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MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA )
CENTRO DE INSTRUCAO E ADAPTACAO DA AERONAUTICA

PORTARIA CIAAR N° 24/SDE, DE 3 DE ABRIL DE 2020.

Aprova o Plano de Unidades Didaticas
do Curso de Administracdo de Pessoal
da Aeronautica (CAdP).

O COMANDANTE DO CENTRO DE INSTRUQAO E ADAPTAQAO
DA AERONAUTICA, no uso das atribuicdes que Ihe confere o Art. 88iso Ill, do
Regulamento do CIAAR, aprovado pela Portaria NY@T3, de 12 de abril de 2018, e de
acordo com o prescrito no item 3.4 da ICA 37-4%/71d de novembro de 2010, bem como
o0 prescrito no item da NSCA 5-1, de 23 de novendler@011, resolve:

Art.1° Aprovar o Plano de Unidades Didaticas dosOutte Administracéo de
Pessoal da Aeronautica (CAdP).

Art.2° Esta Instrucdo entra em vigor na data depsibiicacao.

Brig Ar MAX CINTRA MOREIRA
Comandante do CIAAR

(Publicado no BCA° 069, de 24 de abril de 2020)
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PREFACIO

Esta publicacdo estabelece o Plano de Unidadesi@isdPUD), do Curso de
Administracdo de Pessoal da Aeronautica (CAdP).

O PUD tem por objetivo detalhar e complementartabetecido no Curriculo
Minimo (CM) do CAdP (ICA 37-677). Neste plano estatacionados os dados relativos ao
contetdo programético das disciplinas e de sugectagas unidades e subunidades didéaticas.
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1 DISPOSICOESPRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

Esta publicacédo tem por finalidade estabeleceraadPtle Unidades Didaticas
anico para o Curso de Administracdo de Pessoalatan@utica para Oficiais (CAdP-O) e
para o Curso de Administracdo de Pessoal da Aetioaguara Graduados (CAdP-G).

1.2 AMBITO
Centro de Instrucao e Adaptacao da AeronauticaARIA
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2 LISTA DE ABREVIATURAS

AE Aula Expositiva
An  Andlise (nivel de aprendizagem — dominio cogaljti
Ap  Aplicacado (nivel de aprendizagem — dominio ctigmj

Ce Cerimobnia
CH Carga Horéria

CM  Curriculo Minimo

Cn  Conhecimento (nivel de aprendizagem — dominjnitieo)
Cp Compreenséo (nivel de aprendizagem — dominioittom)
Ctc Critica

DDr Discussao Dirigida
Db  Debate

EP  Estudo e Preparacéo

Exc Exercicio
Ot  Orientacéo

POt Préatica Orientada

SAl Sala de Aula Invertida
Si Sintese (nivel de aprendizagem — dominio cogmiti
TEC Técnica

TG  Trabalho em grupo
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3 ATIVIDADES COMPLEMENTARES

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (ADM)

MCA 37-239/2020

ATIVIDADES CH TEC
Abertura do Curso/ Orientacao /Apresentacéo 01 Dt
Critica de Curso 01 Ctc
Orientag&o para o Encerramento 01 Ot
Encerramento do Curso 01 Ce
TOTAL 04
FLEXIBILIDADE DA PROGRAMACAO (FLEX)
ATIVIDADES CH TEC
Flexibilidade 03 -
TOTAL 03
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4 DETALHAMENTO DASUNIDADES DIDATICAS

CAMPO: TECNICO-ESPECIALIZADO | AREA: CIENCIAS MILITARES

DISCIPLINA 1: ADMINISTRACAO DE PESSOAL MILITAR DA AERONAUTICA
(ADMP)

Carga horaria para instrucéo: 69 tempos | Carga horaria para avaliacdo:04 tempos

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) identificar técnicas para o melhor desempenho degoks, relacionando-as @
processos de administracéo de pessoal (Cp);

b) explicar os principais processos de administragdpesgsoal (Cp);

c) identificar os principais problemas relacionados @oocessos de administracao
pessoal (Cp);

d) discutir as possiveis solu¢cbes para os problemiiorados aos processos
administracédo de pessoal (Cp);

e) Interpretar as legislacdes utilizadas nos proceds@siministracao de pessoal (Cp) e

f) coordenar o funcionamento dos principais moduloSIBPES (Si).

0S

de

de

UNIDADES DIDATICAS

UNIDADE 1.1: SISTEMA DE PESSOAL DA AERONAUTICA

Carga horaria para instrucdo: 02 tempos

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
a) descrever o Sistema de Pessoal da AeronauticaAERBRCn); e
b) explicar os principais estudos conduzidos pelo CEHGO0 que tange a carreira
pessoal militar da Aeronautica (Cp).

SUBUNIDADES OBJETIVOS OPERACIONALIZADOS CH |TEC

a) identificar os aspectos relevantes do Sistema de
Pessoal da Aeronautica (SISPAER), sua estrutyra e
planos estratégicos (Cn);

b) identificar a gestdo de recursos humanos com o

objetivo de atender as necessidades planejadas (Cn)

identificar o papel estratégico do COMGEP e das

1.1.1 )
iy suas unidades subordinadas (Cn);

SISTEMA DE d) identificar os limites de efetivo para a Forca A€re
PESSOAL DA L ) 01 AE
" Brasileira, a Tabela de Pessoal (TP) (Cn);
AERONAUTICA : - : . X
(SISPAER) e) |d_en.tn‘|c_ar~ 0S processos de dimensionamento ¢ de
distribuicdo do efetivo (Cn);
f) identificar a sisteméatica de incorporagdo |de
conscritos e o controle do efetivo de soldados;(€n)
g) discutir as possiveis solu¢cdes para 0s principais
problemas relacionados ao efetivo no Comando da
Aeronautica (Cp).
1.1.2
ACOES EM a) Iidentificar as acdes do COMGEP relacionadas A AE
CURSO DO controle de efetivo e a carreira militar (Cn).

COMGEP
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UNIDADE 1.2: PRESTACAO DE TAREFA POR TEMPO CERTO (PTTC)

Carga horéria para instrucdo: 03 tempos

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) explicar os principais procedimentos relativos eésRicao de Tarefa por Tempo Certo
(PTTC) (Cp);

b) identificar os principais problemas relacionad®sTaC (Cp); e

c) discutir as possiveis solucdes para os principaisi@mas relacionados a PTTC (Db).

SUBUNIDADES OBJETIVOS OPERACIONALIZADOS CH |[TEC

a) identificar os procedimentos recomendados para a
designacéo de PTTC (Cp);
1.2.1 b) identificar os principais problemas relacionados |ao
DESIGNACAO processos de designacdo de PTTC (Cp); e 01 AE
PARA PTTC | c¢) discutir as possiveis solucbes para 0s principais
problemas relacionados aos processos de desighacao
de PTTC (Cp).

a) identificar os procedimentos recomendados para a
prorrogacéo da designacéo de PTTC (Cp);

1.2.2 b) identificar os principais problemas relacionados |ao
PRORROGA- processos de prorrogacao da designacdo de PT AE,
COES DE o 5% | por,
PROCESSOS DE , (CP)e o ) 1 | bb
PTTC c) discutir as possiveis solugcdes para 0s principais

problemas relacionados aos processos | de
prorrogacéo da designacéo de PTTC (Cp).

UNIDADE 1.3: MOVIMENTACAO DE PESSOAL MILITAR

Carga horaria para instrucao: 04 tempos

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) explicar os principais procedimentos para a moviagio de pessoal militar ¢
Aeronautica (Cp);

b) identificar os principais problemas que afetam asimentacdo de pessoal militar
Aeronéutica (Cp); e

c) discutir as possiveis solucdes para os principabl@mas que afetam a movimenta
de pessoal militar da Aeronautica (Cp).

ja
da

cao0

SUBUNIDADES | OBJETIVOS OPERACIONALIZADOS CH |[TEC

a) descrever as orientagcoes preconizadas na ICA |30-4
(Movimentacao de Pessoal Militar) (Cp);

1.3.1 o ~
x b) descrever os critérios para a elaboracdo da pmpost
INSTRUCOES : . o
de plano de movimentacdo de militares gdas
PARA T . _
Organizagdes Militares (Cp); AE,
MOVIMENTA . e o : . 03
CAO DE c) identificar os principais problemas relacionados a DDr
PESSOAL movimentacéo de pessoak-officio (Cp); e
MILITAR d) discutir as possiveis solucdes para 0s principais

problemas relacionados & movimentacdo de pessoal

ex-officio (Cp).
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SUBUNIDADES OBJETIVOS OPERACIONALIZADOS CH |[TEC

a) distinguir as movimentagdes especiais no Comando
da Aeronautica e as suas peculiaridades (Cp);
b) identificar os principais problemas relacionados as

1.3.2 movimentacdes especiais (Cp);
MOVIMENTA- : o ) ~ g A
COES c) Iidentificar as situacdes previstas para a prestdedo
servico em outra Organizacdo Militar e a respeqtival AE
ESPECIAIS DE ~ _
regulamentacao (Cp); e
PESSOAL : . o o N
MILITAR d) discutir as possiveis solucdes para 0s principais

problemas relacionados a movimentacdo | de
militares, em situacdes especiais, no Comando da
Aeronautica (Cp).

UNIDADE 1.4: MODULO DIRAP

Carga horaria para instrucao: 12 tempos

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

0)

explicar os principais procedimentos para a passag@atividade do pessoal militar
Aeronautica (Cp);

explicar os principais procedimentos da esferaeks@al militar inativo da Aeronautica

(Cp);

identificar os principais problemas relacionadosnatividade do pessoal militar da

Aeronautica (Cp);

da

explicar os principais procedimentos para elabaragfRelatorio de Cémputo de Tempo

de Servico (Cp);

explicar os principais procedimentos para a avé@dade tempo de servigco
Aeronautica (Cp);

explicar os principais procedimentos para a exp@edige certidbes pela Aeronaut
(Cp); e

discutir as possiveis solucdes para os principaislgmas relacionados a inatividade
pessoal militar da Aeronautica, a elaboracdo datBed de Coémputo de Tempo
Servico, a averbacdo de tempo de servico e a exduede certidoes (Cp).

Ca

do
de
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SUBUNIDADES

OBJETIVOS OPERACIONALIZADOS

CH

TEC

14.1
PROCESSOS D¢
INATIVIDADE

interpretar as situagbes previstas no Estatutg
Militares relacionadas a transferéncia de militaray
a reserva remunerada (Cp);

interpretar todas as situacdes previstas no Egtdau
Militares relacionadas a reforma de militar (Cp);
identificar as melhorias de proventos decorrente

do
)

t

s d

passagem para a reserva remunerada ou reforma

(Cp);

identificar os requisitos necessarios a percepci
Auxilio-Invalidez e a isencdo do imposto de re
(Cp);

listar os documentos necessarios a composicad
processos de reserva ou reforma (Cn);

explicar o fluxo dos processos de reforma,
melhoria de reforma ou de pensado, de Auxi

Invalidez ou de isencdo do imposto de renda (Cp);

identificar as situacdes que levam a melhoria
pensédo e a promoc&ost-Mortem (Cp);

identificar o que caracteriza o acidente em ser
(Cp);

interpretar os pareceres das atas de junta de

para reforma, melhoria de proventos ou isenca
imposto de renda (Cp);

identificar os principais problemas relacionados
processos de reserva ou reforma (Cp); e

discutir as possiveis solucbes para 0s princi
problemas relacionados aos processos de reser
reforma (Cp).

od
nda

dos

I.‘184
10-

, de
Vigo

salde
D de

ao

pais
va ou

AE,
Db

1.4.2
TEMPO DE
SERVICO E

AVERBACAO

DE TEMPO DE
SERVICO

interpretar as situagbes previstas na legisl:
pertinente sobre a averbagcdo de tempo de se
(Cp);

listar os documentos necessarios a composicad
processos de averbacéo (Cn);

identificar os tipos previstos de averbacao de te
de servigo (Cn); e

identificar as principais impropriedades 1
requerimentos de averbagdo de tempo de se
(Cp).

1CA0
rvico
dos

04
mp

0S
rvico

AE

1.4.3
MEDALHAS
MILITARES,

CARTAS
PATENTES E
REGISTROS

interpretar a legislacdo relacionada a concessa
Medalha Militar (Cp);

citar os procedimentos previstos para a elaborde?
propostas para a concessao de Medalha Militar ((
identificar os principais problemas relacionados
processos de concessao de medalhas (Cp);
interpretar a legislacao relacionada a expedicao
apostilamento de Cartas Patentes (Cp); e
interpretar a legislacdo relacionada ao registre
certificados de conclusdo de curso e diplol
conferidos a militar da Aeronautica (Cp).

o da

:To)
Cn);
ao

01
e

do
mas

AE
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SUBUNIDADES

OBJETIVOS OPERACIONALIZADOS

CH

TEC

1.4.4
PROCESSOS DFH
PRORROGA-
CAO DE
TEMPO DE
SERVICO

f)

9)

interpretar a legislacdo relacionada a concessa
prorrogacéo de tempo de servico (Cp);

citar os prazos existentes e o tramite dos prose
de prorrogacdo de tempo de servico e
cancelamento do pedido de prorrogacgao (Cn);
interpretar a legislacdo relacionada ao cancelan
do pedido de prorrogagao de tempo de servico (G
citar procedimentos importantes relativos
licenciamento, desligamento, estabilidade
interposicéo de recurso apoés indeferimento de pe
de prorrogacgao de tempo de servi¢o (Cn);
descrever os erros mais frequentes cometido
elaboragcdo do processo de prorrogagao de temj
servico (Cn);

identificar as situagbes que alteram o cOmputg
tempo de servico (Cp); e

discutir as possiveis solu¢cdes para 0s princi
problemas relacionados com o computo de tem

o de

2SSO
de

ent
P);
a
e
dif3

5 na
Do de

de

pais
o de

servico (Cp).

AE
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UNIDADE 1.5: CONTROLE INTERNO NO SETOR DE PESSOAL

Carga horaria para instrugdo: 02 tempos

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
a) explicar os principais procedimentos relativos thddades de controle interno no Setor
de Pessoal (Cp);
b) identificar os principais problemas relacionadoscantrole interno no Setor de Pesspal
(Cp); e
c) discutir as possiveis solugcdes para os principeablegmas relacionados ao contrp
interno no Setor de Pessoal (Cp).

e

SUBUNIDADES OBJETIVOS OPERACIONALIZADOS CH |[TEC

a) identificar as estruturas e as atribuicbes do Riste
de Controle Interno do Poder Executivo Federal ¢
Sistema de Controle Interno da Aeronautica (Cn);

b) explicar os Principios da Administracdo Publica|e a

do

1%

15.1 sua aplicacdo no exercicio do cargo de Gestar de
CONTROLE Pessoal (Cn); 01 AE
INTERNO NO | ¢) identificar a importancia da organizacdo |da
COMAER documentacdo em processos, bem como | das

prestacfes de contas, relativas aos bens e vadotes,
a responsabilidade do Gestor de Pessoal (Cp); e
d) identificar as atribuicbes da Unidade Gestora|em
situacao de auditoria ou inspec¢do externa (Cn).

a) identificar as providéncias tomadas pelo Setorn de
Pessoal quanto a entrega e registro das Declaracdes
de Bens e Rendas, por parte dos Agentes da

152 Administracéo, e suas implicacdes (Cp);
ACOES DE b) identificar a importancia da elaboracdo de Norma
CONTROLE Padrédo de Agao (NPA) que disciplina a sisteménie&n1 AE
INTERNO NA de funcionamento do Setor de Pessoal, bem como ©
AREA DE seu inter-relacionamento com os demais setores da
PESSOAL Organizacado Militar (Cp); e

c) identificar os problemas da é&rea de pessoal |que
demandam acdes de controle interno e de controle
externo(Cp).
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UNIDADE 1.6: SPM E PODER JUDICIARIO

Carga horaria para instrugcao: 04 tempos

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
a) explicar os principais processos judiciais relaans ao pessoal militar da Aeronautica
(Cp);
b) identificar os principais problemas que envolvenpager judiciario e os setores gde
administracdo de pessoal militar da Aeronauticg;(€p
c) discutir as possiveis solu¢cdes para os principaiblgmas que envolvem o poder
judiciario e os setores de administracdo de pessititdr da Aeronautica (Cp).

SUBUNIDADES | OBJETIVOS OPERACIONALIZADOS CH |[TEC
16.1 a. descrever as situacbes envolvendo processos
A(;.(N)'ES judiciais relacionados as atividades de SPM (Cp)

JUDICIAIS b. identificar os principais problemas relacionados ao

RELACIONA- cumprimento das decisdes judiciais relacionadas ‘ﬁ AE,

DAS AS atividades de SPM (Cp); e Db
ATIVIDADES | © discutir as melhores praticas para o cumprimensqg da
DE SPM decis@es judiciais relacionadas as atividades d& SP

(Cp).
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UNIDADE 1.7: SECAO DE PESSOAL MILITAR (SPM) E COMISSAO DE PROM@0Q

DE OFICIAIS (CPO)

Carga horaria para instrucao: 02 tempos

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) explicar os principais procedimentos utilizadosapébmissdo de Promocao de Ofici

(CPO) que afetam uma SPM (Cp);
b) identificar os principais problemas que influenciamelacionamento entre SPM e CPO

(Cp); e

c) discutir as possiveis solucbes para o0s principablgmas que influenciam
relacionamento entre SPM e CPO (Cp).

ais

SUBUNIDADES

OBJETIVOS OPERACIONALIZADOS

CH

TEC

1.7.1
SECPROM

a)

b)

c)

distinguir CPO e SECPROM, bem como s
estruturas organizacionais (Cp);

as

identificar as normas e 0s procedimentos pata a
atualizacdo do cadastro de oficiais na SECPROM

(Cn);

identificar as principais funcionalidades do SIGRE

no processo de avaliagdo de oficiais e a inter
com o SISPROM (Cp);

identificar a importancia da atualizagédo das fotos

individuais no sistema CPO (Cn); e

distinguir as fichas CPO elencadas na legislacao

referente a avaliacdo de desempenho de oficiais

Cp

AE

1.7.2
RESPONSABI-
LIDADES DA
SPM

listar as informagcbes que devem ser repassadas
rotineira ou eventualmente, pelas SPM, a SECPROM

(Cn);
identificar os procedimentos necessarios

elaboracdo da Ficha Registro Justica e Disciplina e

da Ficha de Transcricao de Elogio (Cp);
identificar as acgOes previstas para a SPM

em

decorréncia da ndo selecédo de oficial para curso de

carreira ou para composi¢cdo de Quadro de Ac
ou, ainda, em razado de inclusdo ex-officio de afi
em quota compulsoéria (Cp);

listar as acbes necessarias decorrentes da adas

es8

5€

faixas de cogitacdo, segundo a Lei de Promogdo de

Oficiais das Forcas Armadas (LPOAFA) (Cn); e
discutir as possiveis solu¢cdes para 0s princi

pais

problemas relacionados ao cadastro de oficiais na

SECPROM (Cp).

AE,
Db
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UNIDADE 1.8: SECAO DE PESSOAL MILITAR (SPM) E COMISSAO DE PROM@0Q
DE GRADUADOQOS (CPG)

Carga horaria para instrucao: 02 tempos

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) interpretar documentos e organizar 0s processesergés a avaliacdo e promocdeg de

graduados (Cp);

b) identificar os fatores para célculo da Lista de édenento Relativo (LMR) con

fundamento na DCA 39-1/2008 (Lista de Merecimenétaf/o dos Graduados da Ati
da Aeronautica) (Cn); e

c) localizar as informacdes sobre a pontuacdo e fdxdMR na pagina de “DADO
PESSOAIS” do SIGPES (Cp).

-

U)

SUBUNIDADES | OBJETIVOS OPERACIONALIZADOS CH |TEC

a) Iidentificar as ferramentas de avaliacdo e| de
acompanhamento do desempenho de graduados,
conforme a ICA 39-17 (Avaliacdo de Desempenho
de Graduados) (Cn);

b) distinguir a estrutura, o funcionamento e |as
responsabilidades da SECPG e CPG, conforme o
RICA 21-186 (Regime Interno da Diretoria de
Administracéo do Pessoal) (Cp);

c) discutir os Sistemas de Punicdes e Elogios (SRE) e
de Andlise de Mérito (SAM) - Modulo Recurso,
conforme a ICA 35-1 (Padronizacdo de Processos
1.8.1 Administrativos) (Cp); e 2

SPMe CPG | d) interpretar a documentacdo destinada a DIRAFQ,
relacionada a avaliacdo de desempenho e promacgdes,
conforme a ICA 39-17 (Avaliacdo de Desempenho
de Graduados) e a ICA 35-1 (Padronizagao| de
Processos Administrativos) (Cp).

e) destacar a importancia e responsabilidade |das
avaliacbes com base nas fichas de Avaliacao de
Graduados (FAG) (Cn);

f) exemplificar o processo pelo qual é extraida a LMR
(Cp); e

g) citar a influéncia da LMR na vida castrense |do
graduado (Cn).

AE
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UNIDADE 1.9: ENCARGOS ESPECIAIS

Carga horaria para instrugcao: 06 tempos

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) explicar os principais beneficios assistenciaisgdoerno federal relativos ao pess
militar da Aeronautica (Cp);

b) identificar os principais problemas relacionados beneficios assistenciais do gove
federal relativos ao pessoal militar da Aeronauticia); e

c) discutir as possiveis solu¢des para os principaibl@mas relacionados aos benefig
assistenciais do governo federal relativos ao aéssititar da Aeronautica (Cp).

SUBUNIDADES | OBJETIVOS OPERACIONALIZADOS CH [TEC

a) interpretar a legislacédo relacionada a concessdo do
transporte de pessoal (Cp);

b) identificar as situacbes em que o militar tem threi
ao transporte (Cn);

c) interpretar as modalidades de transporte prewisas
legislacdo especifica (bagagem, auto, pessoal —
“Pagamento em Espécie”, “Por conta da Unigo”)

(Cp);
1.9.1 d) identificar as situacdes previstas para a soli&tgate 03 AE,
TRANSPORTE ressarcimento de despesas efetuadas com recursos ou| Db

meios proprios (Cn);
e) identificar os procedimentos recomendados para a
comprovacao da execucao do transporte (Cn);
f) identificar os principais problemas relacionados a
concessao da indenizacéo de transporte (Cp); e
g) discutir as possiveis solugdes para 0s principais
problemas relacionados aos processos de concessao

da indenizagdo de transporte (Cp).

pal

mo

0s
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a) interpretar a legislacado relacionada a concessap do
Auxilio Transporte (Cp);
b) identificar os principais problemas relacionados a
concessao do Auxilio Transporte (Cp);
c) discutir as possiveis solu¢cdes para 0s principais
problemas relacionados a concessdo do Aukilio
Transporte (Cp);
d) interpretar a legislacdo relacionada a concessdo da
Assisténcia Pré-Escolar (Cp);
e) identificar os principais problemas relacionados a
concessao da Assisténcia Pré-Escolar (Cp);

1.9.2 f) discutir as possiveis solucbes para 0s principais
BENEFICIOS : ™ AE,
problemas relacionados aos processos de concessa08l
ASSISTENCI- . A . i Db
AlS beneficio de Assisténcia Pré-Escolar (Cp);

g) interpretar a legislacdo relacionada a concessap do
Auxilio Funeral (Cp);
h) identificar as atribuicbes da Comissdo de Funeal,
acordo com a legislacéo especifica (Cp);
i) identificar o histérico e a finalidade do programa
PIS/PASEP (Cn);
jJ) identificar os procedimentos para o cadastrameato n
programa PIS/PASEP (Cn); e
K) discutir as possiveis solu¢cdes para 0s principais
problemas relacionados ao cadastramento | no
programa PIS/PASEP (Cp).

UNIDADE 1.10: PENSAO MILITAR

Carga horaria para instrucao: 04 tempos

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) explicar os principais procedimentos relativos adde Militar na Aeronautica (Cp);

b) identificar os principais problemas relacionad@easao Militar na Aeronautica (Cp); ¢

c) discutir as possiveis solu¢des para os principaisi@mas relacionados a Penséo Milit
na Aeronautica (Cp).
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SUBUNIDADES OBJETIVOS OPERACIONALIZADOS CH |TEC

a) Identificar o Sistema de Assisténcia aos Inativos e
Pensionistas da Aeronautica (SAIPAR) (Cn);
b) interpretar a legislacéo relacionada & Pensaoavijlit
e as suas peculiaridades (Cp);
c) identificar os contribuintes para a pensao militar
(Cn);
d) identificar as possibilidades de contribuicdo com
1.10.1 base no posto ou graduacgéo superior na situacao de
LEGISLA(;NAO ativa, inatividade, designacdo para o servigo ativ6)3
DA PENSAO ou prestacdo de tarefa por tempo certo e o diggito
MILITAR desisténcia (Cp);
e) identificar os procedimentos para a concessap da
penséo militar em razdo de falecimento na ativa ou
inatividade, de demissdo ou de licenciamesto
officio (Cn); e
f) identificar as consequéncias e o0s procedimentos a
serem adotados em decorréncia de acidente em
servico ou de promoca@dst mortem” (Cp).

AE

a) Interpretar a legislacdo que estabelece | os
procedimentos e as rotinas para a elaboracao,
atualizacdo e validacdo anual da Declaracédo de
Beneficiarios dos militares do Comando |da
Aeronautica (Cp);

b) identificar os principais problemas relacionados 1
composicdo dos processos de declaragbes de
beneficiarios (Cp); e

c) discutir as possiveis solugBes para os principais
problemas relacionados a composicdo |(dos
processos de declaracdes de beneficiarios (Cp)

1.10.2
DECLARACAO
DE
BENEFICIARIOS

AE,
Db

UNIDADE 1.11: SECAO DE PESSOAL MILITAR (SPM) E FINANCAS

Carga horaria para instrucao: 07 tempos

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) explicar os principais procedimentos de pagamdotpessoal militar da Aeronauti
(Cp);

b) identificar os principais problemas que afetam @apaento do pessoal militar ¢
Aeronautica (Cp);

c) discutir as possiveis solugbes para os principabl@mas que afetam o pagamento
pessoal militar da Aeronautica (Cp); e

d) interpretar as legislacdes relativas aos itensfiesos (Cp).
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SUBUNIDADES

OBJETIVOS OPERACIONALIZADOS CH

TEC

1.11.1
DIREITOS
REMUNERA-
TORIOS

identificar as diversas situagfes que influenciam a
concessao do Auxilio Fardamento (Cp);
interpretar a legislagdo relacionada a concessao
financeira de Férias Radiologicas (Cp);
interpretar a legislagdo relacionada a concessao
financeira do Auxilio Natalidade (Cp);

interpretar a legislagdo relacionada a concessag
financeira da Ajuda de Custo e dos
comissionamentos (Cp);
interpretar a legislacdo relacionada a concesséo
financeira do Auxilio Alimentacéo (Cp); e
discutir as possiveis solucbes para 0s principais
problemas relacionados ao pagamento de direitos
remuneratoérios (Cp).

AE,
Db

1.11.2
ADICIONAIS E
GRATIFICA
COES

interpretar a legislagdo relacionada a concessdo do
Adicional de Compensacdo Organica em razao de
desgaste organico resultante do desempenho
continuado de atividades especiais (tripulantdpsal
CTA e raios-x) (Cp);
interpretar a legislacédo relacionada a concessdo 0@
Adicional de Permanéncia (Cp);

interpretar a legislacdo relacionada a concessdo da
Gratificacdo de Localidade Especial (Cp); e

interpretar a legislacdo relacionada a concessdo da
Gratificacao de Representacédo (Cp).

AE

1.11.3
AJUSTES
FINANCEIROS
E EXERCICIOS
ANTERIORES

f)

¢)

relacionar as providéncias necessarias para oeajust
financeiro decorrente do licenciamento de militares
(Cn);

relacionar as providéncias necessarias para oeajust
financeiro decorrente da demisséo de oficiais (Cn);
relacionar as providéncias necessarias para oceajust
financeiro decorrente da transferéncia parga a
inatividade de militares (Cn);

relacionar as providéncias necessarias para oeajust
financeiro decorrente da Designagéo para o Sefvigco
Ativo e da Designacao para Prestacdo de Tarefa Ry
Tempo Certo (Cn);

relacionar as providéncias necessarias para oeajust
financeiro decorrente da inclusdo e reinclusédg de
militares na folha de pagamento (Cn);

discutir as possiveis solu¢cdes para 0s principais
problemas relacionados aos ajustes financeiros (Cp)
e
explicar os procedimentos relacionados [aos
processos de pagamentos por exercicios anteriores

(Cp).

AE
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UNIDADE 1.12: MODULO SARAM - CADASTRAMENTO DE BENEFICIARIOS DQ
SISTEMA DE SAUDE DA AERONAUTICA (SISAU)

Carga horaria para instrucdo: 06 tempos

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
a) descrever os tipos de beneficiarios do Sistemaaddeésda Aeronautica - SISAU (Cp);
b) identificar os principais procedimentos a serentadizs pelos setores de pessoal mi
da Aeronautica para o cadastramento de benefisiadio Sistema de Saude
Aeronautica — SISAU (Cp);
c) identificar os principais problemas relacionadosadastro de beneficiarios do Siste
de Saude da Aerondutica - SISAU (Cp); e
d) discutir as possiveis solucbes para os principabl@gmas relacionados ao cadastrg
beneficiarios do Sistema de Saude da Aerondut8AU (Cp).

itar
da

ma

de

SUBUNIDADES | OBJETIVOS OPERACIONALIZADOS CH |TEC
a) conceituar o que € um beneficiario do Sistema de
1121 Saude da Aeronautica - SISAU (Cp);
o~ A b) identificar os tipos de beneficiarios do Sistema de
BENEFICIARIOS Saude da Aeronautica - SISAU (Cp); e
DO SISTEMA DE . e 02 AE
SAUDE DA Cc) estabelecer a dlferenga conce_ltugl entre
AERONAUTICA depend_gn_tes d_e Mllltares,:/Pensmnlstas, e
beneficiarios do Sistema de Saude da Aeronautica -
SISAU (Cp).
a) identificar a base legal que regulamenta o processo
de cadastramento de beneficidrios do Sistema de
Saude da Aeronautica - SISAU (Cn);
b) descrever os procedimentos para execucdq do
1.12.2 cadastramento de beneficiarios do Sistemal de
CADASTRA- Saude da Aeronautica - SISAU (Cp); AE
MENTO DE c) identificar os principais problemas relacionadog a03 Db’
BENEFICIARIOS cadastramento de beneficiarios do Sistemal de
DO SISAU Saude da Aeronautica - SISAU (Cp); e
d) discutir as possiveis solucbes para 0s principais
problemas relacionados ao cadastramento| de
beneficiarios do Sistema de Saude da Aeronautica -
SISAU (Cp).
1.12.3 a) discutir casos que envolvam o cadastramento de AE
DISCUSSAO DE beneficiarios do Sistema de Saude da Aeronautical Db’
CASOS SISAU (Cp).
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UNIDADE 1.13: JUNTA DE SAUDE

Carga horaria para instrugdo: 02 tempos

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) descrever os principais procedimentos da area ddeseelacionados a atividade (de
administracéo de pessoal da Aeronautica (Cp);

b) identificar os principais problemas entre a aresalede e os setores de administrgcao
de pessoal da Aeronautica (Cp); e

c) discutir as possiveis solugdes para os principaiblgmas entre a area de saude ¢ os

setores de administracdo de pessoal da AerondGija

SUBUNIDADES OBJETIVOS OPERACIONALIZADOS CH |TEC
a) descrever os procedimentos relativos a Junta
Regular de Saude (Cp);
113.1 b) descrever os procedimentos relativos a Junta
B Especial de Saude (Cp); AE,
JUNTAS DE : . SO : .01
- c) identificar os principais problemas relacionados as Db
SAUDE : , _
juntas de saude (Cp); e
d) discutir as possiveis solugdes para os principais
problemas relacionados as juntas de saude (Cp).
a) descrever o0s procedimentos associados | aos
1.13.2 afastamentos por motivo de saude (Cp);
AFASTAMEN- | b) identificar os principais problemas relacionados AE
TOS POR aos afastamentos por motivo de salde (Cp); e| 01 Db’
MOTIVO DE c) discutir as possiveis solu¢des para 0s principais
SAUDE problemas relacionados aos afastamentos | por
motivo de saude (Cp).

UNIDADE 1.14: SISTEMA DE INFORMACOES GERENCIAIS DE PESSOAL (SIGPE

Carga horaria para instrucao: 04 tempos

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
a) coordenar o funcionamento dos principais moéduloSIBPES relacionados a atividade
de administracdo de pessoal da Aerondutica (Si);

b) distinguir as principais discrepancias nas inforeac prestadas ao SIGPES pe

setores de administracdo de pessoal da AerondGiijae
c) discutir as possiveis solu¢des para as principsgsepancias nas informacgdes prestadas
ao SIGPES pelos setores de administracao de pessdaronautica (Cp).

oS

SUBUNIDADES OBJETIVOS OPERACIONALIZADOS CH |TEC
a) identificar os procedimentos para o cadastro de
perfis, relacionados as funcionalidades necessarias
1141 a SPM, no SIGPES (Cp);
MODULOS b) E:gz:]l;.a importancia da conformidade de operadpres
“CONTROLE h - : : .
DE ACESSO", C) |dent|f|car_ as funC|0naI|c.jades do SIGPES por rre|82 AE
p . de telas simuladas (An);
PESSOAL”, ) ~ .
“SAUDE” E d) produglr_ alteracdes nas telas do SI_GPES, rglatlvas
“PAGAMENTO” as at|V|dade§ da SPM, por meio de sistema
simulado (Ap); e
e) interpretar a evolugcdo do Médulo Pagamento e suas
implicacdes (Cp).
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SUBUNIDADES

OBJETIVOS OPERACIONALIZADOS

TEC

1.14.2
MODULO
BOLETIM

a)

b)

C)

descrever o processo de publicagdo de i
administrativos e financeiros, por meio do “Maéd
Boletim” no SIGPES (Cp);

identificar os atributos do “Operador”, do “Che
Imediato”, do “Chefe da SPM”, do “Analista (
Controle Interno”, do “Agente de Controle Interreo
do “Agente Diretor” e as respectiv
responsabilidades (Cp); e

esbocar protétipos de itens administrativos

tens

financeiros (Cn).

AE

UNIDADE 1.15: ARQUIVOLOGIA E GESTAO DE DOCUMENTOS

Carga horaria para instrugdo: 02 tempos

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
a) identificar os principais aspectos histéricos dguivologia (Cn);

b) citar as principais definigcdes, principios e cotuseda area Arquivistica (Cn);

c) indicar o campo de atuacédo da Arquivologia no CORRAEN);

d) relacionar a teoria arquivistica aproximando-a @gidade das atividades realizac

pela Secao de Pessoal Militar (SPM) (Cn); e
e) identificar os principais aspectos da Gestdo daiBentos da SPM (Cp).

las

SUBUNIDADES OBJETIVOS OPERACIONALIZADOS CH |TEC
a) citar o historico, as principais definicbes, prpios
e conceitos da area de Arquivologia, bem como os
1.15.1 dispositivos legais aos quais estdo submetidos os
ARQUIVOLO- orgaos do Poder Executivo Federal (Cn);
GIAE GESTAO | b) descrever a estruturacdo do Sistema dﬁl AE
DE Documentacao da Aeronautica (SISDOC) (Cn); e
DOCUMENTOS| c) identificar as atividades do Centro (e
NO COMAER Documentacdo da Aeronautica (CENDOC) e|do
Servico Geral de Correspondéncia e Arquivo| da
Aeronautica (SEGECAE) (Cn).
a) Iidentificar e evidenciar quais documentos
1.15.2 arquivisticos sdo produzidos pelas atividades da
GESTAO DE Secao de Pessoal Militar (Cn); e 0 AE
DOCUMENTOS | b) descrever a aplicacao dos instrumentos de Gestgo dle
DA SPM Documentos Arquivisticos nas atividades da Secao

de Pessoal (Cp).
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UNIDADE 1.16: FUNDAMENTOS DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Carga horéria para instrucdo: 02 TEMPOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
a) explicar os principais aspectos do Processo Adimatirgo (Cp); e
b) identificar os fundamentos da Administracao poredps (Cp).

SUBUNIDADES OBJETIVOS OPERACIONALIZADOS CH |TEC
1.16.1
PROCESSO a) Iidentificar os processos basicos que compc")em(ﬁ AE
ADMINISTRA- processo administrativo (Cn).
TIVO
1.16.2
ADMINISTRA- | a) identificar as principais caracteristicas daOl AE
CAO POR Administragéo por Objetivos (Cn).
OBJETIVOS

UNIDADE 1.17: COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL
Carga horéria para instrucdo: 05 TEMPOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
a) identificar os principais aspectos envolvidos nmportamento organizacional (Cn),

SUBUNIDADES OBJETIVOS OPERACIONALIZADOS CH | TEC
1171 a) citar as principais caracteristicas do comportame
COMPORTAMEN- individual no ambiente de trabalho (Cn) J%l AE
TO INDIVIDUAL '
1.17.2 a) Iidentificar as principais teorias sobre motiva ;é82 AE,
MOTIVACAO (Cn). SAl
1.17.3 AE
CULTURA a) relacionar o0s principais aspectos da culiu%?z SAI,
ORGANIZA- organizacional (Cn). Db’
CIONAL

RECOMENDACOES METODOLOGICAS
Recomenda-se a utilizacdo das técnicas de ensinda “Axpositiva”’, “Discussodes

dirigidas”, “Sala de Aula Invertida”, “Debate”, e@atoutras, quando aplicavel nas instrucdes,

com a utilizacdo de exemplos e de oportunidades paarticipacado e aprendizagem ativa,;
de modo que o aluno tenha uma visdo global dosn@sswabordados na disciplina,
contribuindo assim para que haja uma melhor compéeentre teoria e pratica.
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PERFIL DE RELACIONAMENTO

. O curso devera iniciar com:
Abertura realizada pela Autoridade do CIAAR;
Orientacdes e apresentacao do curso aos alunaeqepe do CIAAR;
Aplicacdo de Pré-Teste pela equipe do CIAAR.

. As subunidades listadas a seguir devem ser midéstna primeira semanado curso,
nesta sequéncia, preferencialmente; podendo seaddt de acordo com a necessidade
do COMGEP e do CIAAR:

Sistema de Pessoal da Aeronautica (SISPAER)
Encargos Especiais: Transporte

Prestacéo de Tarefa por Tempo Certo (PTTC)
Controle Interno no COMAER

Arquivologia e Gestdo de Documento€AMAER
SECPROM

Responsabilidades da Sec¢ao de Pessoal Militar (SEPRM e Comisséo de Promocao
de Graduados (CPG)
Legislacéo da Penséao Militar
Mdédulo DIRAP: Processos de Inatividade, Tempo dei§ee Averbacdo de Tempag
de Servico, Instrugdo para Movimentagdo de Peddititdr, Juntas de Saude

. As subunidades listadas a seguir devem ser midésgtnaa segunda semana do cursoj,

apos a sequéncia de subunidades listadas no tqienor, e conforme esta sequéncia,

preferencialmente; podendo ser alterada de acamcamecessidade do COMGEP €
do CIAAR:
Mddulo SARAM: Cadastramento de Beneficiarios dotehim de Saude da
Aeronautica (SISAU)
Encargos Especiais: Beneficios Assistenciais
SPM e Poder Judiciario
Processos de Prorrogacéo de Tempo de Servigo
Medalhas Militares, Cartas Patentes e Registros
SPM e Financas: Direitos remuneratérios, adicioeagtificacdes.
Modulo SIGPES
Fundamentos dos Processos Administrativos
Comportamento Organizacional
Ao término do curso devera ser realizado um Pds-tes
As gquestdes do Pré-teste e do Pés-teste serdoaalabgpelo COMGEP.
A reproducéao do Pré-teste e do Pos-teste é densaipibdade do CIAAR.
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5 DISPOSICOESFINAIS

5.1 Os casos nao previstos neste plano serdo submatdosmandante do CIAAR.
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