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MINISTERIO DA DEFESA
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PORTARIA DIRAP N 699/DIR, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2008.

Aprova a edi¢ao do Folheto do Comando da
Aeronautica (FCA 30-2) “Melhorando os
Conhecimentos da Administracdo de
Pessoal da Aeronautica”.

O DIRETOR DE ADMINISTRACAO DO PESSOAL, no uso das
atribuicdes que lhe confere o aft, iiciso Ill, do Regulamento da Diretoria de Admstracdo
do Pessoal, aprovado pela Portafi@ h5/GC3, de 24 de fevereiro de 2005, e considerand
subdelegacdo de competéncia de que trata a P@@@NMGEP R 049/5EM, de 29 JUN 2006,
resolve:

Art. 1° Aprovar a edicdo do Folheto do Comando da Aeracg(ECA 30-2)
"Melhorando os Conhecimentos da Administracdo dsd¥ da Aeronautica”.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua @gdlac no Boletim do
Comando da Aeronautica.

Art. 3° Revoga-se a Portaria DIRAP 1657/DIR, de 14 de maio de 2004 que

aprovou o FCA 30-2 "Melhorando os ConhecimentosAdaninistracdo de Pessoal da
Aeronautica”.

Maj Brig Ar WHITNEY LACERDA DE FREITAS
Diretor da DIRAP

(Publicado no BCA n° 38, de 26 de fevereiro de 2008
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PREFACIO

Lidar com pessoas € uma tarefa complexa, trabakyosem sempre, bem
compreendida.

A Diretoria de Administracdo do Pessoal (DIRAP)meoexecutora da
politica de administracdo do pessoal da Aerongutiabe procurar motivar os envolvidos
nesta tarefa para a importancia do conhecimentegisiacao pertinente e do cumprimento
dos prazos.

Este Folheto, reunindo aspectos das Divisbes dm&gslilitar, Registro e
Controle, Servigo Militar e Pessoal Civil, da Asse& Juridica, da Comissdo de Promogdes
de Graduados e da Assessoria de Informatica e Qeg@io e Métodos, pretende dinamizar a
troca de informacdes entre a DIRAP e as demaimzagbes do Comando da Aeronautica.
Contudo, esta publicacdo ndo esgota todos os tamas,tampouco elimina a consulta a
legislacdo especifica, que deverd constituir-sapse, no subsidio final para a solugcdo dos
problemas.
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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1FINALIDADE

Dar conhecimento ao efetivo do Comando da Aeroca&utia sistematica
adotada pela DIRAP nos assuntos de sua competéeleilyos a administracdo do pessoal
civil e militar.

1.2 AMBITO

O presente documento aplica-se a todas as Orgéaexaio Comando da
Aeronautica.
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2 DIVISAO DE PESSOAL MILITAR (DPM)

2.1 ATRIBUICOES

A Divisdo do Pessoal Militar tem por atribuicbes ptanejamento, a
coordenacao, o controle e a proposi¢cdo de assteltis/os as atividades de administracao
do pessoal militar da Aeronautica de responsabiéica DIRAP.

2.2PRINCIPAIS ATIVIDADES

a) confeccéo de portarias de transferéncia, cleas#fo e adicdo de oficiais e
graduados;

b) confeccdo de item de indeferimento de requetioserde oficiais e
graduados, solicitando transferéncia,

c) controle de efetivo, conforme as movimentacoes;

d) controle das datas de desligamentos e/ou apagg®npor movimentacao;
por inicio, interrupcao, término, exclusao, altéagle periodo e inclusao
no SIGPES do termo de opc¢ao de licenca especmrgyassagem para a
inatividade;

e) designacéo e dispensa de ajudante-de-ordens;
f) controle do efetivo de cabos, soldados e taigeir

g) confeccdo de portarias de licenciamento a pediddex-officio” de
militares do Corpo Feminino da Reserva da Aeronau(CFRA) e do
Quadro Complementar de Oficiais (QCOA);

h) confeccdo de portarias de concessdo de MedallimarMle Tempo de
Servico;

i) confeccédo de portarias de agregacao e reveasdoficiais superiores);

j) confeccdo de portarias referentes a prorrogaigideempo de servico de
Oficiais do QOCON e QCOA, Sargentos, Cabos e Ta#ei

l) confeccdo de portarias autorizando os (as) andi a contrairem
matriménio com estrangeira (0);

m) confeccéo de itens de indeferimentos das prag@es de tempo de servico
de Oficiais do QOCON e QCOA, Sargentos, Cabos teif@s;

n) confeccéo de itens para Boletim do Comando darm@eitica, referentes ao
cadastramento e descadastramento de Raios-X;

0) confeccdo de portaria de concesséo de 22 vidada Patente de oficiais
subalternos e consequente expedicao;

p) controle de militares respondendo a processalusiéca Comum Criminal
ou Militar;

q) confeccdo de item para BCA, incluindo e exclainthilitares das
“restricbes legais”, por envolvimentos com a Jast@pmum Criminal ou
Militar, nos casos de: denuncia em processo craasercdo, absolvicéo,
condenacdo, conselho de justificacao/disciplinaisépr preventiva e
arquivamento do processo com transito em julgado;
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r) controle de oficiais e graduados submetidosreseibo de justificacdo ou
de disciplina, respectivamente;

s) encaminhamento a Comissdo de Promocdes de i®ff€IRO) da relacdo
de oficiais cogitados para promocao envolvidos @rdustica Comum
Criminal ou Militar;

t) solicitacdo as OM da apresentacéo de militavesagaos do Judiciario;

u) comunicacao imediata a CPO de envolvimento dgasf com a Justica
Comum Criminal ou Militar; e

v) confeccdo de portarias ou itens para BCA dederimu indeferindo,
respectivamente, a solicitacao de inclusao de cab&AGTS.

2.3DIFICULDADES MAIS COMUNS NA EXECUCAQO DAS ATIVIDADES

E importante que os prazos de entrada e tramigagidocumentos pertinentes
sejam obedecidos, conforme o previsto na ICA 35Phd(onizacdo de Processos
Administrativos).

Dentre as dificuldades enfrentadas pela DPM no ndgseho de suas
atividades, destacamos alguns assuntos.

2.3.1PRORROGACAO DE TEMPO DE SERVICO

2.3.1.1Preenchimento incorreto do formulério de prorrémade tempo de servico previsto
na ICA 35-1, quanto aos sequintes aspectos:

a) falta de informacéo, nd tlespacho do requerimento, sobre a avaliagdo do
condicionamento fisico, inspecdo de saude e dataté&imino da
prorrogacao;

b) falta de informacgao quanto ao comportamentdamjli

c) falta de informacdes sobre datas de pracasi@e®mo 2 despacho do
requerimento, onde deve constar data de inclus&séo e origem; e

d) auséncia do “nada consta” quando ndo existrimhcao para o campo “D”
do requerimento;

2.3.1.2No tocante a requerimentos

a) atraso no envio; e
b) ndo envio de um°2equerimento do militar solicitando cancelamento d
pedido de prorrogacéo de tempo de servigo (regeetoranterior).
2.3.2LICENCIAMENTO

Aspectos:

a) atraso no envio do oficio encaminhando a doctagéa necessaria para o
licenciamentaex-officio dos oficias do QCOA,;

b) falta de ata de inspecao de salude e declaraddens, anexadas ao processo
de licenciamento dos militares do Corpo Feminino Kaserva da
Aeronautica (CFRA) e do QCOA,;
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c) omissao, no radiograma, do motivo que ocasi@nlicenciamento do praca
(QSS), bem como da sua data de desligamento; e

d) a ndo informacdo a SECPROM do licenciamento ou pedido de
cancelamento do requerimento de prorrogacdo deotetepservico dos
Oficiais do QOCON e QCOA.

2.3.3CARTAS PATENTES

Aspectos:

a) pedido de apostilamento, em Carta Patente,aeqméo, transferéncia para
R/R, etc (responsabilidade da OM);

b) requerimentos solicitando 22 via de Carta Patesém o0 recibo
comprobatério da indenizacao, no valor de 1% ddosde 2 tenente; e

c) requerimento solicitando 22 via de carta patetgeOficial Superior e
Oficial General a DIRAP (responsabilidade do COMGEABAER).

2.3.4AMEDALHAS

Aspectos:

a) incorrecdes na grafia de nome, fode ordem, nas datas de praca e de
decénio anterior;

b) envio de oficio-proposta de militar que ja posauMedalha Militar
solicitada;

c) envio de oficio-proposta de Medalha Militar samcépia auténtica de
punicoes;

d) omissdo do%de ordem do militar no oficio proposta;
e) erro no coOmputo do decénio;

f) auséncia da assinatura do Comandante, DiretorCbefe no oficio
proposta; e

g) falta de registro, no atestado de mérito, daresgdio “possui” ou “ndo
possui” (de préprio punho), do Comandante, DiretoChefe;

h) oficio-proposta assinado por militar que nda seComandante, Diretor ou
Chefe; e

i) oficio-proposta do Comandante, Diretor ou Chassinado pelo proprio.

2.3.5JUSTICA

2.3.5.1Recebimento de informacdes, com atraso, nos degunsas

a) copias da solugdo, homologacéo e do relatéri®b(ICA 35-1, 09 OUT
2007);

b) desercéao;

c) envolvimento de militares com a Justica Comumm@al ou Militar;
d) oferecimento e recebimento de denuncia;
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e) entrada com recursos judiciais;
f) abertura e conclusédo de IPM; e
g) concluséo de conselhos de justificacao/dis@plin

2.3.5.2Recebimento de informacdes com dados incompletsssequintes casos:

a) inicio de processo em juizo ou de inquérito eheghcia policial, faltando
os dados solicitados na ICA 35-1, 09 OUT 2007 grocesso/inquérito,
descricéo do fato gerador, e outros); e

b) sentencas judiciais sem o transito em julgado.

2.3.6CONTROLE E EFETIVO

Aspectos:

a) atrasos nos prazos previstos na ICA 35-1, mfieseaos boletins de
incorporacgao de conscritos , mobilizagdo de solsl@dmovimentacdes;

b) a falta do # de ordem dos militares nos boletins de mobilizagdo
movimentacgao; e

c) omissdo do numero e data do boletim da OM eatladb desligamento em
mensagens telegraficas que comunicam os licenciamette cabos e
soldados.
2.3.6.1Nao observancia do previsto na ICA 35-1, quantosaguintes aspectos:

a) comunicacdo das datas de desligamentos e/oseapmedes de militares
movimentados;

b) cumprimento dos prazos para desligamento;
C) comunicagao quanto ao inicio, término ou infggéo de LESP;
d) remessa do plano de LESP;

e) prazos de remessa de documentos; e

g) omissdo do hde ordem dos militares nos boletins e nas mensagen
telegraficas.

2.4LEGISLACAO

2.4.1ADICAO (OFICIAIS E GRADUADOS)

Regulamento de Servigos Internos da Aeronautic8ARR) — do art. 207 ao
art. 213 e Portaria’®44/GC1, de 12 DEZ 2001.

2.4.2AGREGACAO E REVERSAO
Lei n° 6.880, de 09 Dez. 80 (Estatuto dos Militares)t—&dr, 82 e 86
2.4.3CARTAS PATENTES

Portaria A 517/GM3, de 31 Jul. 97 (aprova as Instrucdes paraatura,
expedicao, registro, apostila, cassacao e fornetomte 2via de Carta Patente)
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ICA 35-1, de 09 OUT 2007
2.4.4 CONCURSO PUBLICO CUJA NOMEACAO IMPLIQUE ESTAGIO RBATORIO
ICA 35-1, de 09 OUT 2007

Aviso rn® 1/GC1/16, de 22 Set. 1999. (Inscricdo de militai@#\eroniutica em
concursos publicos ou provas de habilitacdo e ta®providéncias)

2.4.5CONTROLE DE LICENCA ESPECIAL (OFICIAIS E GRADUADQS

Os responsaveis pelos Orgdos de Pessoal deventemer gonhecimento da
legislagdo basica que regula a concesséo da Liéespgrial (LESP):

a) Lei rf 6.880, de 09 DEZ 1980 (ESTATUTO DOS MILITARES);

b) Portaria A1.270/GC3, de 03 NOV 2005 (RISAER);

c) Aviso 1 2/GM3, de 26 FEV 1999;

d) Portaria A572/GC6, de 19 JUL 2001;

e) Medida Provisoria 2215-10, de 31 AGO 2001,

f) Portaria 8 798/GC6, de 16 OUT 2001;

g) Portaria A838/GC3, de 31 OUT 2001;

h) Decreto A4.307, de 18 JUL 2002;

i) Portaria R 149/GC6, de 18 FEV 2003; e

j) Parecer COJAER22, de 05 AGO 2003.

2.4.6 FALECIMENTO(OFICIAIS E GRADUADOS)

Estatuto dos Militares - item 10, do art. 94 e B?20
2.4.7INCAPACIDADE DEFINITIVA OU TEMPORARIA

ICA 35-1, de 09 OUT 2007.

2.4.8JUSTICA:
a) Codigo Penal Militar;
b) Cdadigo de Processo penal Militar;
c) Cddigo Penal,
d) Cédigo de Processo Penal;

e) Lei N° 5.821, de 10 Nov. 72 (Lei de Promocédo de OficthisAtiva das
Forcas Armadas) — art. 35;

f) Dec. N’ 71.500, de 05 Dez. 72 (Conselho de Disciplina);
g) Portaria N 1.564, de 01 Nov. 84 (Conselho de Disciplina);

h) Lei 9.099, de 26 Set. 95 (Dispbe sobre os Jomddspeciais Civeis e
Criminais e da outras providéncias);

i) Lei N°5.836, de 05 Dez. 72 (Conselho de Justificacdo);
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j) Dec. N’ 881, de 23 Jul. 93 (Regulamento de Promocédo dduadas da
Aeronautica), art. 44;

k) IMA 111-1, de 14 Fev. 80, Iltem 29; e
[) ICA 35-1, de 09 OUT 2007.

2.4.9LICENCIAMENTO A PEDIDO E “EX-OFFICIO” (CFRA/QCOA):
a) ICA 35-1, de 09 OUT 2007;
b) CFRA — Regulamento: Dec> 86.325, de 01 SET 81;
c) QCOA — Regulamento: Dec® 85.866, de 01 ABR 81;

d) Dec. 1 1.367, de 12 JAN 95. (D& nova redacéo aos artiga®gulamento
do QOT); e

e) Portaria COMGEP%64/5EM, de 28 Abr. 2003.
2.4.10MATRIMONIO COM ESTRANGEIRO(A)
Estatuto dos Militares - 83do art. 144

2.4.11MEDALHA MILITAR:
a) Dec. A4.238, de 15 NOV 1901 (cria a Medalha Militar);
b) Dec. # 39.207, de 22 Maio 56 (Regulamento da Medalhata)li

c) Portaria A921/GM3, de 07 DEZ 89 (aprova as Instrucées panaassio da
Medalha Militar);

d) Portaria COMGEP “h 003/EM, de 04 FEV 91 (Subdelegagdo de
competéncia para despachar, em carater final, osegsos relativos a
Medalha Militar, exceto os de Oficiais-Generais pasto de Tenente-
Brigadeiro); e

e) ICA 35-1, de 09 OUT 2007.
2.4.12MOVIMENTAGCAO DE PESSOAL MILITAR

a) RCA 34-1, de 03 NOV 2005 (RISAER)

b) ICA 30-4, de 13 JUN 2007

2.4.13PRORROGAGCAO DE TEMPO DE SERVICO DE OFICIAIS QCOAJIQON:
a) ICA 33-1, de 19 OUT 2005;
b) IMA 33-11, de 30 JUN 1994; e
c) ICA 35-1, de 09 OUT 2007.

2.4.14RAIOS X

Art. 1° da Lei f 1.234, de 14 NOV 1950, alterada pela Tabela V dexa |
da Medida Proviséria®n2.215-10, de 31 AGO 2001 e arf do Decreto H32.304, de 22
ABR 1953.

2.4.15 SOLUCAO DOS REQUERIMENTOS DE PRORROGACAO DE TEMPRE
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SERVICO (SGT, CB E TF)

Dec. 1 3.690, de 19 DEZ 2000 (Regulamento do Corpo dedaéssraduado
da Aeronautica) - art. 24.

2.4.16SUBDELEGACAO DE COMPETENCIA

O Diretor da DIRAP, por Portaria®n049/5EM, de 29 JUN 2006, do
Comandante-Geral do Pessoal, possui subdelegacammdpeténcia para despachar em
carater final os seguintes assuntos:

a) designacodes e dispensas de Ajudante-de-Ordens;

b) organizacéo, controle e coordenacdo da agregadaoreversédo de Oficiais
até o posto de Coronel e graduados;

) autorizacao a militar para contrair matriménaoncpessoa de nacionalidade
estrangeira;

d) autorizacao para militar da ativa usar nos umés, brevet ou distintivos de
Cursos; e

e) autorizacdo para militar da ativa usar, nos oamés, condecoracdes
estrangeiras e condecoragdes internacionais.
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3 ASSESSORIA DO SISTEMA DE INFORMACOES GERENCIAIS DE PESSOAL
(SIGPES)

3.1DA IMPORTANCIA DO ENVIO DE DADOS CORRETOS A DIRAP

E fundamental que todos os militares, que trabalhandérea de pessoal, se
conscientizem de que somente havera confiabilidaderegistros em nosso banco de dados,
se as informacgdes enviadas a DIRAP, estiveremtesreedentro dos prazos estabelecidos.

As Divisbes da DIRAP apontam para uma série deriacdes em diversas
atividades exercidas pelos 6rgdos de pessoal daseras Organizacbes do Comando da
Aeronautica.

A DIRAP baseia-se, essencialmente, nas informag@esestdo no banco de
dados corporativo, para a tomada de decisdo nositassreferentes ao gerenciamento de
pessoal.

Assim sendo, cada militar deve ter em mente a ithpola da manutencéo
atualizada dessas informacdes, para atender asegpastativas profissionais.
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4 DIVISAO DE REGISTRO E CONTROLE (DRC)

4.1 ATRIBUICOES

A Divisdo de Registro e Controle tem por atribug@econtrole dos registros
profissionais e legais do pessoal militar do Comané Aerondutica, na ativa ou na
inatividade, e a sua identificacdo e de seus demeesl bem como de outros que Ihe forem

atribuidos.

4.2 PRINCIPAIS ATIVIDADES

4.2.1As principais atividades séo:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

¢)

0)

recebimento, analise e encerramento dos pracessceserva remunerada
“A pedido” ou “Ex-Officio”, demissdes bem como dg€orma de militares;

retificacdo de data de nascimento;
averbacao de tempo de servico;
inclusédo voluntaria na quota compulsoria;

microfilmagem de folhas de alteracdes confeemlans, em papel, até 8 2
semestre de 2001;

controle de recebimento de folhas de alterac@esadas a partir do
SISBOL e encaminhadas por meio do SIGPES, das desdque, ainda,
ndo utilizam o modulo do boletim;

recebimento, analise e andamento dos processqmessoal militar na
inatividade;

analise e fornecimento de Certiddo de Tempoetiei®;

assessoramento nos assuntos referentes a dplice legislacdo nos
processos de Ex-Combatentes, Anistiados, AuxiMalldez e Promocao
“Post-Mortem”;

expedicdo de documentacéo para cumprimento cedds judiciais;
adicao e vinculagao de militares reformados;
controle de pessoal em prestagao de tarefaepgd certo;

identificacdo do pessoal da Aeronautica e sepsritientes, além de outros
gue lhes sado atribuidos, arquivando as fichasodatipicas, as fotos e as
microfiimagens dos prontuarios e expedicdo de Nsrmpara
funcionamento do Sistema de Identificagéo (SIDENT);

confeccdo de oficios e/ou despachos em prosegs® tratem de quota
compulsoéria.

4.3DIFICULDADES MAIS COMUNS NA EXECUCAO DAS ATIVIDADES

Dentre as dificuldades enfrentadas pela DRC no ndeseho de suas
atividades, destacamos:

a) atraso nas remessas de:
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- processos de reserva remunerada, reforma, esputro

- informacdes requisitadas para expedicao de @edid

- informacdes de dados referentes a militares dggmos do servigo ativo apds
término de designacdao; e

- historico reconstituido de cabos, taifeiros oudatos que atingiram o
oficialato ou a graduagéo de aspirante-a-oficias@ngento.

b) Incorrecdes frequentes em:

- processos de averbacgéo de tempo de servico sertidfio original,
Obs.: Exigéncia da Lei%r8.213 de 24 JUL 1991.

- processos de inatividade (RR, reforma, e outses) as folhas de alteracdes
dos ultimos semestres;

- processos de averbacao de tempo de servico dmi®fgue possuem curso
Académico sem copia do diploma e declaracdo daldrebel constando o
periodo Académico;

- processos de averbacdo de tempo de servico gwesta escolas técnicas
federais, estaduais ou municipais sem a informaeéretribuicdo por conta
do orcamento publico (de forma direta ou indireta);

- folhas de alteracbes com impressdo de ma qualidagpossibilitando a
microfilmagem;

- ndo cumprimento do prazo de 30 (trinta) diassapdérmino do semestre,
para a remessa das folhas de alteracbes por meiSI@BES, para as
unidades que ndo estejam utilizando o modulo ojeti

- requerimento de ex-militares sem endereco deoessado para comunicacao
de solucéo

- remessa indevida de requerimento sobre o qualaidade competente para
despacho é o proprio comandante da OM,;

- auséncia de sindicancia ou IPM nos processos@aqggao “post-mortem”
(Portaria 1 496/GM1/180796, §° art. 10);

- Certidées para averbacdo de tempo de servico cserarimbo de forma
legivel, com o nimero da matricula de quem a laerda dirigente do 6rgéo;
e

- processos de averbacéo de tempo de servico serdeveco dos 6rgaos que
emitiram as respectivas certidoes.

4.4 SUBDIVISAO DE IDENTIFICACAO (SID)

4.4.10 sistema de Identificagdo da Aeronautica (SIDENT) como estrutura operacional o
Orgéo Central que é DIRAP, a Divisdo de RegistrGomtrole (DRC) e a Subdivisdo de
Identificacdo (SID) que coordena a execucdo dobalinas de identificacdo. Os elos
executivos sdo as Secdo de ldentificacdo de Owmygiozmilitar SIDOM, atualmente 26,
podendo ser ativadas novas ou desativadas, confssmecessidades para atendimento aos
USUArios.

4.4.1.1A SID tem como competéncia a orientacdo, a coachy a supervisdo e 0 apoio
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logistico das sec¢Oes subordinadas, além de proparccursos, estagios e visitas técnicas,
estabelecendo as normas de funcionamento e cantmlas atividades de interesse do
sistema.

4.4 2PRINCIPAIS ATIVIDADES

As principais atividades sao:

a) expedicdo de normas e instrucdes relativas rtifidacdo de pessoal da
Aeronautica;

b) qualificacdo de pessoal para execucédo da adieidie identificagcdo do
SIDENT;

c) apoio logistico ao Sistema;
d) supervisédo das diversas SIDOM;

e) analise e arquivamento das informacdes dos stisemprocessos de
identificacao;

f) controle dos emolumentos recolhidos pelas SID@WM GAP RJ, para
aplicacao no sistema;

g) manutencdo dos arquivos: cartdo-indice, fichatiiodcdpicas (exceto de
cadetes, alunos e soldados) e dados cadastrédisiweccom fotografias dos
diversos identificados pelo sistema informatizazlo;

h) cursos e ou estagios para os operadores dmaiste
4.4.3SECAO DE IDENTIFICACAO DE ORGANIZACAO MILITAR (SIDM)

As SIDOM estao todas informatizadas e interligaa@SIGPES. A sua funcéo
€ atender aos usuarios nas diversas unidadesreslitade estdo sediadas, além de programar
e executar o atendimento as unidades apoiadagsiéosede. Estdo habilitadas a proceder o
atendimento ao identificando e preparar o processd@odos 0s niveis, remetendo “on-line”
para SID, que ap0s analise autoriza (ou ndo) aessfap na propria SIDOM.

4.4 ADIFICULDADES MAIS COMUNS NA EXECUCAO DAS ATIVIDADES:

a) auséncia do chefe, Ten ou Cap, na SIDOM, ematurg suas diversas
atividades nas OM. Consequéncias: eventuais recf@sados usuarios e
pouca coordenacao dos trabalhos internos, ocaslorgemora no fluxo de
atendimento aos usuarios da SIDOM.

b) colocagéao de soldados para exercerem as atesdaal SIDOM, prejudicial
em funcéo da alta rotatividade;

c) dificuldade para as OM enviarem militares daBC3W para participarem
dos cursos e estagios oferecidos pela SID;

d) processos em exigéncia quando iniciados nas BIB@metidos “on-line”
para a SID, sem os cuidados exigidos pela legislagiu orientacédo da SID
(reflexo da necessidade de maior participacdo ersosue ou estagios e
supervisao do chefe); e

e) estrutura fisica de algumas SIDOM inadequad#teraimento ao publico.
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4.4.5Legislacao especifica do sistema:

a) Decreto-lei f18.766, de 22 JAN 1946 (cria o Servico de Ideraifdo da
Aeronautica);

b) Portaria A1.176/GM3, de 01 OUT 1979 (institui o Sistema dientificacdo
da Aeronautica);

c) Portaria A 1.179/GM3, de 01 OUT 1979 (aprova o modelo do dade
Identidade provisorio);

d) Portaria A 684/GM3, 03 AGO 1987 (aprova o modelo do Cartdo de
Identificacdo de cadetes, alunos e soldados);

e) Portaria # 687/GC3, de 17 NOV 2000 (reformula o Sistema de
Identificacdo da Aeronautica); e

f) Portaria f 1691/DIRAP, de 08 JUN 2001 (aprova a ICA 13-1,20eJul
2001).
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5 DIVISAO DO SERVICO MILITAR (DSM)

5.1 ATRIBUICOES

A Divisdo do Servigco Militar tem por atribuicGegptanejamento, a direcéo, a
coordenacao e o controle das atividades de Receantane de Mobilizacdo do pessoal da
Reserva, como Orgao central na Aeronautica.

5.2PRINCIPAIS ATIVIDADES

5.2.1As principais atividades séo:

a) registro, no banco de dados de Pessoal, demafdes do pessoal
incorporado ou matriculado, por meio do niumerordem;

b) elaboragéo das Instru¢coes Complementares deoCagcdo (ICC) para o
Servico Militar Inicial;

c) elaboracéo de proposta de inclusdo ou exclus&@outhicipios tributérios;

d) controle da aplicagdo dos recursos financeiestimhdos aos Orgdos do
Servigo Militar (OSM), de acordo com as solicitagdeitas nas propostas
orcamentarias;

e) atualizagéo do cadastro dos recursos humanaspdobilizacdo no ambito
do Comando da Aeronautica;

f) designacao e dispensa dos chefes das Secdebzddbias (SMOB);

g) proposicdo de reforma de militares da ReservenuRerada (RR) que
atinjam a idade-limite de permanéncia na Reserva,

h) inclusdo no Quadro de Oficiais Engenheiros dseRm, dos concludentes
dos cursos do ITA que nao tenham sido incluidosgueslros de oficiais da
ativa,

i) confeccdo do Mapa da Reserva, contendo o pessmdlilizavel da
Aeronautica; e

J) processamento da adicdo ao COMAR da éarea e mtaulacdo ao 6rgao
pagador do Comando da Aerondautica, mais préoximoresisiéncias, dos
militares incluidos na RR.

5.3ESTRUTURA DO SISTEMA DO SERVICO MILITAR

5.3.1Com o advento da criacdo do Ministério da Defé42)( a partir de 2003, a sistematica
utilizada para o Alistamento e a Selecédo Geralifdficada para as Trés Forcgas.

5.3.20 MD estabeleceu a sistematica utilizada pelo ¢toéBrasileiro (EB) como base para
a implantagdo do modelo unificado, por ser um siatenformatizado testado e abrangente a
todo o territério nacional, denominado Sistema rBteto de Recrutamento Militar
(SERMIL).

5.3.30 alistamento que € obrigatorio para todos osleras do sexo masculino, no ano em
que completam 18 (dezoito) anos de idade, passpartia de jan. 2003, a ser realizado nas
Juntas do Servico Militar, 6rgao da Prefeitura Mipal, presidida pelo Prefeito.
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5.3.4Em func¢éo da unificacdo do Alistamento, nos mpsi de tributacdo exclusiva para a
Marinha do Brasil (MB) ou Forca Aérea Brasileira\Bj, os Distritos Navais e os COMAR,
respectivamente, deverao ligar-se com as RM e Mspdfa detalhamento da data e do local
de apresentacao para a Selecéo Geral.

5.3.5A unificacdo da Selecéo Geral ocorre por intermédis Comissdes de Selecéo (CS) ou
das Comissdes de Sele¢do das Forcas Armadas (@EAA0 constituidas de militares da
Marinha, do Exército e da Aeronautica, com a miskficealizar a selecao fisica e psicoldgica
dos conscritos com vistas a incorporagdo de acowdo as suas aptiddes e as necessidades
das Forcas.

5.3.6Dentro da estrutura do Sistema do Servigo Mitgaros os seguintes Orgaos:

a) Ministério da Defesa/Divisdo do Servico MilitéDISEMI) — Orgdo de
Direcao e Coordenacgéo Geral do Servico Militar;

b) DIRAP/DSM — Orgdo Central de Direcdo Setorial Aonbito da
Aeronautica;

c) Servico Regional de Recrutamento de Molibiza(BBRMOB) — Orgéo
Intermediario e Executor (um por COMAR); e

d) Secéo Mobilizadora (SMOB) — Org&o Executor ambical (OM).
5.3.7 A ligacdo entre os 6rgdos € sistémica e ndo lkjeica, ou seja, interagem para
coordenacdo, orientacao técnica e normativa.

5.4 DIFICULDADES MAIS COMUNS NA EXECUCAQO DAS ATIVIDADES

5.4.1 Dentre as dificuldades enfrentadas pela DSM neerdpsnho de suas atividades,
destacamos:

a) auséncia de chefia a frente dos trabalhos dg&osrdo Servico Militar
(OSM). O chefe da Secao Mobilizadora (SMOB), assgacumula outras
funcdes, ndo sobrando tempo para dedicar-se dadizfim do OSM;

b) excessiva movimentacdo do pessoal graduado muallta nos OSM,
gerando a descontinuidade do servico e das rotinas;

c) ingeréncia da OM no OSM, com trabalhos alheiosaraa de sua
competéncia, em prejuizo das atividades do SeMiltar;

d) atrasos frequentes no cumprimento das tarefastaries da Tabela Anual
de Eventos;

e) nao licenciamento, até a data prevista, do numermpracas informado pela
OM no mapa de coleta de dados para o planejamentocdrporacao de
recrutas;

f) radiogramas encaminhados pelas OM, solicitarmtigda e vinculagdo de
militares da Reserva Remunerada, com a omissaoedstio de Cadastro
(RC) ou nome incorreto;

g) falecimento de militar ndo informado a DIRAP, asionando, como
consequéncia, eventuais reformas por idade-limdevidas; e

h) controle dos militares da Reserva através dehadic atualizadas
manualmente.



24 FCA 30-2 /2008

5.5LEGISLACAO SOBRE O SERVICO MILITAR:

Encontra-se disponivel na pagina virtual do Mimistéda Defesa, cujo
endereco é www.defesa.gov.Bpds acessar a pagina, selecione o LINK LEGISLACAO
menu. Na opc¢éo de busca “O QUE VOCE PROCURA?” BsctBERVICO MILITAR”, em
seguida, escolha a legislacdo relacionada no menn{4375, de 17 de agosto de 1964 - Lei
do Servico Militar e o Decretc®r57.654, de 20 de janeiro de 1966 - Regulamenticeddo
Servico Militar).
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6 DIVISAO DE PESSOAL CIVIL (DPC)

6.1 ATRIBUICOES

A DPC tem por atribuicbes o supervisionamento,@denacao, o controle e a
proposicdo de assuntos relativos as atividades dieinestracdo do pessoal civil da
Aeronautica, sob a responsabilidade da DIRAP easugventualmente emanadas pelo
COMGEP.

6.2 PRINCIPAIS ATIVIDADES E DIFICULDADES

6.2.1SUBDIVISAO DE CLASSIFICACAO E LOTACAO DE CARGOS1PC

6.2.1.1Atividades

a) supervisdo e controle do quadro permanente dsopk civil ativo,
decorrente de nomeacao, exoneracao, demissaanfefgo, aposentadoria,
exercicio provisorio, redistribuicdo, cessao e i®qéo;

b) remocdo “de oficio” ou “a pedido” de servidord® Comando da
Aeronautica;

C) supervisao e controle das atividades especifiaas/aliacdo de desempenho
funcional dos servidores;

d) processamento da progressao funcional dos seesid

e) designacao e dispensa de servidor ocupanterge etetivo de FGR, FG e
FCT; e

f) nomeacdo e exoneracdo de DAS, niveis 1 a 4t@xasdo Gabinete do
Comandante.
6.2.1.2Dificuldades

a) demora nas informacdes de posse e exercicialaetgmento e de avaliacédo
de desempenho dos servidores;

b) processos de avaliacéo e progressao funcior@ipletos e/ou incorretos; e
c) falta de leitura da legislacao em vigor.

6.2.2SUBDIVISAO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E CAPACITACAO©2PC

6.2.2.1Atividades

a) controle e fiscalizacdo de concursos publicatizados pelo Comando da
Aeronautica;

b) planejamento, coordenagdo, controle e execu@i@rdcessos seletivos
realizados pelo Comando da Aeronautica;

c) nomeacéo de concursado;

d) convocacao dos candidatos nomeados na areaoddeRlaneiro — RJ para
entrevista, exame de saude e, ap6s a posse, eheameinto as OM de
destino para o exercicio do cargo;
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e) comunicacdo as OM, fora da area RJ, dos comtmgsaomeados para o
cumprimento das etapas dos processos seletivos;

f) planejamento, coordenacdo e organizacdo dagladies de treinamento e
capacitacao de pessoal do COMAER,;

g) planejamento, organizacdo e coordenacdo de EosomMacionais ou
Regionais e de Visitas Técnicas de Instrucdo endneénto ao pessoal que
trabalha em Recursos Humanos de civis ativos easate de pensionistas;

h) controle e analise dos processos de servidonesséagio probatdrio para a
homologacao final,

1) controle, preenchimento e conferéncia das ficBRESAC dos processos de
admisséo, prorrogacdo e desligamento de contraopararios (Lei
8.745/93); e

j) coordenacao, controle e analise das avaliagcosssérvidores detentores de
Funcdo Comissionada Técnica — FCT e emissdo dénelao COMGEP.
6.2.2.2Dificuldades
Demora ou falta de retorno a DPC das informac¢deseguerem urgéncia para
0 cumprimento de prazos dos processos.
6.2.3SUBDIVISAO DE APOSENTADORIA — 3PC

6.2.3.1Atividades
a) analise, elaboracdo e homologacéo dos procdssagsosentadorias;

b) elaboracédo de certiddo complementar, visandanalusdo de processos de
aposentadorias;

c) elaboracdo de item para o BCA referente ao afastto compulsério do
servidor que completou 70 anos de idade;

d) preenchimento e conferéncia das fichas SISAC g¢doscessos de
aposentadorias;

e) atendimento de diligéncias no que se refereogepsos de aposentadorias;
f) prestacdo de informacdes aos Orgéos do Podmidhimt e
g) controle das aposentadorias realizadas.

6.2.3.2Dificuldades

a) a falta de leitura da legislacdo em vigor awasierros, tais como:
- contagem incorreta de tempo de servi¢co no “Map@ampo de Servico”;
- falta de documentacao;
- falta de autenticacdo nas copias da documentagiioal;
- documentacao sem identificacdo das assinaturas; e
- falta de rubrica do Comandante da OM, no “Mapade®mpo de Servico”;

6.2.4SUBDIVISAO DE INATIVOS E PENSIONISTAS — 4PC



FCA 30-2 /2008 27

6.2.4.1Atividades

a) cumprimento de diligéncias relativas aos praxessle inativos e
pensionistas;

b) cadastramento dos servidores inativos;
c) revisao de aposentadorias;

d) registros de retificagOes, alteragcbes e conessgaposentadorias e/ou
pensodes);

e) cadastramento dos processos relacionados coiti@de pensdes; e
f) analise e elaboracéo de portarias de pensdes.

6.2.4.2Dificuldades

a) Apesar da informatizacao que vem sendo desedagbelo SIGPES, ainda
ndo foi possivel incluir neste processo as fictedastrais dos servidores
inativos, o que possibilita, eventualmente, o extra dificulta a localizacao
das mesmas;

b) processos com falta de documentacao e/ou dod¢agéenilegivel; e
c) copias de documentos sem autenticagao.

6.2.5SUBDIVISAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL - 5PC

6.2.5.1Atividades
a) estudo e pesquisa da legislacéo pertinentesaglasvil;
b) consulta sobre a legislacdo em geral;
c) estudos preparatorios sobre processos judi@aigidos por adjuntos
juridicos;
d) analise e concesséao de licencas;
e) analise de Sindicancias e Processos Adminisigbisciplinares;
f) analise e solucéo de requerimentos diversos; e
g) atualizacdo dos proventos das aposentadoriasedadores do ex-IPASE.

6.2.5.2Dificuldades
a) analise de Processos Administrativos Discipiisaivados de vicios; e
b) andlise de processos e procedimentos mal fodwosla devido ao
desinteresse pela leitura e conhecimento da legshaigente.
6.2.6SUBDIVISAO DE CADASTRO - 6PC

6.2.6.1Atividades:
a) expedicao de certidao de tempo de servico pasarwidor;

b) andlise, elaboracdo e homologacdo de processsawkrbacdo e
desaverbacéo de tempo de servico;
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c) controle e atualizacdo do cadastro geral doddeges civis, inclusive os
contratados pela Lef18.745/93;

d) andlise de processos de concessao de medalhas;

e) retificagéo de data de admisséo;

f) selecao, preparacdo, execucao e arquivo de dotosia serem destinados
a microfilmagem e digitalizacdo dos servidoresasig inativos;

g) atendimento de diligéncias solicitadas;

h) verificacdo da veracidade da consulta da certidd INSS anexada ao
proccesso de averbacéo;

1) verificacdo da concomitancia de tempo de seraiger considerada;

j) coordenacao de providéncias do acerto sisténacemocao dos servidores
ativos excluidos por falecimentos, a fim de postbia atualizacdo, no
prazo maximo de noventa dias, a implantacdo dedperisil e o retorno do
codigo de vaga a OM de origem,;

[) retransmissdo aos agentes de recursos humasso®©Madas mensagens
SIAPE-COMUNICA, que orientam normas e procedimergis¢émicos a
serem seguidos; e

m)envio & SEFA dos processos de admissao, pradoga desligamento dos
contratos temporarios e demais atos pertinentesvaleres civis vinculados
ao Comando da Aerondutica — COMAER.

6.2.6.2Dificuldades
a) a falta de leitura da legislacdo em vigor, acareetas, tais como:

6.3LEGISLACAO

preenchimento e contagem de tempo incorretos aronulario de
averbacao;

falta de autenticacdo nas copias da documenfagip
falta de documentos necessarios no processo
documentacgéo sem identificagcdo das assinaturas;

omissao do local, data e carimbo do responsaekl pxpedicdo das
certiddes oriundas do INSS;

omissao da finalidade e do 6rgdo nos requerined solicitacdo de
certidao de tempo de servico;

inclusdo de tempo de servico prestado a oOrgadicpubna certiddo
expedida pelo INSS;

copia de documentos ilegiveis ou documentacdo amarimbos,
assinaturas e selos sobre’ala CPF, RG, data, causa morte e etc;

divergéncia no nome e na data de nascimento ddituidor e
beneficiarios de pensao; e

desconhecimento de procedimentos basicos no miana® sistema
SIAPE/SIAPECAD.
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6.3.1PERICULOSIDADE, INSALUBRIDADE OU ATIVIDADES PENOSSA:
a) Lei £ 8.112, de 11 dez 1990;
b) Lei i° 8.270, de 17 dez 1990;
c) Lei r? 9.527, de 10 dez 1997;
d) OrientacGes Normativa$ 64, de 13 jul 2005, do MPOG;

e) Oficio —Circular #25/COGSS/DERT/SRH/MP, de 14 dez 2005, do MPOG;
e

f) Orientagdo Normativa n° 07, de 20 nov 2007, doONG.

6.3.2LICENCAS DIVERSAS:
a) Leir? 8.112, de 11 dez 1990;
b) Lei r? 9.527, de 10 dez 1997;
c) Medida Provisériat2225-45, de 04 set 2001;
d) Lei r’ 11.094, de 13 jan 2005; e
e) Lei rf 11.501, de 11 jul 2007.

6.3.3REGIME DISCIPLINAR - PROCESSO ADMINISTRATIVO DIS@LINAR:
a) Lei £ 8.112, de 11 dez 1990;
b) Lei i 9.527, de 10 dez 1997;
c) Lei r? 9.784, de 29 jan 1999; e
d) Decreto A1.171, de 22 jun 1994 (cddigo de ética).

6.3.4QUINTOS INCORPORADOS:
a) Lei £ 8.112, de 11 de dez. de 1990;
b) Lei r? 8.911, de 11 jul. 1994;
c) Leir?9.527, de 10 dez. 1997,
d) Lei r? 9.624, de 02 abr. 1998;
e) Oficio Circular A 19/SRH/MP, de 23 abr. 2001, do MPOG;
f) Oficio Circular i 24/SRH/MP, de 11 ago. 2003, do MPOG; e
g) Oficio Circular A 01/SRH/MP, de 13 jan. 2006, do MPOG.

6.3.5AUXILIOS DIVERSOS:
a) Decreto 2383, de 12 nov. 1997;
b) Portaria Normativa SRH16, de 13 maio 1999;
c) Decreto A3887, de 16 ago. 2001;
d) Decreto A4004, de 08 nov. 2001; e
e) Oficio Circular A03/SRH/MP, de 01 fev. 2002.
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6.3.6 EXONERACAO, VACANCIA, CONTROLE DE LOTACAO, PROGRES\O
FUNCIONAL, REMOCAO, DISPENSA E DESIGNACAO DE FGR,GFe FCT,
NOMEACAO E EXONERACAO DE CARGO COMISSIONADO — DAEXCETO
OS DO GABINETE DO COMANDO, CESSAO E EXERCICIO PRGBORIO:

a) Lei i 8.112/1990;

b) Decreto A1580/1995;

c) Decreto £84.669/1980;
d) Portaria GM1 %824, de 22 nov. 1988;
e) Lei i 8.691/1993;

f) Lei n®8.460/1992;

g) Lei r? 8.627/1993;

h) Lei r 8.216/1991;

i) Decreto 1621/1992;

j) Decreto R 719/1993;

k) Decreto 1625/1992;

) Lein®9.640/1998;
m)Decreto A721/1993;

n) Decreto A4.790/2003;
0) Portaria 1.001/GC1/2003;
p) Decreto 5.990/2006;

g) Decreto 5.647/2005;

r) Lei n° 699/1982;

s) Lei £ 8.270/1991;

t) Lein®10.470/2002;

u) Decreto A4.050/2001;
v) Decreto A4.493/2002;
x) Decreto A4.587/2003; e
z) Decreto A5.213/2004.

6.3.7AVERBACAO E DESAVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO:
a) Leirf 8.112/1990;
b) Orientacdo Normativa’r84/SAF/1991;
c) Orientacdo Normativa®®3/SAF/1991; e
d) Parecer GMH13, de 11 dez. 2000.

6.3.8APOSENTADORIA:
a) Constituicdo Federal de 1988;
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b) Lei r® 8.112/1990;

c) Emenda Constitucionaf 20, de 15 dez. 1998;
d) Emenda Constitucionaf @1, de 19 dez. 2003;
e) Emenda Constitucionaf 47, de 05 jul. 2005; e
f) Lei n®10.887, de 18 jun. 2004.

6.3.9CERTIDAO:
a) Lei r? 6.226/1975;
b) Constituicdo Federal de 1988 (artigpiBciso XXXIV, alinea “b”); e
c) Lei r’ 9.051/1995.
6.3.10 CONCURSO PUBLICO, CAPACITACAO, ESTAGIO PROBATORIGSISAC,

CONTRATACAO TEMPORARIA, AVALIACAO FCT E GRATIFICACAO POR
ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO

a) Lei r? 8.112/1990;

b) Lei rf 9.527/1997;

c) Lei r? 9.504/1997;

d) Decreto A4.175/2002;

e) Portaria/MP 1450, de 06 nov. 2002;

f) Decreto A 3.298/1999;

g) Decreto A5.707/2006;

h) Portaria A208/MP/SRH, de 2006;

i) Comunicado DIRAP H006/2PC/2004;
j) Comunicado DIRAP %1002/2PC/2006;
k) Comunicado DIRAP $©009/2PC/2004;

) Oficio-Circular rf 16/SRH/MP/2004;
m)Lei n® 8.745/1993;

n) Lei rP 9.849/1999:;

0) Lei r? 10.667/2003;

p) Resolucdo TCUY52, de 02 out. 2002;
q) Instrucdo Normativa®®4/TCU, de 02 out.2002;
r) Oficio COMGEP fi44/4EM/1998;

s) Oficio Circular A 63/4EM/361, de 29 jun. 1999-COMGEP;
t) Decreto A 4.748/2004;

u) Decreto A6.114/2007;

v) Portaria GABAER £353/GC6/2006;

x) Decreto A4.941/2003; e
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z) Portaria COMGEPY2/EM/2005.

6.3.11APOSENTADORIA E PENSAO:
a) Leir? 1.711/1952;
b) Lei r® 8.112/1990;
c) Lei r? 3.906/1961;
d) Lei r? 1.050/1950;
e) Lei rf 288/1948;
f) Lei n® 3.373/58;
g) Lei r? 6.782/1980;
h) Lei rf 3.738/1960;
i) Lein®10.887, de 18 jun. 2004;
j) Oficio Circular f 033/SRH/MP, de 13 maio 2002;
k) Deciséo 353/2000, do TCU;
) Item rP 05 do Parecer MP/CONJUR/DR/1159, de 02 abr. 2601;
m)ICA 47-3, de 18 jun. 2003.

6.3.12SISAC/SIAPE/SIAPECAD
a) Oficio COMGEP 44/4EM/1998;
b) Portaria TCU #1113, de 22.04.2003;
c) Instrugdo Normativa/SRH-MPOG 4, de 11.07.2000;
d) IN n° 55, de 24 out. 2007; e
e) Resolucao TCU n° 206, de 24 out. 2007.

6.4 OBRAS RECOMENDADAS

6.4.1Direito Administrativo Brasileiro
Autor: Hely Lopes Meireles
Editora Malheiros Editores

6.4.2Direito Administrativo
Autora: Maria Sylvia Zanella Di Pietro
Editora Atlas

6.4.3Regime Juridico dos Servidores Civis da Unido
Autor: José Serson

Editora Revista dos Tribunais
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6.4.4Lei n° 8.112/1990 — Interpretada e Comentada
Autor: Mauro Roberto Gomes de Mattos
Editora América Juridica
6.4.5Lei n° 8.112 (Atualizada, comentada e manualizada)
Autor: Paulo de Matos Ferreira Diniz
Editora Brasilia Juridica
6.4.6Vocabulario Juridico (V Volumes)
Autor: De Placido e Silva
Editora Forense
6.4.7Comentérios a Constituicdo de 1988 (3 volumes)
Autor: Wolgran Junqueira Ferreira
Julex Livros
6.4.8Sindicancia e Processo Administrativo
Autores: Ernomar Octaviano
Atila J. Gonzales
Edicdo Universitaria de Direito
6.4.9Direito Administrativo Disciplinar.
Autor: Egberto Maia Luz
Revista, Ampliada e Atualizada
Editora Revista dos Tribunais
6.4.10Curso de Direito Administrativo
Autor: José Cretella Junior
Editora Forense
6.4.11Curso de Direito Administrativo
Autor: Celso Ribeiro Bastos
Editora Saraiva

6.4.12Prescricdo no Processo Administrativo Disciplinar
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Autor: Renato Luiz Mello Varato
Editora Revista dos tribunais

6.4.13Comentarios a lei do Regime Juridico Unico dosi8eres Publicos Civis da Uni&o —
Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990

Autor: Daniel Machado da Rocha (coordenador)
Fabio Dutra Lucarelli
Guilherme Pinho Machado
Editora Livraria dos Advogados
6.4.14Teoria e Pratica do Processo Administrativo Digtap
Autor: José Armando da Costa
Editora Brasilia Juridica
6.4.15Manual de Direito Aministrativo
Autor: José dos Santos Carvalho Filho

Editora Lumen Juris
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7 ASSESSORIA JURIDICA (AJ)

7.1 ATRIBUICOES

A Assessoria Juridica compete assessorar o Dijetordo do cumprimento de
decisbes judiciais, fornecer aos 6rgdos da Advac&sgral da Unido (AGU) subsidios
destinados a defesa do Comando da Aeronautica &u, Bkaminar as minutas de atos
administrativos quanto as implicacdes juridicasbetar estudos preparatorios sobre questdes
juridico-administrativas bem como remeter a apgémada Consultoria Juridica-Adjunta
(COJAER) consultas que reclamem a expedicdo degraejuridicos, tendo em vista o teor
do Aviso n® 11/GC3/17, de 13 de outubro de 2003Adso n° 4/GC3/8, de 30 de abril de
2007, e do Radio n° 11, de 18 de outubro de 2005

7.2 SUBSECAO DE ANALISES, PARECERES E INSTRUCAO JURIA

7.2.1PRINCIPAIS ATIVIDADES:

a) assessorar o Diretor na elaboracédo de inforrsagfi@ndo notificado para
prestd-las em Mandado de Seguranca;

b) confeccionar estudos preparatérios habeis aidiabsa defesa deste
Comando pela AGU, 6rgdo ao qual compete a reps@mida Unido em
Juizo, em processos que versem sobre matérias af@RAP, tais como
movimentagao, promogéo, licenciamento/reinclus@orrpgacédo de tempo
de servico, dentre outras pertinentes a admin#&irap pessoal militar da
Aeronautica;

c) analisar duvidas juridicas suscitadas pelos demsetores e divisbes da
DIRAP, encaminhando-as, por meio de consulta, a AEB) quando
reclamarem a prolacéo de pareceres conclusivos;

d) verificar, previamente, se as portarias e ositeserem publicados por esta
Diretoria, em cumprimento a julgados, encontranereeconsonancia com a
respectiva decisao judicial;

e) providenciar as medidas necessarias a efetivdgadecisdes judiciais na
esfera administrativa, como solicitar copias deapete processos (peticdo
inicial, sentenca, relatorio, voto, acorddo, céuid de transito...),
fundamentais ao cumprimento, encaminhando taisspgcando for o caso,
as organizacdes militares competentes, para a aéwiglementacdo dos
julgados; e

f) requerer diligéncias e informacgdes (copias dgdhico, de atas de inspecao
de saude, de autos de sindicancia e inquérito iglolilitar...) a outras
unidades militares ou a 0rgdos externos, visandwstéucdo da atividade
juridica.

7.2.2DIFICULDADES MAIS COMUNS NA EXECUCAO DAS ATIVIDADES:

a) demora da AGU na remessa de cépias das pegassguais supracitadas,
ocasionando ineficiéncia na consecucao das deta¢des judiciais; e

b) dificuldade de obter, junto a outras OM’s, sdlms necessarios a
elaboracao das pecas processuais pertinentes.
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7.3SUBSECAO DE ACOMPANHAMENTO PROCESSUAL

7.3.1PRINCIPAIS ATIVIDADES:
a) manter a Assessoria Juridica atualizada quandm@amento processual, em
feitos de interesse desta Diretoria; e

b) prestar informacdes, quando solicitadas, a susietores e divisbes da
DIRAP e, também, a outras organizacfes militareeyca da existéncia e do
andamento de processos judiciais civeis, envolvemdititares da
Aeronautica, referentes a matérias da alcada Béstria.

7.3.2DIFICULDADES MAIS COMUNS NA EXECUCAO DAS ATIVIDADES:

a) o acompanhamento processual pressupde o prédastcamento dos
processos, 0 que exige, para sua eficiéncia, queMis encaminhem os
feitos judiciais de interesse da DIRAP a AJ; e

b) o acompanhamento constitui atividade de alcaesgito aos processos ja
registrados no sistema.

7.40RIENTACOES PARA CUMPRIMENTO DIBECISOES JUDICIAIS

7.4.1IMANDADO DE SEGURANCA

A Autoridade Coatora, ao receber o oficio (manddedantimacéo) do Juiz,
deve cumprir a decisao, nos exatos limites estaldele, bem como prestar as informagodes, se

notificada para fazé-lo.

7.4.1.10bservacoes:

a) o mandado apenas devera ser recebido pela OMaséoridade apontada
como coatora pertencer a referida unidade. Caswérimn deve ser indicado
ao Oficial de Justica o local em que a autoridastegthada no mandado pode
ser encontrada;

b) se a autoridade apontada como coatora ndodompetente para a pratica
do ato dito ilegal ou supostamente praticado cons@lle poder, o mandado
deverd ser recebido e as informagfes deverdo sstagas, mesmo que a
autoridade se limite a alegar ilegitimidade passiva

C) nao obstante a sentencga concessiva do mandadceeita ao duplo grau
de jurisdicdo, cabera execucado provisOria da meswimo 12, paragrafo
anico, Lei 1.533/51); e

d)denegado o mandado de seguranca pela senteng® quigamento da
apelacédo dela interposta, fica sem efeito a limawarcedida, retroagindo os

efeitos da decisdo contraria (Sumula 405/STF).

7.4.2 ACAO DE PROCEDIMENTO CAUTELAR

A Autoridade Militar, ao receber o oficio (mandadi® intimac&o), cumpre a
deciséo, nos exatos limites estabelecidos, e, apréata as devidas informagdes, se estas
forem requisitadas, na forma de estudos prepanatéai AGU, responsavel pela defesa da

Unido em Juizo.
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7.4.2.10bservacoes:

a) caso a Autoridade ndo seja aguela competente g@r cumprimento a
decisdo, deve remeter as pecas processuais a daaericompetente,
comunicando tal fato ao respectivo Juizo;

b) as providéncias para o cumprimento da decisdxigh s6 poderédo ser
tomadas se houver a posse das cOpias das respgupas processuais, tais
como Peticdo Inicial, Sentenca; Apelacdo, Relatonoto, Acordao,
Certiddo de Transito em Julgado. A necessidadeada peca deve ser
analisada caso a caso, conforme o0 andamento da acao

C) é preciso ter cautela quando do cumprimentdandi@dres, pois, em regra,
nao terdo efeitos retroativos, salvo se houver odigfo expressa em
contrario na prépria decisao;

d) se da sentenca que decidir o processo cautelantérposta apelacéo, esta
sera, em regra, recebida apenas no efeito devojutique autoriza o pronto
cumprimento (artigo 520, IV, Cddigo de ProcessalCiv

7.4.3ACOES DE PROCEDIMENTO ORDINARIO E DE PROCEDIMENTID JUIZADO
ESPECIAL

A Autoridade Militar, ao receber o oficio (mandad® intimacao), cumpre a
deciséo, nos exatos termos do julgado, solicitaooloforme o caso, copias dos documentos a
seguir discriminados: Peticdo Inicial; Sentencaglapdo ou outro recurso; Relatério e Voto;
Acordao; Certidao de Transito em Julgado. Casotagj@ém intimada para contestar a acao,
a Administracdo o fard mediante estudos prepaostons quais deverdo ser remetidos a
AGU, orgao ao qual incumbe a representacéao da éméduizo.

7.4.3.10bservacgoes:

a) se a Autoridade intimada ndo possuir competépara o cumprimento,
deverd, outrossim, dar ciéncia ao Juizo e encamimhexpediente aquela
competente;

b) as liminares sé possuirdo efeitos retroativofos@ssim determinado pelo
Juizo;

c) em se tratando de processos oriundos dos JgiZasjmeciais Federais, ha
que ser a eles dispensada maior atencéo, tendesenue a exiguidade do
prazo para preparar a defesa pode redundar emizo®jpara a Unido. E
preciso, portanto, que as OM’s disponibilizem cosleddade os dados
indispensaveis a elaboracdo dos subsidios, tai® ampias de historico
militar, de ata de inspecdo de saude, de fichapuecdo, de autos de
sindicancia e de inquérito policial militar, etc.;

d) ha que ser observado se da decisdo pende remmrs@feito suspensivo,
oportunidade em que o cumprimento sO se tornamgivexiapos eventual
confirmacgéo dadecisum em instancia superior; da mesma forma, deve ser
analisado se houve concessao de antecipacao Fequémdo da prolacdo da
sentenga, o que implicara o imediato cumprimento; e

e) o Transito em Julgado depende da publicidageexadustdo dos recursos.

7.5PROCEDIMENTO PARA PRESTACAO DE INFORMACOES
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7.5.10 item 4 da ICA 21-4 (“Estrutura e FuncionamerdoQbnsultoria Juridica-Adjunta do
Comando da Aeronautica”), aprovada pela Portarid2®%6/GC3, de 22 de novembro de
2004, estabelece o procedimento, 0 prazo e ossitpuipara prestacdo das informacdes
solicitadas pela Justica ou pela Advocacia-Ger&dJmao, para a defesa da Uniéo.

7.5.2 Conforme orientacdo consignada no Radio n°® 11/ER]JAle 18 de outubro de 2005,
extraida pela Consultoria Juridica-Adjunta do Camoada Aerondutica da Nota Técnica
AGU/CGU/DENOR 66/2005, da Advocacia Geral da Uni@ajo Despacho 624/2005, do
Consultor-Geral da Unido, ambos expedidos a Carsulfuridica do Ministério da Defesa,
aos Assessores e Adjuntos Juridicos, no ambitoaina@do da Aeronautica, esta vedada a
elaboracado de pareceres juridicos, sendo pernaitatafeccdo de estudos preparatorios a fim
de subsidiar a defesa da Uni&o a ser realizada peteuradorias da Unido (AGU).

7.5.3 Considerando o aduzido, quando as Organizacoesafdd receberem Oficios de
Representantes Judiciais da Unido, nos Estados rogpdwlicitando informacdes, deveréo
prestd-las por intermédio de estudos preparatomas. entanto, se o assunto for de
competéncia da DIRAP, as OM’s deverdo remeter axwimeados pedidos a esta Diretoria,
anexando, para tanto, cépia do histérico militas dtas de inspecéo de saude ou de quaisquer
outros documentos indispensaveis para refutarestaipleiteado pelo autor junto ao Poder
Judiciério.
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8 COI\/IISSé\O DE PROMOC(:)ES DE GRADUADOS (CPG) E SECRERRIA DA
COMISSAO DE PROMOCOES DE GRADUADOS (SECPG)

8.1 ATRIBUICOES

8.1.1COMISSAO DE PROMOCOES DE GRADUADOS (CPG)

A CPG tem por atribuicbes analisar o desempenholgarj o mérito dos
graduados, a fim de atender as necessidades don@orda Aeronautica.

8.1.2SECRETARIA DA COMISSAO DE PROMOCOES DE GRADUADOSHCPG)

A SECPG tem por atribuicdes oferecer o suporteidéce administrativo a
CPG, propiciando a avaliagdo do merito profissi@aioral dos componentes do Quadro de
Suboficiais e Sargentos (QSS), do Quadro de Ta#e(QTA), do Quadro Especial de
Sargentos (QESA) e do Quadro de Cabos (QCB), psraventos que caracterizam as
diversas possibilidades de permanéncia, ascens@taohecimento que a carreira oferece.

8.2PRINCIPAIS ATIVIDADES

8.2.1Da CPG:

Emitir pareceres sobre desempenho de graduadosQuaadro de Acesso por
Antiguidade (QAA), Quadro de Acesso por Merecimei@dM), Reengajamento, Curso de
Aperfeicoamento de Sargentos (CAS), Estagios deptagdo para Oficiais (EAOF) e
Graduados (EAGTS e EAGST), Estagio de AdaptacéOfiéais Engenheiros (EAOENG),
Curso de Formacédo de Oficiais Especialistas (CF@R)so de Adaptacdo de Oficiais
Médicos, Dentistas e Farmacéuticos (COMAR, CADARFER), Curso de Formacédo de
Sargentos modalidade “A” (CFS — “A”) e, Designagana 0 Servico Ativo.

8.2.2Da SECPG:

Instruir processos de Designacdo para Tarefa pampdeCerto, efetuar o
acompanhamento do desempenho dos graduados, ctas wisconstante valorizagdo da
qualidade e desenvolvimento dos recursos humares, ¢tbmo o estudo dos assuntos
relativos a promoc¢des contidos no REPROGAER, eétisendas propostas de inclusdo na
quota compulséria e de fixacdo de efetivo de graoksia

8.3AVALIACAO DE GRADUADOS

8.3.1Dentre as ferramentas do Processo de Avaliagiedempenho de Graduados, a Ficha
de Avaliacdo de Graduados (FAG) registra dadodanmacdes que compdem o perfil do
militar. Esse documento € encaminhado anualmetds @ para a SECPG.

8.3.1.1A partir da analise das FAG, a CPG, a seu critgalera enviar as OM: Fichas de
Revisdo de Conceitos, quando detectar incoerérama® 0S conceitos e as respectivas
consideracdes na FAG; Ficha de Orientacdo de Gidadu@OG). Ou Ficha de Orientacéo
Especial (FOE), para que o militar, adicionalmeaddrabalho do avaliador, tome ciéncia de
que seu desempenho encontra-se aquém do espgrasieae assim, superar suas deficiéncias.

8.3.2 O processo de avaliagcdo de Desempenho de Graduadhs, ainda, as seguintes
ferramentas: Fichas de Avaliacdo Eventual (CPG-#has de Punicdo (FPU) e Fichas de
Transcricao de Elogios (FTE).
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8.3.3 A maior contribuicdo no processo de avaliacdo dadaela participacdo do avaliado
comprometendo-se em melhorar seu desempenho, bera do avaliador, realizando o
“feedback” sobre o desempenho apresentado pelmdoal

8.3.4 Os comandantes devem ter a maxima atencdo naoegisio encaminhamento das
FAG, em virtude da importancia de tais avaliac@esarreira dos graduados.

8.4PROMOCOES

8.4.1 As condicbes e critérios para as promocdes dodugdms em servico ativo estao
contidas no Regulamento do Corpo de Pessoal GradBdPGAER), no Regulamento de
Promocgdes de Graduados (REPROGAER) e na Diretfidateejamento do Fluxo de Carreira
dos Graduados da Ativa da Aeronautica (DMA 39-1).

8.4.1.1 As promoc0Oes as graduacOes de suboficial, sargeabm e taifeiro sdo realizadas
pela DIRAP, obedecidos os critérios estabelecigtes lpgislacdo em vigor.

8.4.1.2 Por ocasiao das promocgbes, a CPG analisa 0 deskmple todos os militares
cogitados, e estabelece a composi¢cao dos QuadArsedso.

8.4.2 O militar que obtiver parecer desfavoravel, naceutissdo de 12 Instancia, para a
composicdo dos QAA ou QAM podera, mediante requentmao Diretor de Administracédo
do Pessoal, interpor recurso, apresentando fates sgpbb sua Otica complementem ou
esclarecam os motivos, a ele informados, que leva@parecer desfavoravel. Caso obtenha
parecer desfavoravel na Subcomissdo de Recurs@s,cpmposicdo do QAA, e ja esteja
estabilizado, serd submetido a Conselho de Disaiplse ndo estiver estabilizado, sera
licenciado.

8.4.2.1 Cabe ressaltar que o militar podera interpor sruda decisdo da CPG ao
Comandante do COMGEP e, ainda, da decisdo desssmraandante da Aeronautica, como
Ultima instancia na esfera administrativa. Taisureas, no caso do graduado sem
estabilidade, néo teréo efeito suspensivo sobpendiamento.

8.5CURSOS E ESTAGIOS

8.5.1 As andlises do desempenho seréo realizadas p&adéRacordo com o previsto nas
Instru¢cdes Reguladoras de Quadro, combinado cdaditais dos concursos.

8.5.2 A interposicdo de recurso dar-se-4& de acordo corprewisto na Legislacdo e
disciplinado nos editais para o Curso ou Estagio.

8.6 RECOMENDACOES

8.6.1As OM deverao informar a DIRAP/SECCPG toda e queri@lteracdo ocorrida com os
militares. A ndo observancia deste procedimentoretead prejuizos a Administracdo ou a
carreira do graduado.

8.6.2 O militar ao interpor Recurso, mediante requeritmeao Diretor da DIRAP, devera
obedecer as instru¢cdes preconizadas no ICA 10ubitem 6.2.23.9 - (Correspondéncias de
Atos Oficiais do Comando da Aeronautica — ICAER)a& ICA 35-1 — subitem 22.8.3.4 -
(Padronizacao de Processos Administrativos).
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8.7 LEGISLACAO DISPONIBILIZADA (www.dirap.intraer)
a) Regulamento do Corpo do Pessoal Graduado da&ioa (RCPGAer);
b) Regulamento de Promocdes de Graduados da Ag¢iem@REPROGAer);
c) Avaliagdo de Desempenho de Graduados da Aeicadl€A 39-17); e

d) Padronizacao de Processos Administrativos (I6A)3
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9 ASSESSORIA DE INFORMATICA E DE ORGANIZACAO E METO DOS (IOM)

9.1 ATRIBUICOES

Assessorar o Diretor e dar assisténcia a todostogses nos assuntos ligados a
Tecnologia da Informacéo no ambito desta Diretoria.

9.2PRINCIPAIS ATIVIDADES

9.2.1As Principais Atividades séo:

a) administrar a rede de computadores da DIRAPd®Ea sua seguranca e
performance;

b) manter atualizado o parque computacional da [PRA que concerne tanto
as estacgoOes de trabalho, quanto aos servidores;

c) manter sob controle as licencas de uso de saffwa
d) manter atualizada a pagina da organizacéo reemt
e) dar suporte aos usuarios na utilizacdo dosmsastem uso na DIRAP; e

f) prover a manutencdo das estagfes de trabalhcuslodrios deixando-as
operacionais em nivel de equipamentos e de sistemas
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10 DISPOSICOES FINAIS

10.1Este Folheto revoga o FCA 30-2, aprovado pela RareRAP 1f 1657/DIR, de 14 de
maio de 2004.

10.2 Quaisquer outras duvidas serdo dirimidas pelas@#g, Assessorias e Secretarias da
Diretoria de Administracao do Pessoal.

DISTRIBUICAO G
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CAS
CEA
CFRA
CRFB
CPC
SECPG
CPO
CFOE
DOU
EAOF
FAG
F.G.
IPASE
IPM
LESP
LMR
OF. R/2
OSM
PNR
QAA
QAM
QCOA
QFG
QFO
QOEA
QOT
QSS
RA

RC
RCDMA
REGCPGAer
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Al
SIDOM
SIGPES
GDOC
SISpec
SISmil
TDP

ANEXO 1
GLOSSARIO

Curso de Aperfeicoamento de Sargentos

Caddigo de Especialidades da Aeronautica

Corpo Feminino da Reserva da Aeronautica
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
Caddigo de Processo Civil

Secretaria da Comisséo de Promocgdes de @oadua
Comisséo de Promocéo de Oficiais

Curso de Formacéao de Oficiais Especialistas
Diério Oficial da Unido

Estagio de Adaptacdo ao Oficialato

Ficha de Avaliagdo de Graduados

Funcéo Gratificada

Instituto de Previdéncia dos Servidores dadts
Inquérito Policial Militar

Licenca Especial
Lista de Merecimento Relativo

Oficiais da Reserva de 22 Classe

Orgao do Servigo Militar

Préprio Nacional Residencial
Quadro de Acesso por Antigtiidade
Quadro de Acesso por Merecimento

Quadro Complementar de Oficiais da Aeronautica
Quadro Feminino de Graduados

Quadro Feminino de Oficiais

Quadro de Oficiais Especialistas da Aeronautic
Quadro de Oficiais Temporarios

Quadro de Suboficiais e Sargentos

Registro de Alistamento

Registro de Cadastro

Rede de Comunicag¢@es de Dados da Aeronautica
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Regulamento do Corpo de Pessoal Graddadasronautica

Relatério Estatistico de Pessoal

Assessoria Juridica

Servico de Identificacdo da Organizacao it
Sistema de Informacdes Gerenciais de Pessoal
Gerenciador de Documentos

Sistema de Pessoal Civil

Sistema do Servico Militar

Tabela de Distribuicdo de Pessoal
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DIRETOR
VICE-DIRETOR

DPM
CHEFE
SECRETARIA

SIGPES
CHEFE
SECRETARIA

DRC
CHEFE
SECRETARIA

SID
CHEFE

DSM
CHEFE
SECRETARIA

DPC
CHEFE
SECRETARIA

Al
CHEFE
SECRETARIA

SECPG
CHEFE
SECRETARIA

IOM
CHEFE
SECRETARIA

ANEXO 2

TELEFONES PARA CONTATO

: 2126-9381
: 2126-9382
: 2126-9169

1 2126-9182

1 2240-5784 / 2126-9018 / 2126-9112 / 2126-92342/629021
:R 201
: R 202

: 2126-9373
1 2126-9321

: 2126-9139

1 2126-9399
1 2126-9388

1 2126-9287
1 2126-9278

:2126-9607
1 2126-9384

1 2139-9626/2139-9627
: 2126-9360

: 2126-9398
1 2126-9170
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