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Aprova a edi¢do do Regimento Interno
do Servigo de Recrutamento e Preparo
de Pessoal da Aerondutica de Sao Paulo.

O DIRETOR DE ADMINISTRACAO DO PESSOAL, no uso de suas
atribuicdes, de acordo com o item 4.2, da ICA 19-1 “Regulamentagdo das Organizagdes”,
aprovada pela Portaria n® 80/GC3, de 14 de janeiro de 2005, resolve:

Art. 1° Aprovar a edigdo do RICA 21-328 “Regimento Interno do Servigo de
Recrutamento e Preparo de Pessoal da Aeronautica de Sao Paulo”, que com esta baixa.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Maj Brig Ar VALDIR EDUARDO TUCKUMANTEL CODINHOTO
Diretor de Administracdo do Pessoal

(Publicado no BCA n°100, de 9 de junho de 2020)
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RICA 21-328/2020

REGIMENTO INTERNO DO SERVICO DE RECRUTAMENTO E PREPARO DE
PESSOAL DA AERONAUTICA DE SAO PAULO

CAPITULO 1
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° O Servigo de Recrutamento e Preparo de Pessoal da Aeronautica de Sao
Paulo (SEREP-SP), Organizacdo do Comando da Aerondutica (COMAER) criada e ativada
pela Portaria n® 462/GC3, de 3 de abril de 2017, subordinada administrativa, técnica e
operacionalmente a Diretoria de Administragdo do Pessoal (DIRAP) e apoiado pelo
Grupamento de Apoio de Sao Paulo (GAP-SP), tem por finalidade:

I - planejar, gerenciar, controlar e executar as atividades relacionadas com a
Gestao do Pessoal e do Servigo Militar, no ambito de suas areas geograficas de atuacgao.

Art. 2° O SEREP-SP tem sede na cidade de Guarulhos, no estado de Sao Paulo.

CAPITULO II
ORGANIZACAO

Art. 3° O SEREP-SP tem a seguinte estrutura basica:

I - Chefia;

IT - Se¢ao Regular de Ensino (SERENS);

IIT - Se¢do de Recursos Humanos (SRH);

IV - Secao de Recrutamento e Mobilizagcdo (SERMOB);
V - Sec¢dao Mobilizadora de Guarulhos (SMOB-GR); e
VI - Se¢do Mobilizadora de Sdo Paulo (SMOB-SP).

Secao I
Da Chefia

Art. 4° A Chefia tem a seguinte constituig¢do:

I — Secretaria (SEC); e
IT - Secdo de Planejamento, Orcamento e Gestao (SPOGQG).

Secao 11
Da Secretaria

Art. 5° A Secretaria tem a seguinte constituicao:
I — Chefe;

IT - Adjunto; e

III - Auxiliares.

Secao 111
Da Secao de Planejamento, Or¢camento e Gestao

Art. 6° A Secdo de Planejamento, Orgamento e Gestao tem a seguinte
constituicao:

I — Chefe;
IT - Adjunto; e
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III - Auxiliares.

Secao IV
Da Seciao Regular de Ensino

Art. 7° A Secdo Regular de Ensino tem a seguinte constitui¢ao:

I - Chefe;

IT - Subsecao de Admissao e Selecao (SSAS);
III - Subsecao de Capacitagdao (SSCAP);

IV - Subse¢ao de Educacao Fisica (SSEF); e
V - Auxiliares.

Art. 8° A Subsecdo de Admissao e Selecao tem a seguinte constitui¢do:
I - Chefe;

II - Adjunto; e

III - Auxiliares.

Art. 9° A Subsecdo de Capacitagdo tem a seguinte constituicao:
I - Chefe;

II - Adjunto; e

III - Auxiliares.

Art. 10. A Subsecdo de Educagdo Fisica tem a seguinte constitui¢ao:
I - Chefe;

IT - Adjunto; e

III - Auxiliares.

Secao V
Da Secao de Recursos Humanos

Art. 11. A Secdo de Recursos Humanos tem a seguinte constitui¢do:

I - Chefe;

IT - Subsecdo de Adidos (SSAD);

IIT - Subsecao de Controle de Efetivo (SSCE);
IV - Subse¢ao de Movimentagdo (SSMOV); e
V - Auxiliares.

Art. 12 A Subse¢do de Adidos tem a seguinte constituigao:

I - Chefe;
IT - Adjunto; e
III - Auxiliares.

Art. 13. A Subsecdo de Controle de Efetivo tem a seguinte constituigdo:

I - Chefe;
I - Adjunto; e
III - Auxiliares.

Art. 14. A Subse¢do de Movimentacdo tem a seguinte constitui¢ao:
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I - Chefe;
I - Adjunto; e
III - Auxiliares.

Secao VI
Da Secido de Recrutamento e Mobilizacao

Art. 15. A Secdo de Recrutamento e Mobilizagdo tem a seguinte constitui¢ao:

I - Chefe;

IT - Subsecdo de Recrutamento (SSREC);
III - Subsecao de Mobilizacao (SSMOB); e
IV - Auxiliares.

Art. 16. A Subsecao de Recrutamento tem a seguinte constitui¢ao:
I - Chefe;

IT - Adjunto; e

III - Auxiliares.

Art. 17. A Subsecao de Mobilizac¢do tem a seguinte constitui¢ao:
I - Chefe;

IT - Adjunto; e

IIT - Auxiliares.

Secao VII
Da Seciao Mobilizadora de Guarulhos

Art. 18. A Secdo Mobilizadora de Guarulhos tem a seguinte constitui¢ao:
I - Chefe;

IT - Adjunto; e

III - Auxiliares.

Secao VIII
Da Secao Mobilizadora de Sao Paulo

Art. 19. A Secdo Mobilizadora de Sao Paulo tem a seguinte constituicdo:
I - Chefe;

IT - Adjunto; e

III - Auxiliares.

CAPITULO 111
COMPETENCIA DOS SETORES

Secao I
Da Chefia

Art. 20. Ao Chefe do SEREP-SP compete:

I - as atribui¢des estdo previstas no art. 10 do Regulamento de Servigo de
Recrutamento e Preparo de Pessoal da Aeronautica (ROCA 21-103), aprovado pela Portaria
N° 1.099/GC3, de 26 de Julho de 2017; ¢
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Il - as Se¢des Mobilizadoras localizadas fora da sede do SEREP serdo
subordinadas sistemicamente ao Chefe do SEREP, para cumprimento das orientagdes do
Sistema de Recrutamento e Mobilizacdo de Pessoal da Aeronautica (SISREMOBI).

Art. 21. A Secretaria compete:

I - realizar a gestao documental do SEREP;

II - exercer as atividades de controle do efetivo do SEREP;

III - coordenar o Plano de Avaliacao dos militares da ativa do SEREP;

IV - integrar-se aos ELOS de servigo e usudrios do Sistema de Tecnologia da
Informagao e gerenciar a pagina eletronica do SEREP;

V - gerenciar as designacdes para composi¢do das escalas que envolvam o
efetivo do SEREP;

VI - fiscalizar os servigos de limpeza, conservagdo e manutencdo das
instalagdes, incluindo as éareas internas e externas adjacentes a OM, assim como controlar o
mobiliario e equipamentos existentes;

VII - manter atualizado o Plano de Reunidao do SEREP;

VIII - integrar-se aos elos do Sistema de Comunicacdo Social do COMAER;

IX — manter atualizado o Livro Historico;

X —acompanhar os assuntos juridicos afetos ao SEREP junto as Assessorias
Juridicas da Guarni¢do Aerondutica a que estiver subordinado;

XI—gerenciar as atividades ligadas aos bens imdveis, bens moveis
permanentes e bens méveis de consumo, sob responsabilidade do SEREP;

XII - confeccionar e controlar os processos administrativos relativos a justica e
disciplina do efetivo do SEREP; e

XIII - coordenar os assuntos na area de inteligéncia afetos ao SEREP junto as
Assessorias de Inteligéncia da Guarnigdo Aerondutica a que estiver subordinado.

Art. 22. A Segdo de Planejamento, Or¢camento e Gestdo compete:

[ —elaborar e controlar a proposta orcamentaria de Vida Vegetativa,
Capacitacao Profissional da Aeronautica e Fundo do Servigo Militar;

IT — elaborar e gerenciar o Programa de Trabalho Anual, inclusive o cadastro e
acompanhamento junto ao Sistema de Gestao Estratégica da Aeronautica (GPAer);

IIT — remeter as demandas de capacitacao de recursos humanos da OM, bem
como proceder as respectivas indicagcdes no Sistema de Gerenciamento da Capacitagdo
(SGO);

IV — confeccionar e acompanhar o Plano de Capacitagdo, Plano de Missdes de
Ensino (PLAMENS BR/EXT), Plano de Missdes Técnico Administrativas no Exterior
(PLAMTAX) e Pedido de Cooperagao de Instrugdo do SEREP;

V — planejar os custos com passagens aéreas, didrias € comissionamentos;

VI - solicitar e acompanhar os processos de contratacdo de servigos, aquisi¢ao
de material permanente ¢ de consumo na OM e interagir com a DIRAP (UG CRED) para
questoes ligadas a Assessoria de Controle Interno e aprovacdo das solicitacdes no Sistema
Integrado de Logistica de Material e de Servigos (SILOMS);

VII - acompanhar e controlar a elaboragdo das Normas Padrao de Agdo (NPA)
zelando pela formalidade, legalidade e definicao dos processos operacionais;

VII - elaborar propostas para a atualizacdo do Regimento Interno da OM e
revisdo das legislagdes vigentes, quando necessario;

IX — coordenar as atividades da Visita de Inspe¢do da DIRAP ¢ a resposta do
relatorio de inspecao;

X — atuar como elo coordenador na Visita de Capacitagdo Técnica da DIRAP;
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XI - elaborar e gerenciar o Plano de Gerenciamento de Riscos, inclusive o
cadastro e acompanhamento junto ao GPAer; e

XII - remeter a DIRENS as necessidades de recursos financeiros para atender
as demandas do Sistema de Ensino da Aerondutica (SISTENS) e sua respectiva prestagdao de
contas.

Secao 11
Da Se¢ao Regular de Ensino

Art. 23. A Segdo Regular de Ensino compete:

I - coordenar e fiscalizar o cumprimento das atividades de ensino dos cursos e
estagios realizados sob a responsabilidade do SEREP;

IT - manter contato com as Organizag¢des de Ensino fins coordenar os Exames
de Admissdo realizados em sua area geografica de atuacdo, inclusive quanto a necessidade de
recursos financeiros;

III - fornecer ao Orgdo Central do Sistema de Ensino os dados e relatorios
necessarios ao planejamento, a coordenagdo, ao controle e a execugdo das atividades de
ensino;

IV - assessorar o Comandante da OMAP e apoiar os presidentes de Comissoes
Fiscalizadoras, no que tange aos Exames de Admissdao no ambito de sua area geografica de
atuacao;

V - centralizar e coordenar as indicagdes do COMAER para candidatos,
dependentes de militares do COMAER, a matricula nos Colégios Militares para Ensino a
Distancia (EAD);

VI - convocar a assessoria de ensino, quando necessario; e

VII - efetuar o levantamento das necessidades de recursos financeiros para a
realizacdo das atividades relacionadas ao SISTENS, sob sua responsabilidade.

Art. 24. A Subsecio de Admissio e Selegdo compete:

I - coordenar a realizagcdo ¢ o controle dos Exames de Admissao e Selegao
(EA/ES), conforme diretrizes emanadas da Diretoria de Ensino da Aeronautica (DIRENS);

II - manter o contato direto com as Organizagdes de Ensino (OE) — AFA,
EEAR, EPCAR, ITA e CIAAR, para o tramite de informagdes relacionadas com cada evento
definido em edital emitido pela DIRENS;

IIT - realizar o envio de documentagdo as Organizagdes de Ensino responsaveis
pelos certames, como também o arquivamento dos documentos probatorios;

IV - orientar as Comissdes Fiscalizadoras nas atividades relativas aos Exames
de Admissao ¢ Selecao;

V - coordenar a adocdo das medidas necessarias para a composi¢do das
comissoes fiscalizadoras dos Exames de Admissao e Selecao; e

VI - solicitar apoio a Assessoria Juridica da Guarni¢do para acompanhar as
informacdes pertinentes ao andamento dos processos seletivos, por ocasido de agdes judiciais.

Art. 25. A Subsegdo de Capacitagio compete:

I - planejar, coordenar e executar todas as atividades pedagogicas, a partir dos
parametros emanados pela DIRENS, referentes a cursos e estagios;

IT - elaborar proposta a DIRENS, visando o aperfeicoamento dos cursos e
estagios realizados sob a responsabilidade do SEREP;
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III - realizar a formagdo dos alunos dos diversos cursos e estidgios sob a
responsabilidade do SEREP;

IV - exercer o controle do efetivo discente nos cursos e estagios coordenados
pelo SEREP;

V - cumprir o cronograma avaliativo dos cursos e estagios;

VI - providenciar a publica¢do no Boletim do Comando da Aeronautica (BCA)
da ordem de matricula, matricula e conclusdao de cursos e estagios de responsabilidade do
SEREP; ¢

VII — confeccionar historicos, diplomas e certificados de cursos e estagios.

Art. 26. A Subsegdo de Educagao Fisica compete:

I - coordenar as atividades de treinamento fisico-profissional militar (TFPM)
dos militares do efetivo do SEREP e oficiais/graduados temporarios incorporados, de acordo
com as normas em vigor; e

IT - coordenar as atividades do teste de avaliagdo do condicionamento fisico
(TACF) dos militares do efetivo do SEREP e oficiais/graduados temporarios incorporados, de
acordo com as normas em Vvigor.

Secao 111
Da Seciao de Recursos Humanos

Art. 27. A Segdo de Recursos Humanos compete:

I - coordenar o certame de sele¢do de candidatos, dependentes de militares do
COMAER, a matricula no Colégio Militar de Sao Paulo; e

II - coordenar a sele¢do e indicagdo de monitores para comporem o efetivo no
Colégio Militar de Sao Paulo.

Art. 28. A Subsecdo de Adidos compete:

I - providenciar o ato administrativo de adicdo a Organiza¢do Militar a qual o
militar ficarda adido com sua respectiva finalidade e cumprindo o disposto na portaria de
adicao de militares da ativa do COMAER;

Il — controlar o tempo previsto, conforme legislagdo em vigor, para
permanéncia na condi¢ao de adido e propor a DIRAP as substituicoes; e

IIT - gerenciar os atos de justica e disciplina dos militares na condi¢do de
adidos, nas suas respectivas areas de atuagdo geografica.

Art. 29. A Subsegdo de Controle de Efetivo compete:

I - controlar o quantitativo do efetivo de cabos, soldados e taifeiros no ambito
de sua area geografica de atuagdo, de acordo com a legislagdo em vigor;

IT - coordenar os processos de prorrogacao de tempo de servigo de soldados, no
ambito de sua area geografica de atuacdo, de acordo com a legislagdo em vigor, bem como
providenciar a publicagdo em BCA das referidas matérias;

III - planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas aos Processos
Seletivos de soldados para o Curso de Especializagdo de Soldados (CESD) e Curso de
Formacgdo de Cabos (CFC), no ambito da area geografica de atuacdo do SEREP; e

IV - encaminhar a SERENS, setor responsavel pela formacao, a relagao
nominal dos militares habilitados a matricula no CFC e CESD.

Art. 30. A Subsecio de Movimentagio compete:
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I — coordenar o preenchimento da relacdo nominal de vagas e realizar a
classificagdo dos cabos, soldados de primeira classe e taifeiros por término de Curso, de
acordo com as orientagdes emanadas pela DIRAP;

II - processar a movimentagdo de cabos ndo estabilizados e soldados, no
ambito de sua area geografica de atuacdo, de acordo com a legislagdo em vigor, atentando
para movimentacao somente dentro da localidade;

IIT — preencher a relagdo nominal de vagas na conclusdo do estdgio para os
Oficiais do Quadro de Oficiais da Reserva de 2* Classe Convocados (QOCon) e Sargentos do
Quadro de Sargentos da Reserva de 2* Classe Convocados (QSCon) para posterior
classificagdo pela DIRAP;

IV - coordenar o processo de elaboracdo do Mapa de Planejamento de
Incorporagdo de Soldados (MPIS) e remeté-lo a DIRAP, de acordo com as orientagdes
vigentes; €

V - realizar distribuicdo de soldados de segunda-classe.

Secao IV
Da Seciao Recrutamento e Mobilizacao

Art. 31. A Segdo de Recrutamento e Mobilizagdo compete:

I - elaborar propostas de revisdao do Plano Geral de Convocagao;

II - participar das reunides de coordenacdo das atividades de recrutamento e
mobilizacdo que envolvam as demais For¢as Armadas;

III - executar as atividades sist€émicas relacionadas ao Servi¢o Militar, relativas
as OM de sua area geografica de atuagdo que ndo possuam SMOB ativa;

IV - orientar tecnicamente as Seg¢des Mobilizadoras (SMOB), da sua area
geografica de atuacdo, sobre as atividades sistémicas relacionadas ao Servigo Militar; e

V -realizar visitas técnicas anuais as Sec¢des Mobilizadoras da sua area
geografica de atuagdo.

Art. 32. A Subsec¢do de Recrutamento compete:

I - planejar, coordenar e controlar as atividades das Comissodes de Selecdo das
Forgas Armadas (CSFA), cuja responsabilidade seja da Aerondutica, conforme o contido no
Plano Geral de Convocagdo do Ministério da Defesa, Planos Regionais de Convocacao das
Regides Militares, Instrucdes Complementares de Convocagdo da DIRAP e Plano Regional
de Convocagio, de acordo com as orientagdes emanadas pelo Orgdo Central do Sistema de
Recrutamento ¢ Mobilizagao;

IT - coordenar a adogdo das medidas necessarias para a composicdo da
Comissao de Selecao Permanente das Forcas Armadas (CSPFA) e Comissdao de Selecao
Especial (CSE) de sua area geografica de atuagao;

III - orientar e fiscalizar as atividades de selecdo de convocados (QOCon,
QSCon e Conscritos) realizadas pelas Comissdes de Sele¢do do Servico Militar, em
coordenagdo com as SMOB na sua area geografica de atuacdo, inclusive nos municipios de
tributacdo exclusiva (MTE);

IV - efetuar o cadastramento no Sistema de Informacdes Gerenciais de Pessoal
(SIGPES) e Sistema e-Pessoal (Ato de Admissdo Militar) dos militares QOCon e QSCon
incorporados, para a prestacao do Servigo Militar;

V -efetuar o cadastramento no SERMILMOB dos militares temporarios
convocados e incorporados;
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VI - executar as atividades de sele¢do e incorporacao de Oficiais e Sargentos
da Reserva de 2* Classe Convocados, conforme o previsto nos Avisos de Convocagdo da
DIRAP;

VII - coordenar as atividades de sele¢do e incorporacao de convocados para o
Servigo Militar Inicial (SMI);

VIII - orientar e supervisionar as SMOB quanto ao cumprimento da Instrucdo
Complementar de Convocacao (ICC), observando, ainda, o preconizado nos Plano Regional
de Convocacgdo (PRC) das Regides Militares de sua area geografica de atuagao;

IX - elaborar, anualmente, planejamento detalhado com a finalidade de regular
a execu¢do da convocagdo para a prestagdo do SMI;

X - consolidar as propostas visando a inclusdo ou a exclusdo de Municipio
Tributario (MTE) no PGC na sua area geografica de atuacao;

XI - consolidar as propostas visando a exclusdo de Municipio Tributario dos
Institutos de Ensino (IEMFDV) dispensados de tributacdo na sua area geografica de atuagao;

XII - receber das SMOB, da sua area geografica de atuacao, o planejamento de
suas necessidades de recursos financeiros, oriundos do Fundo do Servigo Militar;

XII - realizar os encargos necessarios a transferéncia de reservistas da
Aerondutica para a reserva das outras Forcas Singulares; acompanhar e auditar as atualiza¢des
dos sistemas computacionais de Recrutamento e Mobilizagao;

XIV - consolidar as minutas remetidas pelas SMOB da sua 4rea geografica de
atuacdo e encaminhar, via SERMILMOB, o Boletim de Necessidades (BOL NEC) das
organizac¢des militares dentro da Regido Militar (RM), conforme prescrito no Plano Geral de
Convocagao (PGC) do ano vigente;

XV - consolidar mensalmente as informagdes referentes ao recolhimento das
taxas e multas das SMOB;

XVI - elaborar o planejamento das incorporagdes de Oficiais QOCon,
Sargentos QSCon e Soldados do Quadro de Soldados (QSD), seguindo as orientacdes
emanadas pela DIRAP; e

XVII — providenciar a execugao dos processos de convocagdes posteriores ao
servigo ativo para os oficiais e para os sargentos de 2* Classe, com vistas ao reingresso no
QOCon e QSCon, respectivamente.

Art. 33. A Subsecio de Mobilizagdo compete:

I - planejar, coordenar e controlar sistemicamente as atividades executadas
pelas Secdes Mobilizadoras que envolvam o Controle da Reserva, de acordo com as
orientagdes emanadas pelo Orgdo Central do Sistema de Recrutamento e Mobilizagao;

IT - manter em ordem e em dia os arquivos das fichas documentarias, referentes
ao Controle da Reserva;

IIT - manter em ordem e em dia as copias dos arquivos, oriundos das SMOB,
referentes ao cadastramento do pessoal que ingressa na reserva;

IV - fiscalizar as atualizagcdes do Sistema Eletronico de Recrutamento e
Mobilizagao (SERMILMOB) realizadas pelas Se¢des Mobilizadoras, na sua area geografica
de atuagdo;

V - gerenciar os processos para Reabilitagao ao Servigo Militar;

VI - gerenciar e fiscalizar as alteracdes referentes a transferéncia de domicilio
dos componentes da reserva, na sua area geografica de atuacao;

VII - realizar os encargos necessarios a transferéncia de reservistas da
Aeronautica para a reserva das outras Forgas Singulares;

VIII - planejar e coordenar as agdes para a realizacdo das solenidades do “Dia
dos Reservistas”, junto as Sec¢des Mobilizadoras, bem como as campanhas publicitarias
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relativas a prestacao do Servigo Militar e a difusdo dos Avisos de Convocagdo para a Selegao
de militares temporarios; e

IX — coordenar as agdes para a realizagdo dos Exercicios de Apresentagdao da
Reserva (EXAR).

Secao V
Da Seciao Mobilizadora de Guarulhos

Art. 34. A Se¢do Mobilizadora de Guarulhos compete:

I - executar as atividades do Servigo Militar na sua area de atuagao;

IT - apoiar o trabalho desenvolvido pela Comissdo de Sele¢do Complementar
(CSC) para o SMI, no ambito de sua area de atuagdo, prestando-lhe orientagdo técnico-
administrativa;

III - emitir os relatorios de conscricdo dos MTE da Aeronautica e de
arrecadacao de taxa ¢ multas militares;

IV - confeccionar, anualmente, a minuta do BOL NEC com as informacgdes
recebidas das OM situadas na sua area de atuacao, com vistas a distribuicao de conscritos para
a prestagdo do SMI;

V - realizar as atividades relativas a atualizagdo do SIGPES ¢ SERMILMOB
na sua area de atuacao;

VI - executar as agdes para a realizagdo dos Exercicios de Apresentacao da
Reserva (EXAR);

VII - executar as atividades de controle da reserva, no que se refere ao Servico
Militar, na sua area de atuacgao;

VIII - remeter a SPOG do SEREP o planejamento das suas necessidades,
visando a descentraliza¢ao de recursos financeiros da DIRAP, referentes ao Fundo do Servigo
Militar, para o ano subsequente, em conformidade com os fatores de planejamento constantes
no PGC;

IX - realizar as alteragdes referentes a transferéncia de domicilio dos
componentes da reserva, na sua area geografica de atuacao;

X —enviar ao SERMOB, mensalmente, as informacgdes referentes ao
recolhimento das taxas e multas;

XI - expedir os documentos comprobatorios de situagao militar; e

XII —realizar as agdes necessdrias a incorporagdo dos conscritos para a
prestagao do SMI.

Secao VI
Da Secao Mobilizadora de Sao Paulo

Art. 35. A Segdo Mobilizadora de Sdo Paulo compete:

I - executar as atividades do Servigo Militar na sua area de atuacgao;

IT - apoiar o trabalho desenvolvido pela Comissao de Selegdo Complementar
(CSC) para o SMI, no ambito de sua area de atuacdo, prestando-lhe orientagdo técnico-
administrativa;

III - emitir os relatorios de conscricdio dos MTE da Aecronautica ¢ de
arrecadagdo de taxa e multas militares;

IV - confeccionar, anualmente, a minuta do BOL NEC com as informagdes
recebidas das OM situadas na sua area de atuagdo, com vistas a distribuicdo de conscritos para
a prestacao do SMI;
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V - realizar as atividades relativas a atualizagdo do SIGPES ¢ SERMILMOB
na sua area de atuacgao;

VI - executar as agdes para a realizacdo dos Exercicios de Apresentacao da
Reserva (EXAR);

VII - executar as atividades de controle da reserva, no que se refere ao Servico
Militar, na sua area de atuacgao;

VIII - remeter a SPOG do SEREP o planejamento das suas necessidades,
visando a descentraliza¢ao de recursos financeiros da DIRAP, referentes ao Fundo do Servigo
Militar, para o ano subsequente, em conformidade com os fatores de planejamento constantes
no PGC;

IX - realizar as alteragdes referentes a transferéncia de domicilio dos
componentes da reserva, na sua area geografica de atuacao;

X —enviar ao SERMOB, mensalmente, as informagdes referentes ao
recolhimento das taxas e multas;

XTI - expedir os documentos comprobatorios de situagdo militar; e

XII —realizar as agdes necessdrias a incorporagdo dos conscritos para a
prestagao do SMIL.

CAPITULO 1V
ATRIBUICOES DOS CHEFES

Secao I
Da Chefia
Art. 36. Ao Chefe da Secretaria incumbe:
I — assessorar o Chefe do SEREP nos assuntos ligados as suas atribui¢des; e
II — gerenciar as competéncias afetas a Secretaria.
Art. 37. Ao Chefe da Se¢do de Planejamento, Orgamento ¢ Gestao incumbe:
I — assessorar o Chefe do SEREP nos assuntos ligados as suas atribuigdes; e

II — gerenciar as competéncias afetas a Secao.

Secao 11
Da Secao Regular de Ensino
Art. 38. Ao Chefe da Se¢do Regular de Ensino incumbe:

I — assessorar o Chefe do SEREP nos assuntos ligados as suas atribuicdes; e
IT — gerenciar as competéncias afetas & Secdo e Subsecdes diretamente
subordinadas.

Art. 39. Ao Chefe da Subse¢do de Admissao e Sele¢dao incumbe:

I — assessorar o Chefe da Se¢do nos assuntos ligados as suas atribuigoes; e
II — gerenciar as competéncias afetas a Subsecao.

Art. 40. Ao Chefe da Subsecdo de Capacitacao incumbe:

I — assessorar o Chefe da Secdo nos assuntos ligados as suas atribuigdes; e
IT — gerenciar as competéncias afetas a Subsecao.

Art. 41. Ao Chefe da Subsecdo de Educagao Fisica incumbe:
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subordinadas.

subordinadas.

I — assessorar o Chefe da Secdo nos assuntos ligados as suas atribuicoes; e
II — gerenciar as competéncias afetas a Subsecao.

Secao 111
Da Seciao de Recursos Humanos
Art. 42. Ao Chefe da Se¢ao de Recursos Humanos incumbe:

I — assessorar o Chefe do SEREP nos assuntos ligados as suas atribuicdes; e
Il — gerenciar as competéncias afetas a Secdo e SubsecOes diretamente

Art. 43. Ao Chefe da Subse¢ao de Adidos incumbe:

I — assessorar o Chefe da Secdo nos assuntos ligados as suas atribuigdes; e
II — gerenciar as competéncias afetas a Subsecao.

Art. 44. Ao Chefe da Subsecao de Controle de Efetivo incumbe:

I — assessorar o Chefe da Se¢do nos assuntos ligados as suas atribuicoes; e
II — gerenciar as competéncias afetas a Subsecao.

Art. 45. Ao Chefe da Subsecao de Movimentagao incumbe:

I — assessorar o Chefe da Secdo nos assuntos ligados as suas atribuigdes; e

II — gerenciar as competéncias afetas a Subsecao.

Secao IV
Da Se¢ao Recrutamento e Mobilizacao
Art. 46. Ao Chefe da Se¢ao de Recrutamento e Mobilizagao incumbe:

I — assessorar o Chefe do SEREP nos assuntos ligados as suas atribui¢des; e
IT — gerenciar as competéncias afetas a Secdo e Subsecdes diretamente

Art. 47. Ao Chefe da Subsecao de Recrutamento incumbe:

I — assessorar o Chefe da Secdo nos assuntos ligados as suas atribuigdes; e
II — gerenciar as competéncias afetas & Subsegao.

Art. 48. Ao Chefe da Subsecao de Mobilizacdo incumbe:

I — assessorar o Chefe da Secdo nos assuntos ligados as suas atribuigdes; e
IT — gerenciar as competéncias afetas a Subsecao.

Secao V
Da Seciao Mobilizadora de Guarulhos
Art. 49. Ao Chefe da Se¢dao Mobilizadora de Guarulhos incumbe:

I — assessorar o Chefe do SEREP nos assuntos ligados as suas atribuigdes; e
IT — gerenciar as competéncias afetas a Secao.
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Secao VI
Da Secao Mobilizadora de Sao Paulo

Art. 50. Ao Chefe da Se¢ao Mobilizadora de Sao Paulo incumbe:

I — assessorar o Chefe do SEREP nos assuntos ligados as suas atribuicdes; e
II — gerenciar as competéncias afetas a Se¢ao.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 51. O provimento dos cargos e fungdes observara as seguintes diretrizes:

I — o Chefe do SEREP ¢ Oficial Superior do Corpo de Oficiais da Aerondautica,
da ativa, preferencialmente com Curso de Comando e Estado-Maior;

IT— o Chefe da Secretaria ¢ Oficial Intermediario do Corpo de Oficiais da
Aeronautica, da ativa;

Il —o Chefe da Secdo de Planejamento, Orcamento e Gestdo ¢ Oficial
Intermediério do Corpo de Oficiais da Aerondutica, da ativa;

IV — o0 Chefe da Secao Regular de Ensino ¢ Oficial Superior do Corpo de
Oficiais da Aeronautica, da ativa;

V — o Chefe da Subsecao de Admissado e Selegdo ¢ Oficial Subalterno do Corpo
de Oficiais da Aeronautica, da ativa;

VI - o0 Chefe da Subse¢do de Capacitagdo ¢ Oficial Subalterno do Corpo de
Oficiais da Aeronautica, da ativa;

VII — o Chefe da Subsecao de Educacao Fisica ¢ Oficial Subalterno do Corpo
de Oficiais da Aerondutica, da ativa, preferencialmente QOCon da especialidade de Educacao
Fisica;

VIII - o Chefe da Secdo de Recursos Humanos ¢ Oficial Superior do Corpo de
Oficiais da Aeronautica, da ativa;

IX — o Chefe da Subsecao de Adidos ¢ Oficial Subalterno do Corpo de Oficiais
da Aeronautica, da ativa;

X — o Chefe da Subse¢do de Controle de Efetivo ¢ Oficial Subalterno do Corpo
de Oficiais da Aeronautica, da ativa;

XI— o Chefe da Subse¢do de Movimentacao ¢ Oficial Subalterno do Corpo de
Oficiais da Aeronautica, da ativa;

XII— o Chefe da Se¢do de Recrutamento ¢ Mobilizagao ¢ Oficial Superior do
Corpo de Oficiais da Aeronautica, da ativa;

XIII — o Chefe da Subsecao de Recrutamento ¢ Oficial Subalterno do Corpo de
Oficiais da Aeronautica, da ativa;

XIV — o Chefe da Subsecdo de Mobilizagdo ¢ Oficial Subalterno do Corpo de
Oficiais da Aeronautica, da ativa;

XV — o Chefe da Se¢do Mobilizadora de Guarulhos ¢ Oficial Intermediario do
Corpo de Oficiais da Aeronautica, da ativa; e

XVI - o Chefe da Se¢ao Mobilizadora de Sdo Paulo ¢ Oficial Intermediario do
Corpo de Oficiais da Aeronautica, da ativa.

§ 1° O cargo de Chefe do SEREP podera ser exercido por Oficiais Superiores
do Corpo de Oficiais da Aeronautica, da ativa do Quadro de Oficiais Aviadores ou Quadro de
Oficiais de Infantaria.
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§ 2° Os cargos de Chefe da Secdo Regular de Ensino, Chefe da Secao de
Recursos Humanos e Chefe da Se¢ao de Recrutamento e Mobilizagdo poderao ser exercidos
por Oficiais Intermediarios do Corpo de Oficiais da Aeronautica, da ativa.

§ 3°Os cargos de Chefe da Secretaria, Chefe da Sec¢do de Planejamento,
Orgcamento e Gestdao, Chefe da Se¢do Mobilizadora de Guarulhos e Chefe da Secao
Mobilizadora de Sao Paulo poderdo ser exercidos por Oficiais Subalternos do Corpo de
Oficiais da Aeronautica, da ativa.

§ 4° Os cargos de Chefe da Secdo Regular de Ensino, Chefe da Secdo de
Recursos Humanos e Chefe da Se¢ao de Recrutamento e Mobilizagdo poderdo ser exercidos
por Oficiais Superiores da Aerondautica veteranos, designado para Prestadores de Tarefa por
Tempo Certo (PTTC).

§ 5°Os cargos de Chefe da Secdo Regular de Ensino, Chefe da Secdo de
Recursos Humanos, Chefe da Se¢ao de Recrutamento e Mobilizacdo, Chefe da Secretaria,
Chefe da Secdo de Planejamento, Or¢amento e Gestdo, Chefe da Secdo Mobilizadora de
Guarulhos e Chefe da Secdo Mobilizadora de Sao Paulo poderdo ser exercidos por Oficiais

Intermedidrios da Aerondutica veteranos, designados para Prestadores de Tarefa por Tempo
Certo (PTTC).

§ 6°Os cargos de Chefe da Subsecdo de Admissdo e Selecdo, Chefe da
Subsecao de Capacitacdo, Chefe da Subsecdo de Educacdo Fisica, Chefe da Subsecdo de
Adidos, Chefe da Subsecdo de Controle de Efetivo, Chefe da Subse¢ao de Movimentagao,
Chefe da Subsecdo de Recrutamento, Chefe da Subse¢do de Mobiliza¢do, Chefe da Secao
Mobilizadora de Guarulhos e Secdo Mobilizadora de Sao Paulo poderdo ser exercidos por
Oficiais Subalternos da Aeronautica veteranos, designado para Prestadores de Tarefa por
Tempo Certo (PTTC).

§ 7° Os cargos de Adjuntos das Secdes e Subsecdes poderdo ser exercidos por
Oficiais Subalternos do Corpo de Oficiais da Aerondutica, da ativa.

§ 8° Os cargos de Adjuntos das Secdes e Subsecdes poderdo ser exercidos por
Oficiais Subalternos da Aeronautica veteranos, designado para Prestadores de Tarefa por
Tempo Certo (PTTC).

§ 9°Os cargos de auxiliares das Segdes e Subse¢des serdo Suboficiais ou
Sargentos do Quadro de Suboficiais e Sargentos (QSS), da ativa, da especialidade de Servicos
Administrativos (SAD) ou Servigo de Guarda e Seguranga (SGS).

§ 10. Os cargos de auxiliares das Secdes e Subsegdes poderdo ser Sargentos do
QSCon da especialidade Técnico em Administragcdo (TAD).

§ 11. Os cargos de auxiliares das Se¢des e Subsecdes serdo Suboficiais ou
Sargentos do Quadro de Suboficiais e Sargentos (QSS) veteranos da especialidade de
Servicos Administrativos (SAD) ou Servigo de Guarda e Seguranca (SGS) designado para
Prestadores de Tarefa por Tempo Certo (PTTC).

§ 12. O substituto eventual do Chefe de SEREP-SP sera o oficial da ativa de
maior grau hierarquico no efetivo da OM.
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§ 13. As demais substitui¢des eventuais far-se-do dentro de cada setor
constitutivo dos SEREP, respeitados os quadros, a hierarquia e as qualifica¢des exigidas.

Art. 52. O SEREP-SP ¢ classificado como Unidade Administrativa e
qualificado, quanto a fun¢do, como Unidade Gestora Controle (UG CONT).

Art. 53. Os casos ndo previstos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo
Diretor de Administragdo do Pessoal, por intermédio do Chefe do SEREP-SP.
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Anexo A - Organograma basico do SEREP-SP
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Anexo B - Organograma complementar do SEREP-SP
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