de
seus setores subordinados, submetendo-as ao padoeChefe da DA.

Art. 38° A Secdo de Gestdo Orcamentéaria (SGO) ctampe

I - despachar com o Chefe da SOP as documentagdes inerentes ao seu Setor;

Il - gerenciar os prazos de execucao e vigénciadies os contratos de receita e de
despesas, tomando as providéncias necessarias|ag@or aos fiscais dos contratos e comissdes de
recebimento, para que, de acordo com o interesgelmignistracédo, e as orientacbes do GAP-AF,
0s contratos sejam repactuados ou finalizados, abrindo-se, se for o caso, novo processo licitatorio;

III - manter atualizada a planilha de controle de contratos em vigor na PAAF;
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IV - disponibilizar um quadro demonstrativo, espeitio a situacdo dos contratos
firmados pela UGCRED, contendo: niumero do contead®\G, objeto, empresa contratada, data de
assinatura, prazo de execucdao, prazo de vigérada, sontratual, nome do Fiscal, do Presidente da
Comissdo de Recebimento e ocorréncia de Termo Aditivo;

V - controlar as Atas de Registro de Precos, peernmédio de quadro de
acompanhamento, e acompanhar sua validade;

VI - acompanhar, através do SILOMS, todos os PemseAdministrativos de Gestao
(PAG) atinentes a PAAF;

VII - conferir e acompanhar as notas de empentativak aos processos de compra
de material, contratacdo de obras ou prestacdo de servicos da PAAF;

VIl - iniciar os procedimentos para aquisicdo oaontcatacdo de servicos,
observando-se as orientagcdes emanadas pelo GAP-AF;

IX - encaminhar ao GAP-AF, via Oficio, as requigis@e empenho de materiais e
Servicos;

X - encaminhar ao GAP-AF, via Oficio, as notasdisfaturas, juntamente com No-
tas de Sistema (NS) de liquidacdo/deducédo, Ordans@ias (OB) e demais documentos previstos
nas Normas Internas, devidamente autuadas e nuaserad a composi¢do dos PAG fisicos;

XI - exercer o controle or¢gamentario e de receitas da PAAF;

XIl - acompanhar e controlar os lancamentos dedagfo e pagamento executados
no SIAFI pelo GAP-AF, referentes aos materiais recebidos e servigos executados na PAAF;

XIII - informar aos setores interessados o recebtmde créditos orgcamentarios, por
meio de Parte, via SIGADAER, enderecadas ao sefpieen o crédito élestinado, ao Ordenador
de Despesas, ao ACI e ao Chefe da DA;

XIV - informar, tempestivamente, ao Agente de Caletr Interno, todas as
notificacdes de infragcbes cometidas pela empressxeaucdo dos contratos afetos a PAAF, para
devida inclusdo da ocorréncia no SICAF, pelo GAP-AF;

XV - apresentar, mensalmente, ao Agente de Conlntéeno, o Controle sobre os
Contratos Administrativos afetos a PAAF, conforme previsto em legislagdo pertinente;

XVI - controlar o material carga em uso na Secao; e

XVII - confeccionar e controlar toda documentacétosal, por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtgeronautica — SIGADAER.

Art. 39° A Secdo dRegistro(SRG) compete:

| - realizar a escriturag&o e o controle contébitatlo o material mével permanente e
de consumo de uso duradouro da sede da PAAF, Postos e dos PNR, por ela administrados;

Il - acompanhar e controlar os lancamentos exeoatad SILOMS pelo GAP-AF
referentes aos materiais permanentes da PAAF;

III - publicar a comissdo de exame e avaliagdo de material permanente;

IV - providenciar a publicacdo, em Boletim Interdo GAP-AF, dos Termos de
Exame de Material aprovados pelo Sr. Prefeito;

V - apresentar, mensalmente, os documentos redativ@restacdo de Contas ao
Agente de Controle Interno, conforme previsto em legislagao pertinente;

VI - elaborar e processar os expedientes parasdeh) transferéncias e exclusdes de
material carga, com seus respectivos langamentos no sistema de controle;

VIl - controlar as publicacdes das dispensas egdasbes de cargos afetos aos
Gestores e Agentes da Administracdo da PAAF, assimo confeccionar e encaminhar & Sec¢éo de
Controle Interno, por ocasido da Prestacdo de €ontansal e para devida verificacdo e
arquivamento, os Controles sobre os Cargos Regaisertiestores e Agentes da Administracao,
conforme legislacao pertinente
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VIII - cumprir as atividades previstas ha RCA 1RADA) e outras legislacdes em
vigor;

IX - controlar o material carga em uso na Secao; e

X - confeccionar e controlar toda documentacéaorisétgoor meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtgeronautica — SIGADAER.

Art.40° A Subdivisdo de Pessoal (SPE) compete:

I - coordenar as atividades desenvolvidas pelas se¢des subordinadas;

Il - despachar, com o Chefe da DA, as documentagde®ntes aos setores
subordinados, bem como as de sua propria responsabilidade;

lll - assessorar a Chefia da Divisdo sobre os &ssunerentes ao pessoal da OM e
demais atividades relacionadas a administracdo da Unidade;

IV - cumprir as atividades regulamentadas pelamaerdo Setor, em complemento a
este Regimento;

V - agir como elo junto ao GAP-AF, transmitindo @sdbs avisos, recomendacoes e
orientagdes inerentes ao efetivo da PAAF;

VI - organizar e manter atualizado o arquivo deislagdo e atos ministeriais
referentes ao pessoal militar;

VII - controlar o efetivo militar da OM, inclusive as frequéncias diarias;

VIl - elaborar os planos de férias, de licencaeesg e de movimentacdo da OM
encaminhando-os ao GAP-AF para as providéncias cabiveis;

IX - operar e manter atualizado o Sistema de Gaerato de Pessoal (SIGPES),
no tocante ao organograma e demais classificacdes internas do efetivo da PAAF;

X - auxiliar e orientar o efetivo da PAAF quantoawidades inerentes ao Auxilio-
Transporte;

XI - confeccionar e controlar no Sistema de Cormesde Diarias e Passagens
(SCDP) as Ordens de Servico referentes as concessoes de diarias de militares;

XII - realizar a prestacao de Contas, no SCDPydagens realizadas e providenciar
a devolucgao de diarias, através de GRU, das nao realizadas;

Xl - confeccionar e atualizar o Plano de ReurdadPAAF, em conjunto com a Sl e
SSD;

XIV - promover a publicacdo das dispensas e desipsm de cargos afetos aos
Agentes da Administracdo da PAAF;

XV - controlar o material carga em uso na Se¢ao;

XVI - confeccionar e controlar toda documentacaimred, por meio do Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos da Aerondutica — SIGADAER;

XVII - propor Normas Padrdes de Acdes (NPA) disogdloras das suas atividades e
de seus setores subordinados, submetendo-as ao parecer do Chefe da DA;

XVIII - confeccionar e controlar as Fichas de Iradigdo de Curso no SGC (Sistema
de Gerenciamento da Capacitacdo) dos militares A¥&F Palém de acompanhar as devidas
publicacdes em Boletim do Comando da Aeronautica;

XIX - confeccionar e controlar os Processos de Prestacdo de Tarefa por Tempo Certo;

XX - Promover o0 processo pertinente a selecéopatecula no Curso de Formacéao
de Cabos e no Curso de Especializagdo de Soldatas ppsterior envio a Subcomissdo dos
Afonsos;

XXI - confeccionar o Plano de Avaliagdo dos Ofisjatonforme as orientacdes da
Comissao de Promocgao dos Oficiais;

XXII - confeccionar o Plano de Avaliacdo dos Subais, Sargentos e Cabos,
conforme orientagdes da Comissao de Promogao dos Graduados; e
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XXIII - confeccionar a proposta para o calendammoRlano de Férias do efetivo da
PAAF.

Art. 41° A Secdo de Educacio Fisica (SEF) compete:

I - planejar, coordenar e avaliar a instru¢do de Educagao Fisica da PAAF;

IT - fiscalizar e promover a manutencao das instalacdes desportivas;

lll - efetuar a previsdo anual do material necessarnnstrucdo de educacéao fisica
para os eventos desportivos da PAAF;

IV - coordenar a aplicacdo semestral do Teste ddiaggdo de Condicionamento
Fisico (TACF) aos militares da PAAF e encaminh&D3A a copia dos resultados dentro do prazo
previsto em legislagao;

V - encaminhar a Sec¢do de Pessoal do GAP-AF o$tadss do TACF do efetivo
para devida publicacdo em Boletim Interno;

VI - controlar o material carga em uso na Se¢do; e

VIl - confeccionar e controlar toda documentacatorsd, por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtseronautica — SIGADAER.

Art. 42° A Subdivisdo de Apoio (SAP) compete:

| - coordenar as atividades desenvolvidas peladessgbordinadas;

Il - assessorar o Sr. Prefeito e a Chefia da Doviddministrativa no trato dos
assuntos técnicos e administrativos relativos arsega e defesa, legislacdo, assisténcia juridica,
TI, assuntos sigilosos, e demais atividades relacionadas a administra¢ao da Unidade;

lll - cumprir as atividades regulamentadas pelasias do setor, em complemento a
este Regimento;

IV - ser o elo com 0 GAP-AF no tocante aos assurdlasionados as atividades de
processamento eletrbnico de dados na PAAF, alémedtalizar o tratamento e o controle dos
assuntos relacionados as atividades de telefonia da OM;

V - coordenar, juntamente com o GAP-AF, a confecgéoatualizacdo do Plano
Diretor de Tecnologia de Informacao (PDTI) da PAAF, conforme legislagao especifica;

VI - confeccionar e encaminhar & Sec¢do de Contholerno, por ocasido da
Prestacdo de Contas mensal e para devida verifi@eaguivamento, a planilha de Controle sobre
os Consumos e Dispéndios com Telecomunicacdes reprasentacdo grafica, assim como o
Controle Sobre Licencas de Programas de Comput@dorercializados, conforme a legislacao
pertinente

VIl - conforme orientagcdes especificas do GAP-Akxilear na formulacéo,
disseminagdo e no acompanhamento de programastde;fo, visando a operacdo e procedimento
de seguranca de equipamentos de informatica emeefassim como a utilizacdo de software livre,
de acordo com o exposto na NSCA 7-11 — Migragdo para o Ambiente de Software Livre;

VIII - controlar os equipamentos e os programagtleEmatica utilizados pela OM,
de acordo com a legislacdo em vigor;

IX - orientar e fiscalizar o cumprimento das norrpesvistas na NSCA 7-1 — Uso da
Rede de Dados do COMAER (INTRAER);

X - confeccionar e manter atualizado os sitiogg¢$itla PAAF, na intraer e internet,
quando couber, de acordo com a legislac¢do especifica;

XI - assessorar a Chefia da Divisdo Administratju@nto as orientacdes e normas
emanadas dos orgaos de geréncia de TI do COMAER € BAP-AF, quando aplicadas a PAAF

XII - controlar o material carga em uso na Se¢ao;

XIII - confeccionar e controlar toda documentac&tosal, por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos da Aeronautica — SIGADAER; e
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XIV - propor Normas Padrdes de Acdes (NPA) disngudioras das suas atividades e
de seus setores subordinados, submetendo-as aempdoeChefe da DA.

Art. 43° A Secéo de Investigagéo e Justica (&id)pete:

| - assistir ao Sr. Prefeito no controle da legadiel dos atos administrativos por ele
praticados;

Il - informar e assessorar o Sr. Prefeito, tempasiente, sobre quaisquer assuntos,
com relevancia juridica, que sejam de interessdPAAF, analisando os processos judiciais,
administrativos, assuntos sigilosos e outros dootmseque requeiram a adocao de medidas em
conformidade com aspectos juridicos relevantes;

III - preparar toda a correspondéncia de conteudo juridico de interesse da Unidade;

IV - acompanhar o andamento dos processos refereme Préprios Nacionais
Residenciais (PNR) ou outros imoveis da Unido adinados pela PAAF, alertando ao Sr. Prefeito
para quaisquer medidas urgentes de natureza pyridimando-as inicialmente, caso necessario, de
forma a evitar perdas de prazo ou prescrigoes;

V - atualizar os dados referentes as notificaciesidados de seguranca, sentencas,
acordaos, informacdes e requerimentos juridicesi@iados com a PAAF

VI - assessorar o Sr. Prefeito no atendimento desudtas ou solicitacbes da
Consultoria Juridica da Aeronautica (COJAER) e dos 6rgaos da Advocacia-Geral da Unidao (AGU);

VIl - recepcionar os agentes dos 6rgdos judiciddsMinistério Publico e demais
orgaos publicos, quando no trato de assuntos de cunho juridico;

VIII - comunicar a Procuradoria Regional da Unidm Estado do Rio de Janeiro
quando do recebimento de mandados de seguranca e / ou liminares;

IX - exercer outras atividades e diligéncias de natureza juridica do interesse da OM;

X - confeccionar e controlar toda documentacaorisétgpor meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtéeronautica — SIGADAER.

XI - controlar o acompanhamento de sindicanciagstgacoes, termos de desercao,
conselhos de disciplina, inquéritos e processasatiereza policial militar, originados na PAAF ou
que por ela tramitem;

XII - preparar os itens de boletins para designat#isindicantes, encarregados de
inquéritos, publicagdo de Portarias, solugdes de sindicancias e IPM;

XIII - controlar as informacgdes sobre os presos de Justiga;

XIV - fornecer meios para a realizagdo de investigagoes;

XV - estabelecer contatos com os 0rgéos das Jsdfigar e Civil, quando
necessario;

XVI - providenciar e controlar as concessdes de portes de armas;

XVII - controlar a instauracdo e apuracdo dos Fdéanmas de Apuracdo de
Transgressao Disciplinar (FATD) da PAAF; e

XVIII - controlar o material carga em uso na Secao.

Art. 44° A Secdo de Seguranca e Defesa (S8Dipete:

| - executar as atividades relativas a vigilanaiguarda e a defesa do patriménio da
PAAF, constituido pelas instalagdes da sede e seus anexos, bem como dos seus equipamentos;

Il - identificar, credenciar, acompanhar, contradiscalizar a circulagdo do publico
externo que se destina, diariamente, a todos oseseda PAAF

lll - cadastrar os veiculos particulares pertereeab efetivo para acesso a PAAF

IV - executar as atividades relativas a instrugao militar;

V - processar as ocorréncias diérias relacionaslasacservico de guarda inerentes a
PAAF, adotando as medidas que se fizerem necessarias;
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VI - confeccionar o Plano de Seguranca e Defesm apoio do Batalhdo de
Infantaria de Aerondutica Especial dos Afonsos (BH-AF), tendo por base as orientacdes
especificas emanadas pela GUARNAE-AF e pela GUARISAE previstas nas legislacdes sobre
Seguranca e Defesa;

VII - identificar e controlar o acesso dos militsyreervidores civis e prestadores de
servico da Sede e Vilas Residenciais sob a respitidede da PAAF, em conjunto com a
GUARNAE-AF e GUARNAE-SC;

VIII - controlar o material carga em uso na Secao;

IX - manter atualizado o cadastro de prestadoresedécos que frequentem com
habitualidade as Vilas Residenciais;

X - controlar as escalas de representacdo dosraegida OM, assim como as escalas
de servico a Sede da PAAF;

XI - coordenar e orientar 0s preparativos paraaizacdo de reunides e formaturas
naPAAF;

XIl - manter atualizado o cadastro dos veiculos piestadores de servicos que
frequentem com habitualidade as Vilas Residenciais; e

XIllI - confeccionar e controlar toda documentac&tosal, por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtéeronautica — SIGADAER.

Art. 45° A Divisdo de Patrimonio Imével (DPI) coniee

| - orientar, coordenar e controlar todas as aés das secdes ou subsecdes
subordinadas;

Il - supervisionar o processo de distribuicdo dedveis, encaminhando ao_Sr.
Prefeito, para assinatura, os Termos de Permiss&xdpacdo (TPO) e os Termos de Permissao de
Uso a Titulo Excepcional e Precario (TEP);

IIT - supervisionar a manutengdo € os reparos nos bens imoveis;

IV - promover, quando se fizer necessario, a inspems imoveis, relacionando os
danos encontrados;

V - fiscalizar os servicos em execucao, o estadal gos imoveis e o cumprimento,
por parte dos permissionarios, dos deveres previstos na legislagao vigente;

VI - controlar o uso das instalagcbes da PAAF, pgra sejam utilizadas com as
devidas autorizagdes e cuidados necessarios quanto a conservagao;

VIl - prever as necessidades de bens moveis destinadoesaléncias de
representacao;

VIIl - acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual dasOt& Unidade em
conformidade com as prioridades estabelecidas no Plano Diretor;

IX - acompanhar a elaboracéo dos projetos e das agiied, visando a execucao de
servigos ¢ obras necessarias;

X - assessorar 0 Sr. Prefeito nos assuntos rekmbienao patrimonio imével sob a
responsabilidade da OM e demais assuntos da competéncia da Divisdo;

XI - manter atualizado o Plano Diretor da OM, conforme legislacdo em vigor;

XII - coordenar o processo de distribuigdo de imdveis residenciais;

XIll - remeter ao CEAP, mensalmente, a relacdo dogpantes irregulares de
Préprios Nacionais Residenciais (PNR), assim comla@ilha completa com os dados estatisticos,
explanando a situacao de todos os PNR administizelasPAAF, fins de atender ao Modulo 6, do
MCA 173-3 (Digital);

XIV - controlar o material carga em uso na Secao;

XV - confeccionar e controlar toda documentacdorgdi por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtgeronautica — SIGADAER.
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Art. 46° A Subdivisdo de Cadastro Patrimonial (SEipete:

| - coordenar as atividades desenvolvidas peladessgbordinadas;

Il - assessorar o Sr. Prefeito e a Chefia da Divisé® trato dos assuntos
administrativos relativos ao controle e cadastrs iduoveis sob a responsabilidade patrimonial e
administrativa da PAAF;

III - controlar e arquivar a documentagdo diretamente afeta a Secdo;

IV - promover atos necessarios a legalizacéo, alaggacdo e ao cadastramento de
bens imoveis jurisdicionados a PAAF;

V - acompanhar os registros no SPIUNET, SIGPIMAAFEdas benfeitorias sob a
administracdo da PAAF lancados pelo GAP-AF;

VI - encaminhar ao GAP-AF as fichas 2124 e 212%leadas, conforme a
legislagdo em vigor;

VII - manter arquivo digital e fisico das areas solesponsabilidade patrimonial e
administrativa da PAAF;

VIII - encaminhar os Processos Administrativostretes ao Patriménio Imével para
o GAP-AF;

IX - conferir, certificar e controlar as faturas clensumo de agua e energia elétrica
sob a responsabilidade da PAAF e confeccionar, atreste, a Prestacdo de Contas em
conformidade com a legislacéo prevista, encaminhan&ecdo de Controle Interno para devida
verifica¢do e arquivamento;

X - controlar o material carga em uso na Secao;

XI - confeccionar e controtada documentacao setorial, por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos da Aeronautica — SIGADAER; e

XII - propor Normas Padrbes de Acdes (NPA) disogudioras das suas atividades,

submetendo-as ao parecer do Chefe da DPI.

Art. 47° A Subdivisdo de Engenharia e Infraestai{®El) compete:

| - coordenar as atividades desenvolvidas peladessgbordinadas;

Il - assessorar 0 Sr. Prefeito e a Chefia da Divisd trato dos assuntos técnicos e
administrativos relativos a manutencéo e conseovdg8 imoveis sob responsabilidade patrimonial
e administrativa da PAAF;

III - controlar o material carga em uso na Secao;

IV - confeccionar e controlar toda documentacémrsdf por meio do Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos da Aerondutica — SIGADAER; e

V - propor Normas Padrbes de Acdes (NPA) disciplomas das suas atividades e de
seus setores subordinados, submetendo-as ao paweCeefe da DPI.

Art. 48° A Secao de Projetos (SRdmpete:

I - assessorar o Chefe da DPI nos assuntos de sua responsabilidade;

II - atualizar o Plano Plurianual de Obras - PPO da OM,;

lll - assessorar o Chefe da SEI, DPI e ao Sr. RPoefobre assuntos de sua
competéncia;

IV - elaborar estudos e projetos de obras na PAAF determinados pelo Sr. Prefeito;

V - expedir projetos basicos, termos de referémeciespecificacdes técnicas para
licitagdes de obras e/ou servigos de manutengao de imoveis;

VI - elaborar requisicdes de empenho dos serviegpathados e aprovados pelo Sr.
Prefeito;

VII - orientar e supervisionar as atividades dagiges de manutencdo na Sede da
PAAF;
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VIII - elaborar, para cada Ordem de Servico, unamifiia demonstrativa dos custos
de sua execucdo, submetendo-as a conferéncia dueAde Controle Interno e a aprovacao do
Ordenador de Despesas;

IX - emitir requisicdo de empenho e encaminha$®, com as planilhas de custos
aprovadas, referentes a servicos de responsabilidade da PAAF;

X - informar ao Chefe da DPI a conclusao de servigos na Sede;

XI - controlar o material carga em uso na Secao; e

XII - confeccionar e controlar toda documentacéatwrsd, por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtgeronautica — SIGADAER.

Art.49° A Central de Atendimento ao Permissioné@éP) compete:

| - planejar, coordenar e controlar as atividadas @entrais de Atendimento das
Vilas Residenciais;

IT - assessorar o Chefe da DPI nos assuntos de sua responsabilidade;

lll - sugerir a prioridade de execucao das OrdenSetrvico emitidas pelos Gerentes
de Vila e pelos permissiondrios, e submeté-la a aprovagdo do Chefe da DPI;

IV - prestar atendimento aos permissionarios daasVResidenciais, quando
necessario;

V - coordenar, orientar e supervisionar as atividadias equipes de manutencao nos
PNR;

VI - controlar as Ordens de Servico emitidas p@esnissionarios e pelos Chefes
das Centrais de Atendimento das Vilas;

VII - realizar visita técnica para cada Ordem devige aberta, com a finalidade de
identificar e quantificar os servigos de engenharia a serem realizados;

VIII - informar a SPJ a conclusao de servigos nas Vilas Residenciais;

IX - controlar o material carga em uso na Seg¢do; e

X - confeccionar e controlar toda documentacaorisétgpor meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtéeronautica — SIGADAER.

Art.50° A Central de Atendimento ao Permissionaas Vilas Residenciais dos
Afonsos e Sulacap (CAP-A) compete:

| - receber, arquivar e encaminhar aos setoresediéind os expedientes de carater
ostensivo e sigiloso dirigidos a CAP-A, de acordo com a legislacdo em vigor;

I - controlar o material carga em uso na Secao;

lll - prestar atendimento inicial aos permissioogniesidentes nas Vilas Residenciais
dos Afonsos e de Sulacap;

IV - observar a manutencéo e a limpeza das edffiescdas areas verdes e demais
areas livres das Vilas Residenciais dos Afonsos e de Sulacap, informando a fiscalizagao;

V - abrir e controlar as Solicitacdes de Servigisrentes as Vilas Residenciais sob a
sua responsabilidade, executando vistorias; e

VI - confeccionar e controlar toda documentaca@ri®dt por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtgeronautica — SIGADAER.

Art.51° A Central de Atendimento ao Permissiondadvila Residencial da Barra da
Tijuca (CAP-B) compete:

| - receber, arquivar e encaminhar aos setoresediéind os expedientes de carater
ostensivo e sigiloso dirigidos a CAP-B, de acordo com a legislagao em vigor;

Il - prestar atendimento inicial aos permissior@riesidentes na Vila Residencial da
Barra da Tijuca;
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lIl - controlar as chaves dos PNR desocupados ta Résidencial da Barra da
Tijuca;

IV - observar a manutencéo e a limpeza das edffi@scdas areas verdes e demais
areas livres da Vila Residencial da Barra da Tijuca, informando a fiscalizagao;

V - abrir e controlar as Solicitacdes de Servigferentes a Vila Residencial sob a
sua responsabilidade, executando vistorias;

VI - receber e distribuir a correspondéncia dos Permissionarios;

VII - realizar vistorias de ocupacdo e desocupacdo de PNR;

VIII - acompanhar militares nas visitagdes para distribuicdo de PNR;

IX - supervisionar o transporte de residuos dairbxeos prédios e aloca-los na
lixeira externa da Vila;

X - controlar o material carga em uso na Se¢ao; e

Xl - confeccionar e controlar toda documentacdmrsdf por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtgeronautica — SIGADAER.

Art. 52° A Central de Atendimento ao Permission&l® Vila Residencial de
Jacarepagua (CAP-J) compete:

| - receber, arquivar e encaminhar aos setoresediéind os expedientes de carater
ostensivo e sigiloso dirigidos a CAP-J, de acordo com a legislagao em vigor;

Il - prestar atendimento inicial aos permissior@residentes na Vila Residencial de
Jacarepagua;

III - controlar as chaves dos PNR desocupados da Vila Residencial de Jacarepagua;

IV - observar a manutencéo e a limpeza das edffi@escdas areas verdes e demais
areas livres da Vila Residencial de Jacarepagua, informando a fiscalizagao;

V - abrir e controlar as Solicitacdes de Servi@ferentes a Vila Residencial sob a
sua responsabilidade, executando vistorias;

VI - receber e distribuir a correspondéncia dos Permissionarios;

VII - realizar vistorias de ocupacdo e desocupacdo de PNR;

VIII - acompanhar militares nas visitagdes para distribuicdo de PNR;

IX - supervisionar o transporte de residuos dairbxeos prédios e aloca-los na
lixeira Central da Vila;

X - controlar o material carga em uso na Sec¢ao; e

Xl - confeccionar e controlar toda documentacdmrsdf por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtéeronautica — SIGADAER.

Art. 53° A Secdo de Servicos Gerais (SSG) compete:

| - definir a prioridade dos servicos, dos repaas conservacdo das instalacdes da
PAAF;

II - controlar as ordens de servigo e a fiscaliza¢ao dos servicos executados na Sede;

III - manter e recuperar as edificacdes da Sede da PAAF;

IV - manter e recuperar as redes de distribuici@glea, de esgotos, de energia
elétrica e de gas da PAAF;

V - manter e recuperar a area da Sede da PAARsInel patios de estacionamento,
areas externas de circulagdo e jardins;

VI - armazenar os materiais e o ferramental emidopadprios, realizando os
inventarios pertinentes;

VIl - manter atualizada a coletanea de Normas miese ao Sistema de
Contraincéndio da Aeronautica;
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VIII - elaborar e manter atualizado o Plano de Pne@o, Salvamento e Combate a
incéndio em Edificacbes, de acordo com as instsiedpecificas do Orgédo Central do Sistema de
Contraincéndio;

XIX - coordenar, controlar e fiscalizar as Brigadbes Contraincéndio em todas as
edificacdes da Organizacdo, bem como prover aug#dr € 0s treinamentos necessarios a sua
atuacgdo;

X - inspecionar, testar, vistoriar e controlar ®dws equipamentos e sistemas de
prevencgao, salvamento e combate a incéndio em edificacdes;

XI - controlar o material carga em uso na Secao; e

XII - confeccionar e controlar toda documentacéatmrsd, por meio do Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documedtgeronautica — SIGADAER.

Art.54° A Subdivisdo de Préprios Nacionais (SPNjipete:

| - assessorar o Sr. Prefeito e a Chefia da DRfato dos assuntos administrativos
relativos ao controle e cadastro dos iméveis smsponsabilidade patrimonial e administrativa da
PAAF, assim como o monitoramento de todos 0s assunerentes a ocupacéo, desocupacéo ou
permuta de PNR;

IT - controlar e arquivar a documentacao diretamente afeta a Secao;

lll - encaminhar ao Chefe da DPI, mensalmente|ag@ie dos ocupantes irregulares
de Proprios Nacionais Residenciais (PNR), assimoc@mplanilha completa com os dados
estatisticos, explanando a situacdo de todos os &INinistrados pela PAAF, fins de atender ao
Modulo 6, do MCA 173-3 (Digital);

IV - controlar a tramitacdo dos requerimentos eites & ocupacdo de PNR em
carater excepcional e precario, transferéncia de titularidade de PNR e permuta de PNR;

V - emitir os Comunicados de Rescisdo de permissdo de ocupacao;

VI - manter atualizada a fila de espera para ocupde PNR, bem como as relacbes
de inscritos por ordem hierarquica e por ordem cronoldgica;

VII - disponibilizar as relacdes de inscritos padaem hierarquica e por ordem
cronolodgica por meio da pagina da PAAF, na intraer;

VIII - manter atualizado o cadastro dos permisgimsae de seus dependentes que
frequentem com habitualidade as Vilas Residenciais;

IX - acompanhar a publicacdo, no Boletim do Comash@@eronautica, de matérias
que possam implicar na perda das condi¢bes dathe®d por permissionarios e por candidatos a
ocupacdo de PNR;

X - encaminhar a SIJ toda a documentacdo necessar@ificacdo de ocupacao
irregular e a propositura de ag¢ao de reintegracao de posse;

XI - manter atualizada a relagcdo de PNR desocuppdofategoria, em cada Vila
Residencial;

XII - confeccionar os Termos de Permissédo de OAp4¢PO) e os Termos de
Permissao de Uso a Titulo Excepcional e Precario (TEP) de acordo com a legislacao vigente;

XIII - confeccionar, para entrega a Secao de Ctntrterno a:

a) relacdo atualizada de permissionarios por Categoria;

b) relacdo atualizada dos ex-permissiondrios por Categoria; e

c) planilha demonstrativa dos valores de Taxa dep@gio e de
Despesas de Natureza Comum, por Categoria, emvVdadesidencial.

XIV - emitir parecer acerca dos requerimentos depacdo de PNR em carater
excepcional e precario, submetendo-o a apreciagcdo do Chefe da DPI;

XV - emitir parecer acerca dos requerimentos desfeméncia de titularidade,
submetendo-o a apreciagdo do Chefe da DPI;
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XVI - emitir parecer acerca dos requerimentos delanga e de permuta de PNR,
submetendo-o a apreciagdo do Chefe da DPI;

XVII - controlar as chaves dos PNR desocupadod/itas Residenciais dos Afonsos
e de Sulacap;

XVIII - emitir os Termos de Vistoria de Imovel (T)VIrelativos a ocupacdes e
desocupagdes de PNR das Vilas Residenciais dos Afonsos e Sulacap;

XIX - controlar os prazos de desocupagao de PNR;

XX - aprovar as solicitacbes de inscricdo para acép de PNR que estejam em
conformidade com a legislagao vigente;

XXI - rejeitar, fundamentadamente, as solicitacdesinscricdo para ocupacéo de
PNR que estejam em desacordo com o disposto redaedp vigente, submetendo-as a apreciagao
do Chefe da DPI;

XXII - submeter a apreciacédo do Chefe da DPI agagdes de permissionarios que
exercerdo a fun¢do de administrador de Conjunto Habitacional;

XXIII - propor a edicdo de Memorandos que versebres@ssuntos do interesse dos
permissionarios, bem como sobre orientacdes da PA@dfca de qualquer assunto relativo a
ocupacdo de PNR;

XXIV - manter arquivo de cOpias atualizadas dosttsbs, dos Regimentos Internos
e das Atas de Assembleias Gerais das Associagdes de Permissionarios, quando houver;

XXV - manter atualizado o cadastro dos membrosDiestorias das Associagoes de
permissionarios, quando houver;

XXVI - manter estreito contato com as Associa¢fesPermissionarios, quando
houver;

XXVII - receber das Associacdes de Permissionagoando houver, suas prestacoes
de contas mensais e encaminha-las a SCI;

XXVII - encaminhar ao GAP-AF, com base nos paresella SCI, a relacdo das
Associacdes de Permissionarios, quando houvers cpjastacoes de contas mensais forem
aprovadas e demais dados necessarios para que-dkBAdlize o repasse do numerario referente
ao Rateio Mensal de Despesas Coletivas;

XXIX - propor os valores para as Despesas de Naaut®mum por Vila Residencial
e submeté-los ao Chefe da DPI;

XXX - encaminhar ao GAP-AF, com base nos parecdeesSCl, a relagdo das
Associacdes de Permissionarios, quando houvers cpjastacoes de contas mensais forem
rejeitadas para que o GAP-AF retenha o numerafierenete ao Rateio Mensal de Despesas
Coletivas;

XXXI - comunicar as Associa¢des de Permissionasiossultado da analise de suas
prestacdes de contas;

XXXIl - receber da CAP os Termos de Vistoria de W6 (TVI) relativos a
ocupagoes de PNR e proceder ao cadastramento do permissionario e de seus dependentes;

XXXI - receber da CAP os Termos de Vistoria dediral (TVI) relativos a
desocupagoes de PNR e proceder ao descadastramento do permissionario, de seus dependentes;

XXXIV - confeccionar itens para publicacdo, no SES? relativos a:

a) extrato de Termo de Permissdo de Ocupacdo erd® e Permissao
de Ocupacao a Titulo Excepcional e Precario;

b) inclusdo e exclusdo de desconto de numerarereree a Taxa de
Ocupagdo e Despesa de Natureza Comum (DNC);

c) devolucdo de desconto indevido de numerariorgsfe a Taxa de
Ocupagao e Despesa de Natureza Comum (DNC);
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d) transcricdo de Despachos Decisorios, ou coneadotde deciséo, do
CEAP referentes a requerimentos de ocupacdo de @NRcarater excepcional e precério,
transferéncia de titularidade de PNR e mudancahyerde PNR.

XXXV - logo apos a disponibilizac&o, coletar ncesita concessionaria, conferir e
encaminhar todas as faturas da CEDAE, referentesPalR, para a Comissdo de Recebimento
responsavel certificar e tomar as medidas cabfieigle evitar atrasos na liquidacdo e pagamento
das mesmas;

XXXVI - controlar o material carga em uso na Seg¢ao;

XXXVII - confeccionar e controlar toda documentag&borial, por meio do Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos da Aerondutica — SIGADAER; e

XXXV - propor Normas Padroes de Acbes (NPA) diimadoras das suas
atividades, submetendo-as ao parecer do Chefe da DP

CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS CHEFES

Art. 55° Ao Prefeito incumbe:

| - dirigir, coordenar e controlar as atividadesR#eéAF, assim como prover solugdes
de moradia funcional ao efetivo apoiado, conformnetiizes e Planos Setoriais dos 6rgaos superio-
res

Il - zelar pelo cumprimento das diretrizes, norneagritérios, bem como pela
execucao dos planos e programas oriundos dos Gsgfiesiores e dos 6rgdos centrais dos sistemas
do COMAER;

lll - gerir os recursos financeiros colocados po$scdo dPAAF;

IV - manter o Chefe do CEAP devidamente informadanto as suas atividades e
programas de trabalho, propondo a adog@o de medidas julgadas necessarias ao seu aprimoramento;

V - promover a manutencgao, conservacao, alienagéastro, distribuicdo e recebi-
mento dos Proprios Nacionais Residenciais, assimoan cadastro dos imoveis sob a responsabili-
dade da PAAF

VI - orientar o levantamento das necessidades lolas ale manutencao e de servigos
de conservacao dos iméveis residenciais sob ansspitidade da PAAF, bem como a previsédo dos
recursos financeiros necessérios a sua execucdojrado-lhes grau de prioridade e remetendo tais
informacodes a apreciagdo do Chefe do CEAP;

VII - orientar a plena utilizacdo das ferramentaskicoes de Tecnologia da Infor-
macao - Tl colocadas a disposicao da PAAF, zelgadid correcdo das informacgdes inseridas nos
diversos sistemas;

VIII - orientar a gestdo administrativa e orcameataendo por base as metas esta-
belecidas pelo CEAP, e acompanhar a evolugdo destao através dos indicadores especificos dis-
ponibilizados, promovendo as correcdes, se necessarias, de forma tempestiva e eficaz;

IX - propor solugdes de padronizacdes, sustendaloid, economia e racionalizacéo
de recursos, entre outros, e submeté-los a apreciagdao do chefe do CEAP;

X - estabelecer as Normas Internas dos Edificio&p#gtamentos e das Vilas Resi-
denciais, administrados pela PAAF, de acordo com as diretrizes do Chefe do CEAP;

XI - emitir parecer prévio, e submeté-lo a apre@iago Chefe do CEAP, quanto as
solicitagdes de excepcionalidade para ocupacao de PNR;

XII - propor a instauragao de sindicancias paraagio de fatos referentes a ocupa-
¢ao de PNR, em sua area de atuacgio;

XIII - propor o recompletamento e a movimentacao de pessoal para a PAAF;

XIV - manter o controle sobre o patriménio iméve kesponsabilidade da PAAF,
especialmente quanto a destinagdo, posse e uso; e
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XV - manter estreito relacionamento com érgaosragteao COMAER nos assuntos
relativos a sua esfera de atribuicdes.

Art. 56° Ao Ouvidor incumbe:

I - assessorar o Sr. Prefeito e seus Oficiais nos assuntos referentes a Ouvidoria;

Il - acessar todos os setores da Organizacao, quagpossa apurar e propor as
solucdes requeridas em cada situagdo;

III - identificar problemas no atendimento aos permissionarios;

IV - sugerir solugdes de problemas identificadosppr a correcdo de erros,
omissoes ou abusos cometidos no atendimento aos usuarios;

V - acompanhar, até a solucdo final, as informac¢@esnuincias, reclamacdes,
sugestoes, opinides, perguntas ou elogios, encaminhados formalmente e considerados pertinentes;

VI - responsabilizar-se pelos bens méveis permaseert de consumo de uso
duradouro em uso no Setor;

VII - coordenar e controlar o servigo de atendimeatds usudrios, dirimindo duvidas
e prestando informagdes; €

VIII - manter atualizada a Normas Padrbes de A¢BE®\) disciplinadora das suas
atividades.

Art. 57° Ao Chefe da Secretaria incumbe:

| - tratar dos assuntos relativos aos expedientetathente afetos ao Sr. Prefeito da
PAAF;

Il - responsabilizar-se pelos bens méveis permasem’t de consumo de uso
duradouro em uso no Setor € no Gabinete do Sr. Prefeito;

III - orientar as atividades da Secretaria;

IV - promover o recebimento e expedicdo de todadoasimentos sigilosos, de
acordo com as normas em vigor;

V - providenciar para que os seus subordinadosenbham-se sempre atualizados e
com o nivel de instru¢dao necessario a execugao do servigo; ¢

VI - manter atualizada a Normas Padrdes de Aco@&\)Misciplinadora das suas
atividades.

Art. 58° Ao Chefe da Secéo de Inteligéncia incumbe:

| - confeccionar itens de carater classificado cangdoso e de informacdo pessoal
da OM, para publicacédo em Boletim Interno de mesatareza do GAP-AF, em conformidade com
a legislacdo que preconiza a salvaguarda de assuntos sigilosos da Aerondautica;

Il - responsabilizar-se pelos bens moéveis permasem’t de consumo de uso
duradouro em uso no Setor;

lll - verificar e despachar pessoalmente com oP$gfeito, toda a documentacéo
sigilosa da Unidade;

IV - propor ao Sr. Prefeito a escolha e a designagicomissdes e/ou militares para
exercerem atividades de carater sigiloso da OM,;

V - responsabilizar-se para que sejam classificaddes os planos, relatorios e
demais documentos sob responsabilidade da Secdo, cujo teor possua carater sigiloso; e

VI - manter atualizadas as Normas Padr6es de Adffes) disciplinadoras das suas
atividades.
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Art. 59° Ao Chefe da Secéo de Controle Internonmuoe:

| - assessorar 0 Sr. Prefeito na execucao doseafat®s administrativos de acordo
com as legislacdes em vigor;

Il - cumprir todas as atividades inerentes a furdgiégente de Controle Interno

III - controlar e fiscalizar os servigos e as a¢des dos diversos setores da PAAF;

IV - gerenciar a abertura e arquivamento dos Psoseddministrativos de Gestao
afetos a PAAF;

V - fiscalizar o cumprimento das determinacdes iteg&lativas a execucao
or¢amentdria, financeira e patrimonial da OM;

VI - fiscalizar o cumprimento das determinactesiggelativas a administracédo de

pessoal da OM;

VIl - cumprir o estabelecido nas legislacbes emownigno que for de sua
competéncia;

VIIl - responsabilizar-se pelos bens moveis permtse e de consumo de uso

duradouro em uso no Setor; e
IX - manter atualizadas as Normas Padrbes de Adifé&) disciplinadoras das suas
atividades e de todos os Setores da PAAF.

Art. 60° Ao Chefe da Secédo de Comunicacdo Soaahmbe:

I - manter atualizado o livro historico da Unidade;

Il - elaborar os documentos visando a divulgacdatdédades de interesse do Sr.
Prefeito da PAAF;

lll - manter atualizada a pagina de intraer/interti@ PAAF em conjunto com a
Subdivisao de Apoio;

IV - responsabilizar-se pelos bens moveis permaseet de consumo de uso
duradouro em uso no Setor; €

V - manter atualizadas as Normas Padrbes de Adl®s) (disciplinadoras das suas
atividades.

Art. 61° Ao Chefe da Divisao Administrativa incumbe

| - despachar com o Sr. Prefeito os documentostiveta as Subdivisdes
subordinadas;

Il - orientar os setores subordinados quanto acetmprocedimento a ser adotado
para que a missao seja cumprida a contento;

lll - providenciar para que seus subordinados @&stesempre atualizados para
possibilitar-lhes desenvolver seus servigos de maneira a atingir os niveis de servi¢o adequados;

IV - responsabilizar-se pelos bens modveis permasest de consumo de uso
duradouro em uso no Setor; €

V - acompanhar a execuc¢do financeira e orcamenpérigparte do GAP-AF dos
recursos destinados a PAAF, além de providenaigvala atualizacdo das legislacdes afetas a esse
tema.

Art. 62° Ao Chefe da Subdivisdo de Gestdo Orcamiargédatrimonial incumbe:

| - despachar com o Chefe da Divisdo Administratigadocumentos relativos as
Secdes subordinadas;

Il - orientar os setores subordinados quanto acetmprocedimento a ser adotado
para que a missdo seja cumprida a contento;

III - cumprir o estabelecido nas legislagdes em vigor, no que for de sua competéncia;
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IV - responsabilizar-se pelos bens moveis permasert de consumo de uso
duradouro em uso no Setor; e

V - manter atualizadas as Normas Padrbes de Add®5) (disciplinadoras das suas
atividades e dos setores de sua subordinagéao.

Art. 63° Ao Chefe da Secédo de Gestdo Or¢camenténienibe:

I - despachar com o Chefe da SOP os documentos relativos as suas atribuigoes;

Il - orientar os subordinados quanto ao corretagulonento a ser adotado para que a
missdo seja cumprida a contento; e

lll - responsabilizar-se pelos bens méveis permi@se® de consumo de uso
duradouro em uso no Setor.

Art. 64° Ao Chefe da Secéo de Registro incumbe:

I - despachar com o Chefe da SOP os documentos relativos as suas atribuigoes;

Il - adotar procedimentos que visem a aprimoraaatar o controle, o planejamento
e a correta execucao dos servigos relativos a Secao;

lIl - orientar os subordinados quanto ao corretcedimento a ser adotado para que
a missao seja cumprida a contento; e

IV - responsabilizar-se pelos bens modveis permasert de consumo de uso
duradouro em uso no Setor.

Art. 65° Ao Chefe da Subdivisdo de Pessoal incumbe:

| - despachar com o Chefe da Divisdo Administratisgadocumentos relativos as
Sec¢oes subordinadas;

II - assessorar o Chefe da DA nos assuntos inerentes ao efetivo da PAAF;

lll - orientar os setores subordinados quanto acet procedimento a ser adotado
para que a missdo seja cumprida a contento;

IV - cumprir o estabelecido nas legislagdes em vigor, no que for de sua competéncia;

V - propor ao Chefe da DA o Plano de Avaliacdo @ésiais, Suboficiais, Sargentos
e Cabos, contendo calendario de atividades, para devida aprovagao do Sr. Prefeito;

VI - propor ao Chefe da DA o calendario do Pland-édeas do efetivo da PAAF, fins
de apreciagdo e aprovagao do Sr. Prefeito;

VIl - responsabilizar-se pelos bens méveis permiasee de consumo de uso
duradouro em uso no Setor; €

VIII - manter atualizadas as Normas Padrbes de \¢BE°A) disciplinadoras das
suas atividades e dos setores de sua subordinacao.

Art. 66° Ao Chefe da Secéo de Educacéo Fisica iheum

| - aprimorar e manter o controle, o planejamengoa®rreta execugdo dos servigos
relativos a Secao; e

Il - responsabilizase pelos bens modveis permanentes e de consumaosale u
duradouro em uso no Setor

Art. 67° Ao Chefe da Subdivisdo de Apoio incumbe:

| - despachar com o Chefe da Divisdo Administrattéadocumentos relativos as
Sec0bes subordinadas.
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Il - orientar os setores subordinados quanto acetmprocedimento a ser adotado
para que a missao seja cumprida a contento.

lIl - manter atualizadas as Normas Padrbes de A@diea) disciplinadoras das suas
atividades e dos setores de sua subordinagao; e

IV - cumprir o estabelecido nas legislagdes em vigor, no que for de sua competéncia;
e

V - responsabilizar-se pelos bens modveis permaseatede consumo de uso
duradouro em uso no Setor.

Art. 68° Ao Chefe da Secéo de Investigacao e dustaumbe:

I - despachar com a Chefia assuntos afetos a Secao de Investigagao e Justiga;

Il - supervisionar e ratificar todas as atividadescunho juridico, bem como orientar
0s subordinados para o efetivo cumprimento dadatardo setor, além de atentar para que 0s
mesmos se mantenham sempre atualizados e coml daivetrucdo necessario ao assessoramento
juridico;

[l - adotar procedimentos que visem a aprimorarmanter o controle, o
planejamento e a correta execucao dos servicos relativos a Secao; e

IV - responsabilizar-se pelos bens moveis permasert de consumo de uso
duradouro em uso no Setor.

Art.69° Ao Chefe da Secéo de Seguranca e Defesmirne

| - gerenciar a atividade de seguranca e defes€aMigoarticipando do planejamento
e gestao dessa atividade;

Il - supervisionar a execuc¢éo do Plano de Reuns8BAAF e o Plano de Seguranca
e Defesa;

lll - responsabilizar-se pelos bens méveis permi@se® de consumo de uso
duradouro em uso no Setor;

IV - supervisionar e conduzir as atividades da Secdo de Seguranca e Defesa; e

V - exercer a ligacdo com o respectivo elo regiomatom os elos de suporte
operacional pelos quais a OM é apoiada.

Art. 70° Ao Chefe da Divisdo de Patrimonio Iméwvelumbe:

| - despachar com o Sr. Prefeito os documentostiveta as Subdivisdes
subordinadas;

Il - orientar os setores subordinados quanto acetmprocedimento a ser adotado
para que a missdo seja cumprida a contento;

lll - providenciar para que seus subordinados a&astesempre atualizados para
possibilitar-lhes desenvolver seus servicos de maneira a atingir os niveis de servico adequados; e

IV - responsabilizar-se pelos bens moveis permasert de consumo de uso
duradouro em uso no Setor.

Art.71° Ao Chefe da Subdivisdo de Cadastro Patriahamcumbe:

| - adotar procedimento que visem a aprimorar etenancontrole, o planejamento e
a correta execu¢ao dos servigos relativos ao Setor;

Il - assessorar o Chefe da DPI nos assuntos imsrexd cadastro patrimonial da
PAAF;

lIl - manter atualizadas as Normas PadrGes de A@diea) disciplinadoras das suas
atividades;
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IV - cumprir o estabelecido nas legislagdes em vigor, no que for de sua competéncia;
e

V - responsabilizar-se pelos bens modveis permaseatede consumo de uso
duradouro em uso no Setor.

Art. 72° Ao Chefe da Subdivisdo de Engenharia méstrutura incumbe:

| - despachar com o Chefe da Divisdo de Patrimbnavel os documentos relativos
as Se¢des subordinadas;

Il - adotar procedimentos que visem a aprimoramater o controle, o planejamento
e a correta execugao dos servigos relativos ao Setor;

lll - assessorar 0 Chefe da Divisdo nos assunteserites a manutencédo e
conservacgao dons bens patrimoniais sob a resptidadbkida PAAF;

IV - manter atualizadas as Normas Padrfes de AddeA) disciplinadoras das suas
atividades ¢ dos setores de sua subordinagao;

V - cumprir o estabelecido nas legislacdes em vigor, no que for de sua competéncia;
e

VI - responsabilizar-se pelos bens moveis permasert de consumo de uso
duradouro em uso no Setor.

Art.73° Ao Chefe da Sec¢éo de Projetos incumbe:

| - despachar com o Chefe da SEI os documentosvoeaas atribuicbes de seu
Setor;

Il - orientar os subordinados quanto ao corretaguionento a ser adotado para que a
missdo seja cumprida a contento;

lll - providenciar para que seus subordinados @&astesempre atualizados para
possibilitar-lhes desenvolver seus servicos de maneira a atingir os niveis de servico adequados; e

IV - responsabilizar-se pelos bens moveis permasert de consumo de uso
duradouro em uso no Setor.

Art.74° Ao Chefe da Central de Atendimento ao Pssimnario das Vilas
Residenciais incumbe:

| - planejar, coordenar e controlar as atividadas @Gentrais de Atendimento das
Vilas Residenciais;

IT - assessorar o Chefe da SEI nos assuntos de sua responsabilidade;

lll - providenciar para que os setores subordinadtsjam sempre atualizados para
possibilitar o desenvolvimento de seus servigos de forma a atingir os niveis de servigos desejados; e

IV - responsabilizar-se pelos bens moveis permasert de consumo de uso
duradouro em uso no Setor.

Art. 75° Ao Chefe da Central de Atendimento ao Rssionario das Vilas
Residenciais dos Afonsos e Sulacap incumbe:

| - coordenar, controlar e supervisionar os sesvigoestados pelas empresas
terceirizadas nas Vilas Residenciais dos Afonsos e de Sulacap;

II - prestar o primeiro atendimento aos permissionarios da Vila;

lll - informar e assessorar o Sr. Prefeito, atral@<hefe do CAP, sobre a situacéo
dos imoveis quanto ao estado fisico e sobre sua disponibilidade; e

IV - responsabilizar-se pelos bens moveis permasert de consumo de uso
duradouro em uso no Setor.
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Art. 76° Ao Chefe da Central de Atendimento ao FPssionario da Vila Residencial
da Barra da Tijuca incumbe:

| - coordenar, controlar e supervisionar o0s sesvigoestados pelas empresas
terceirizadas na Vila Residencial da Barra da Tijuca;

IT - prestar o primeiro atendimento aos permissionarios da Vila Residencial;

lll - informar e assessorar o Sr. Prefeito, atrad@<hefe do CAP, sobre a situagéo
dos imdveis quanto ao estado fisico e sobre sua disponibilidade; e

IV - responsabilizar-se pelos bens mdveis permasert de consumo de uso
duradouro em uso no Setor.

Art. 77° Ao Chefe da Central de Atendimento ao FPssionario da Vila Residencial
de Jacarepagua incumbe:

| - coordenar, controlar e supervisionar o0s sesvigoestados pelas empresas
terceirizadas na Vila Residencial de Jacarepagua;

IT - prestar o primeiro atendimento aos permissionarios da Vila Residencial;

lll - informar e assessorar o Sr. Prefeito, atrad@<hefe do CAP, sobre a situagéo
dos imdveis quanto ao estado fisico e sobre sua disponibilidade; e

IV - responsabilizar-se pelos bens modveis permasert de consumo de uso
duradouro em uso no Setor.

Art. 78° Ao Chefe da Secéo de Servicos Gerais ibeum

| - adotar procedimentos que visem a aprimorar etena controle, o planejamento
e a correta execucao dos servigos relativos ao Setor; e

Il - responsabilizar-se pelos bens méveis permasem’t de consumo de uso
duradouro em uso no Setor.

Art. 79° Ao Chefe da Subdivisdo de Proprios Nadomecumbe:

| - adotar procedimentos que visem a aprimorar etena controle, o planejamento
e a correta execucao dos servigos relativos a Secao;

Il - manter um controle atualizado referente aocastd dos permissionarios das
Vilas Residenciais;

lll - despachar com o Chefe da Divisdo de Patrimdmovel os documentos
relativos as suas atribuigdes;

IV - orientar os subordinados quanto ao corret@guionento a ser adotado para que
a missao seja cumprida a contento;

V - providenciar para que o0s setores subordinadtejaen sempre atualizados para
possibilitar o desenvolvimento de seus servigos de forma a atingir os niveis de servicos desejados;

VI - responsabilizar-se elens mdveis permanentes e de consumo de uso

duradouro em uso no Setor; €

VII - manter atualizadas as Normas Padrdes de A@diea) disciplinadoras das suas
atividades.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS
Art. 80° O provimento dos cargos e funcdes obsarasiseguintes diretrizes:

| - o Prefeito de Aeronautica dos Afonsos €& Corodel Quadro de Oficiais
Intendentes da Aeronautica, da ativa;
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Il - o Ouvidor é Oficial Superior do Quadro de @dis Intendentes da Aeronautica,
da ativa;

lll - o Chefe da Secretaria é Oficial Intermediada Subalterno do Quadro de
Complementar de Oficiais da Aerondautica, de Administragdo, da ativa;

IV - o Chefe da Secéao de Inteligéncia € Oficiakintediario ou Subalterno do
Quadro de Oficiais Intendentes da Aeronautica, 6cidD Intermediario ou Subalterno do Quadro
de Oficiais Especialistas da Aeronautica, da especialidade de Guarda e Seguranga, da ativa;

V - 0 Chefe da Secao de Controle Interno é OfiSigberior do Quadro de Oficiais
Intendentes da Aeronautica, da ativa;

VI - o Chefe da Sec¢do de Comunicagéo Social € @fictermediario ou Subalterno
do Quadro Complementar de Oficiais da Aeronauticado Quadro de Oficiais de Apoio, de
Administragdo, da ativa;

VIl - o Chefe da Divisdo Administrativa € Tenenter@nel do Quadro de Oficiais
Intendentes da Aeronautica, da ativa;

VIll - o Chefe da Subdivisdo de Gestdo Orcamentari®atrimonial é Oficial
Superior ou Intermediario do Quadro de Oficiais Intendentes da Aerondutica, da ativa;

IX - 0 Chefe da Secéo de Gestdo Orcamentaria éaOlitermediario ou Subalterno
do Quadro de Oficiais Intendentes da Aeronautiaati/a.

X - 0 Chefe da Secédo de Registro é Oficial Subadtedto Quadro de Oficiais
Intendentes da Aeronautica, da ativa;

Xl - o Chefe da Subdivisdo de Pessoal é Oficiabrmediario ou Subalterno do
Quadro de Oficiais Intendentes da Aeronautica ou Edpecialistas da Aeronautica, com
especialidade em Servicos Administrativdsativa;

XIl - o Chefe da Secdo de Educacdo Fisica € Oficial Subalido Quadro de
Oficiais Especialistas da Aeronautica, com espieleidé em Servicos Administrativos ou Guarda e
Segurangada ativa;

XIll - o Chefe da Subdivisdae Apoio € Oficial Intermediario ou Subalterno do
Quadro de Oficiais Intendentes, de Infantaria deoA&utica ou de Especialistas Alaronautica,
com especialidade em Servigcos Administrativo$saarda e Seguranga, da ativa;

XIV - o Chefe da Secédo de Investigacdo e Justi@digal Subalterno do Quadro
Complementar de Oficiais da Aeronautica ou do Quadk Oficiais de Apoio, de Servigos
Juridicos, da ativa ou Oficial Subalterno do QuadieoOficiais Especialistas da Aeronautica, da
especialidade de Guarda e Seguranga, da ativa;

XV - 0 Chefe da Secdo de Seguranca e Defesa éalD8abalterno do Quadro de
Oficiais de Infantaria de Aeronautica ou de Espistés da Aeronautica, em Guarda e Seguranca,
da ativa;

XVI - 0 Chefe da Divisdo de Patriménio Imovel é @ate-Coronel do Quadro de
Oficiais Intendentes da Aeronautica, da ativa;

XVII - o Chefe da Subdivisdo de Cadastro Patrimio@i®ficial Intermediario ou
Subalterno do Quadro de Oficiais IntendentesdeuEngenheiros da Aeronautica, de Engenharia
Civil, da ativa;

XVIIl - o Chefe da Subdivisdo de Engenharia e le$tautura é Oficial Superior ou
Intermediario, do Quadro de Oficiais Intendentesleuengenheiros da Aeronautica, de Engenharia
Civil, da ativa;

XIX - o Chefe da Secdo de Projetos é Oficial Selpati do Quadro de Oficiais
Engenheiros da Aeronautica, de Engenharia Civil, da ativa;

XX - o Chefe da Central de Atendimento ao Permiggio € Oficial Intermediario
do Quadro de Oficiais Intendentes ou do Quadro fieiai3 Especialistas dAeronautica, em
Servigos de Engenharia, da ativa,
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XXI - o Chefe da Central de Atendimento ao Perroisdiio das Vilas Residenciais
dos Afonsos e Sulacap é Oficial Subalterno do Quadr Oficiais Especialistas da Aeronautica,
especialidade de Servicos de Engenharia, ou dorQuadOficiais de Apoio, de Administracéo, da
ativa;

XXII - o Chefe da Central de Atendimento ao Periois&rio da Barra da Tijuca &
Oficial Subalterno do Quadro de Oficiais Espediatisia Aerondutica, especialidade de Servigcos de
Engenharia, ou do Quadro de Oficiais de Apoio, demiistracdo, dativa;

XXIIl - o Chefe da Central de Atendimento ao Pesiugario de Jacarepagua é
Oficial Subalterno do Quadro de Oficiais Espediatisia Aeronautica, especialidade de Servicos de
Engenharia, ou do Quadro de Oficiais de Apoio, dem#istracdo, dativa;

XXIV - o Chefe da Secédo de Servicos Gerais é Oficial Subaltdéo Quadro de
Oficiais Especialistas da Aeronautica, especiabddd Servicos de Engenharia ou em Guarda e
Segurancgda ativa; e

XXV - o Chefe da Subdivisdo de Préprios Nacionai®fécial Intermediario do
Quadro de Oficiais Intendentes da Aeronauticatida.a

Art. 81° O substituto eventual do Prefeito é o fafidda Ativa de maior grau
hierérquico na estrutura da PAAF. As demais suliglies eventuais deverado respeitar os quadros, a
hierarquia e as qualificacdes exigidas.

§ 1° Os cargos de Chefia e de Encarregado poderdexsrcidos por Oficiais ou
Graduados, respectivamente, designados para geetwoou contratados para prestarem Tarefa
por Tempo Certo, observando os niveis e precedemgarquicos e especialidades, dentro da
estrutura organizacional da PAAF.

§2° Os cargos de Adjunto serdo exercidos por Oficiaisighados para 0 servigo
ativo ou contratados para prestarem Tarefa por Tempto,Ceodendo os mesmos, mediante
delegacdo de competéncia, serem designados paiieape atos originalmente da alcada do
Chefe do Setor. Para tanto, deve-se observar esm\precedéncias hierarquicos e especialidades,
dentro da estrutura organizacional da PAAF.

83° Os Encarregados, auxiliares de Subdivisbes;éeSeda PAAF sdo graduados,
civis assemelhados e pracas que complementam \ddadés dos Orgados, dentro de suas
especialidades.

Art. 82° Os casos nao previstos neste Regimeném serbmetidos a apreciacdo do
Chefe do CEAP.
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Anexo A — Organograma da Prefeitura de

A PAAF e RRECCITILIDA DE ACDONALITICA DOS ALGMNSOS
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Ouvidoria (OUV)

Secdo de Inteligéncia (SI)

Sec¢do de Comunicagao Social (SCS)
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Secretaria (SEC)

Segdo de Controle Interno (SCI)

Divisdao Administrativa (DA)

Subdivisdo de Gestdo Orgamentaria e

Patrimonial (SOP) Subdivisdo de Pessoal (SPE) Subdivisdo de Apoio(SAP)

Segdo de Gestdo Orgamentdria Secdo de Educagdo Fisica Secdo de Investigagio e
(SGO) (SEF) Justica (SIJ)

Secdo de Seguranga e Defesa

Secdo de Registro (SRG) )

Divisdo de Patrimdnio Imdvel (DPI)

Subdivisdo de Cadastro Patrimonial Subdivisdo de Engenharia e Subdivisdo de Préprios Nacionais
(SCP) Infraestrutura (SEI) (SPN)

Central de Atendimento Segdo de Servigos

Secdo de Projetos(SF)) ao Permissionario (CAP) Gerais (SSG)

Central de Atendimento ao
Permissionario das Vilas Residenciais dos
Afonsos e Sulacap (CAP-A)

Central de Atendimento ao
Permissiondrio da Vila Residencial da
Barra da Tijuca (CAP-B)

Central de Atendimento ao
Permissiondrio da Vlla Residencial de
Jacarepagua (CAP-J)




