GABINETE DO COMANDANTE DO EXERCITO

SUBASSESSORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

1. ORGANIZAGAO E QUADRO DE SUBSTITUICOES

ASSESSORIA DE PESSOAL e

Substituto em caso de

Fung¢do/Carteira Militar afastamento
Ch SA/1.3 Maj Guilherme Cap PILLMAN (Adj)
?lCl/I:S?(';iS Permanentes e STen EVERTON STen EVERTON
N Sd LEONARDO Sd LEONARDO
Transitorias)
ST MARCELO(Trnp IDA) Cap R1 NASCIMENTO
SA/1.32 (Transporte Bagagem)
Cap R1 NASCIMENTO
ST MARCELO

(Trnp RETORNO)

12 Sgt Luizandro

0 .
(Trnp Pes/Psg IDA) 19 Sgt Luiz Carlos

SA/1.33 (Transporte Pessoal)
19 Sgt Luiz Carlos

Sd Pires 12 Sgt Luizandro
(Trnp Pes/Psg RETORNO)
SA/1.34 (Pagamento) S Ten Arantes 1% Set
27 reg EDICLAUDIO
SA/1.35 (Conformidade) 19 Sgt EDICLAUDIO S Ten Arantes
I . ST ELISEU 12 Sgt PEDRO
SA/1.36 (Missbes Eventuais) 12 Sgt PEDRO ST ELISEU
Cap R1 DIAS

MRE e Apoio ST RODRIGO RIBEIRO

2. COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

2.1.ChSA/1.3

a. Propor a estrutura e a organizagdo do pessoal da SA/1.3;

b. Definir os processos, as atividades e as tarefas das Carteiras, assim como as
atribuicGes dos integrantes da SA/1.3;

c. Supervisionar, coordenar e controlar a execu¢do das missdes da SA/1.3;

d. Estabelecer as ligacGes com as Subassessorias da A/1, e, quando autorizado, com
outros setores do Gab Cmt Ex ou com Orgdos externos ao Gabinete ou ao Cmdo EB;

e. Estudar e propor, se for o caso, a atualizagao de normativos dos processos
administrativos, orcamentarios e financeiros, relacionados as missdes da SA/1.3;
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f. Apresentar a proposta orgamentdria de movimentagao para o exterior, de custo
de ensino a cargo do Gab Cmt Ex, e do PVANA do Gabinete;

g. Solicitar a Seg¢do de Planejamento Administrativo (SPA/Gab Cmt Ex) as
descentralizagdes orgamentarias dos recursos sob a gestdo da A/1;

h. Acompanhar e controlar a execugdo orcamentdria dos recursos sob a gestdo da
A/1, descentralizados as UG;

i. Homologar os Mapas de Cotas no SIPEO (Sistema de Planejamento e Execucdo
Orcamentaria), para a descentralizacdo de recursos (NC) de movimentacdo para o
exterior ou de oficial-general, de PVANA, de custo de ensino e deslocamento a servico
para a prepara¢ao administrativa para missao no exterior;

j- Analisar e encaminhar ao DGP as necessidades de ajuste de Cota no SIPEO, dos
recursos de movimentagao de militar em missao no exterior, de custo de ensino e de
PVANA;

k. Apresentar ao Ch A/1 e ao Ch Gab Cmt Ex a execugdo das atividades da SA/1.3,
com foco na gestdo dos recursos orgamentarios a cargo da A/1, por ocasido da reunido
de prestagdo de contas mensal;

I. Propor o limite orcamentario para a compatibilizacdo das atividades do PVANA,
sob coordenacdo da A/3, quando o Gab Cmt Ex for Orgdo Custeio;

m. Despachar o Adt ao BAR com o SCh Gab Cmt Ex para a publicacdo das
autorizacdes de pagamento de indenizagGes e ressarcimentos, bem como os fatos
administrativos relacionados a gestdo dos recursos a cargo da A/1; e

n. Assessorar o Ch A/1 e, quando determinado, o SCh e o Ch Gab Cmt Ex, nos
assuntos afetos a SA/1.3.

2.2. Adjunto SA/1.3

a. Suceder o Ch da SA/1.3 em todos os assuntos da Subassessoria;

b. Coordenar e integrar os processos, as atividades e as tarefas da SA/1.3;

c. Atualizar o calendario de obrigacGes da SA/1.3;

d. Acompanhar e controlar a execugao or¢gamentaria dos recursos orgamentarios
sob a gestdo da A/1 (Agdo Orgamentaria 212.0 e 2000);

e. Elaborar a proposta orcamentdaria de movimentacao para o exterior do Plano de
Cursos e Estagios em NacGes Amigas/PCENA (A+1) para envio a 12 SCh/EME. (Alteracdo
da Port 080 em andamento);

f. Consolidar, em coordenagcdo com as Carteiras da SA/1.3, a proposta
orcamentaria de A+1;

g. Solicitacdo a DGO/D Cont de contratacdo de cambio e de externacdo de recursos
a CEBW, consolidando as necessidades levantadas pelas Carteiras da SA/1.3;

h. Acompanhar e controlar a elaboragdo pela SA/1.2 das portarias para as missdes
no exterior, bem como a publicagdo pela DCEM do Adt de classificagdao por término de
missao no exterior;

i. Analisar o pedido de atualizagdo (InclusGes/AlteragBes) na tabela de auxilio-
moradia no Exterior (TAME), mediante o estudo apresentado pelo EME, para o
encaminhamento da proposta ao MD;
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j. Informar a proposta de PVANA da SA/1.3 para A+1 para a Secretaria da Al, para
posterior inclusdo no sistema PVANA online (SFC);

k. Verificagdo e solicitagdo de informagdes sobre a execug¢dao orgamentaria de
Restos a Pagar dos recursos descentralizados pelo DGP as RM/CEBW, para a execugdo de
Requisicdo de Transporte (RT);

I. Realizar estudo e elaborar resposta as consultas relacionadas aos assuntos da
SA/1.3;

m. Elaborar e remeter as quartas-feiras ao SCh A/1, apds aprovagdo, a consciéncia
situacional semanal;

n. Planejar e controlar os periodos de férias dos militares da SA/1.3;

o. Consolidar, revisar e corrigir, em coordenacdo com as Carteiras da SA/1.3, o Adt
ao BAR; e

p. Indicar os militares da SA/1.3 e controlar as escalas da Subassessoria, tais como:
formatura, palestra, instrugdo, representagdo, expediente administrativo, processo de
restituicdao de pagamento de missdes canceladas, elogios etc.

2.3. SA/1.31 - Missdes Permanentes e Transitorias

a. Solicitagdo ao MRE de emissdo de passaportes oficiais (PASOF), de acordo com a
missao;

b. Solicitagdo ao MRE de pedido de emissdao de vistos de entrada, para os paises
que os exigem, conforme a situagao da missao;

c. Registro, atualizacdo e controle dos militares em missdo no exterior, tanto no
processo de ida como de retorno;

d. Acompanhamento e controle da elaborac¢do das portarias/minutas de calendario
pela SA/1.2 das missGes no exterior, e da publicacdo de classificacdo pela DCEM do
término da missdo no exterior;

e. Conducdo do processo de abertura de conta bancaria para o pagamento em
moeda estrangeira;

f. Solicitacdo ao MRE de emissdo de documentos de viagem pelas representacdes
diplomaticas no exterior (Despacho Telegrafico);

g. Atualizagdo das orientagdes de preparagdao administrativa, com a publicagdo das
orientagGes na pagina da internet da A/1; e

h. Estudo e elaboragdo de respostas as consultas relacionadas aos assuntos da
carteira.

i. Acompanhamento e controle da publicacdo do Adt de classificacdo da DCEM por
término de missdo no exterior.

2.4. SA/1.32 - Transporte de Bagagem

a. Planejamento do transporte de bagagem internacional e nacional das missGes
transitorias e permanentes com dependentes, com orientagdao dos militares designados
para missGes tipo “C”, mediante DIEx encaminhado as OM (ida) ou as Aditancias
(retorno), para preenchimento das Solicitacdo de Transporte;

b. Elaboracdo das Requisicbes de Transporte-RT e encaminhamento as RM/CEBW
encarregadas do transporte de bagagem;
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c. Orientagdo as RM/CEBW quanto as cotagBes para o processo de indenizagdo de
bagagem internacional desacompanhada;

d. Descentralizacao de crédito por meio do SIPEO as RM, para execugdo de
transporte de bagagens (requisi¢do);

e. Autuacdo dos processos de indenizacdo de bagagens internacionais recebidos
das RM/CEBW e encaminhamento para publicacdo e pagamento (retorno), ou
descentralizacdo de crédito por meio do SIPEO para as RM (ida);

f. Elaboracdo do calculo, autuacdo dos processos de indenizacdo de bagagens
nacionais e encaminhamento para publicacdo e pagamento (retorno), ou
descentralizacdo de crédito por meio do SIPEO para as OM de vinculag¢do dos militares
(ida);

g. Realizagdo do processo de comprovagao do pagamento da indenizagdao de
transporte e inclusao de nota para Adt ao BAR da aprovacgao;

h. Realizagdo do processo de ressarcimento de bagagem acompanhada (TBA)
oriunda de transporte de bagagem desacompanhada de baixa metragem cubica, e
inclusao de nota para Adt ao BAR da aprovagao;

i. Acompanhamento e controle da AO 2120 (movimentacdao de militares), nos Pl
DGPREQTRNP1 ( Regs Trnp Nac), DGPREQTRNP3 ( Reqs Trnp Inter) e DGPEINDMV3T
(Indnz Trnp Mov Ext);

j. Estudo e apresentacdo de proposta orcamentaria de A+l para atender as
demandas de transporte de bagagem desacompanhada das missGes no exterior; e

k. Estudo e elaboracdo de respostas as consultas relacionadas aos assuntos da
carteira.

2.5.SA/1.33 - Transporte de Pessoal

a. Orientac¢do dos militares designados para missoes tipo “A” e “B”, mediante DIEx
encaminhados as OM, para preenchimento das Solicitacdo de Transporte de Pessoal;

b. para descentralizacdo de crédito ;

c. Descentralizacdo de crédito por meio do SIPEO as UG, visando a execugdo de
transporte de pessoal (requisicdo) de ida e retorno de missdo no exterior (“A” e “B”);

d. Descentralizacdo de crédito por meio do SIPEO as UG, visando a execucdo de
transporte de pessoal (requisicdo) de ida para missdo no exterior (“C”), para os militares
e seus dependentes;

e. Descentralizacdo de crédito por meio do SIPEO, mediante solicitacdo das UG,
visando reembolsos de bagagens despachadas aos propostos no SCDP;

f. Registro das Propostas de Passagens no SCDP, dos militares e dependentes em
retorno de missdo no exterior;

g. Registro das Propostas de Passagens no SCDP, dos dependentes de militares em
missao no exterior, em razao de solicitagdo de embarque de ida posterior;

h. Andlise das PrestacGes de Contas / Relatérios de Viagem e solicitacdes de
reembolso de bagagens despachadas dos propostos, e respectivo registro no SCDP;

i. Descentralizagao de crédito por meio do SIPEO as UG, visando a execugao de
transporte e diarias, para o deslocamento a servico de preparacdo administrativa de
missdo no exterior (ECL, biometria, entrevista embaixada etc.);
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j- Elaboragdo do calculo e autuagao dos processos de indenizagdo de Transporte de
Pessoal e encaminhamento para publicagdo e pagamento;

k. Registro no SIPAME das informagdes referente ao transporte de pessoal dos
militares designados para missdao no exterior;

|. Cotacles e calculos do valor de passagem para a movimentagao para o exterior e
registro do mapa no SIPEO para a descentralizacdo dos recursos pelo DGP, as OM
encarregadas do Transporte de Pessoal (requisicdo), verificando a emissdo da NC e, se
for o caso, registrar mapa de recolhimento de saldo n3o utilizado;

m. Acompanhamento e controle da AO 2120 (movimentac¢do de militares), nos PI
DGPREQTRNP1 ( Regs Trnp Nac), DGPREQTRNP3 ( Reqs Trnp Inter) e DGPEINDMV3T
(Indnz Trnp Mov Ext);

n. Acompanhamento e controle da AO 2000 (Administragdo da OM), no PI
GPDPDSVPAME (Deslocamento a Sv ECL, Visto, Hosp); e

0. Estudo e elaboragao de respostas as consultas relacionadas aos assuntos da
carteira.

2.6.SA/1.34 - Pagamento

a. Elaboragdao de Mapa de Pagamento de indenizagdes de Ajuda de Custo, de
Passagem e de Bagagem;

b. Exportagao dos dados de pagamento de ajuda de custo e remessa ao CPEx para
compor as informacgGes referentes a Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte
(DIRF);

c. Acompanhamento e controle dos pagamentos realizados pela CEBW e/ou Div
Adm/Gab;

d. Acompanhamento e controle da execug¢do orgcamentaria e financeira dos
recursos sob o gerenciamento da A/1;

e. Execucdo do processo de ressarcimento de despesas consulares (Pl IGDATSREX),
de custo de ensino (PI GPENDIHCAPE) e de transporte de Pessoal e Bagagem (PI
DGPEINDMV3T), encaminhando os pagamento para pagamento pela CEBW e/ou Div
Adm/Gab;

f. Planejamento no SIPEO de Ajuda de Custo e Transporte referentes a
movimentacdes de Oficiais Generais;

g. Acompanhamento e controle da AO 2120 (movimentagdo de militares), nos PI
DGPREQTRNP2 (Regs Trnp Of Gen), DGPEINDMV2T (Indnz Trnp Of Gen) e
DGPEINDMV2A (Indnz Aj C Of Gen);

h. Solicitacdo de contratacdo de cambio e de externacdo de recursos a CEBW,
necessarios a execuc¢do de pagamentos de Ajuda de Custo, em coordenagcdo com a
SA/1.35;

i. Estudo e apresentacdao de proposta orcamentaria de A+l para atender as
demandas de Ajuda de Custo (AO 2120 e PlI DGPEINDMV3A), em coordenagdo com a
Carteira SA/1.35, das missdes no exterior, bem como a proposta orgamentdria para
despesas consulares;

j. Realizacdo de calculo dos valores a ressarcir de aluno x curso; e
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k. Estudo e elaboragdo de respostas as consultas relacionadas aos assuntos da
carteira.

2.7.SA/1.35 - Conformidade

a. Realizagao do calculo da ajuda de custo;

b. Elaboracdo do Adt ao BAR, mediante a consolidacdo dos assuntos atinentes a
SA/1.3;

c. Encaminhamento ao DGP (Se¢ Pg Ext) dos documentos da Coletanea 2 (RETRIEX);

d. Realizacdo da conformidade documental dos processo da SA/1.3; e

e. Estudo e elaboracdo de respostas as consultas relacionadas aos assuntos da
carteira.

2.5. SA/1.36 - Missdes Eventuais

a. Acompanhamento das missdes eventuais do Cmdo EB por meio do PVANA
online;

b. Solicitacdo ao MRE a emissdo de Visto e de passaportes diplomaticos e oficiais
das missOes eventuais;

c. Acompanhamento e controle dos passaportes e vistos emitidos, tanto para o
militar;

d. Mensuracdo dos custos de diarias e passagens dos PVANA, quando o Orgio
Custeio seja o Gab Cmt Ex;

e. Analise e emissdo de parecer sobre o custeio de atividade no exterior, no sistema
PVANA online;

f. Insercdo de mapa de cota no SIPEO para a descentralizacdo de recurso pelo DGP
as UG, visando a execucdo de atividade de PVANA (Pl GPDPEVTVANA) do Gab Cmt Ex ou
de UG apoiada pelo Gabinete;

g. Insercdo de mapa de cota no SIPEO para a descentralizacdo de recursos pelo DGP
ao DECEx, a fim de atender aos intercambios dos alunos destaques (PI| GPENDIHCAPE);

h. Acompanhamento e controle dos recursos para o custeio do PVANA Gab Cmt Ex
(Gab UA, CCIEx, CComSEx e SGEx), no PI GPDPEVTVANA, dos deslocamentos a servico da
CEBW, no Pl IGDSATSDESL, e do intercambio dos alunos destaques, no Pl GPENDIHCAPE;

i. Solicitagdo a CEBW do planejamento estimativo para A+1 de didrias e passagens,
no Pl IGDSATSDESL;

j.- Solicitagdo de contratagao de cambio e de externagao de recursos a CEBW,
necessarios a execucdo dos PVANA e do deslocamento a servico da CEBW; e

k. Estudo e elaboracdo de respostas as consultas relacionadas aos assuntos da
carteira;

I. Planejamento e levantamento do valor estimativo para A+1 da viagem de
intercdmbio dos alunos destaques das escolas do EB, na AO 2000 e PI GPENDIHCAPE;

m. Solicitacdo a DPGO/DGP de repasse de cota no SIPEO ao DECEx para a realizacdo
de viagem de intercambio dos alunos destaques das escolas do EB, no PI GPENDIHCAPE,
bem como o0 acompanhamento e o controle da execugao orgamentaria.
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