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APRESENTACAO

A Forga Aérea Brasileira (FAB) apresenta sua Carta de Servicos ao Cidadao.
E por meio dela que o Comando da Aeronautica solidifica o modelo da Admi-
nistragdo Publica de qualidade, responsavel e comprometida com a sociedade
brasileira, que dita e fortalece seu relacionamento com um publico consciente
e exigente.

Instituida por meio do Decreto n° 6.932/2009 (disponivel em www.planalto.
gov.br/ccivil_03/at02007-2010/2009/decreto/d6932.htm), a Carta de Servigos
ao Cidadédo firma um compromisso sélido das Organizagdes Militares da Ae-
rondutica na prestacdo de um atendimento de qualidade, contribuindo para a
simplificagdo na forma de acesso a esses servigos.

A Forga Aérea Brasileira, vinculada desde 1999 ao Ministério da Defesa, é uma
das mais relevantes, tradicionais e reconhecidas instituigdes brasileiras. Maior
forca aérea da América Latina, é responsavel pela defesa e controle do Espaco Aé-
reo Brasileiro, portanto, atua de forma direta para a soberania nacional , na defesa
da Patria e na garantia dos poderes constitucionais.

Por extensdo, cabe a Aeronautica, como atribui¢ao subsididria geral, coope-
rar com o desenvolvimento nacional e com a defesa civil, na forma determina-
da pelo Presidente da Republica. A Carta de Servicos ao Cidadao surge, entdo,
enquanto um dever, uma contribuicdo para a visibilidade e acessibilidade dos
servicos prestados, o que legitima e efetiva a aproximagéo e participagéo do ci-
daddo na formulagdo, implementacdo e avaliagdo das politicas pablicas condu-
zidas pela Forga Aérea.

Esta Carta, baseada nos valores cultivados no militarismo - profissionalismo,
dever e ética - objetiva facilitar o acesso e garantir ao cidadao o direito de rece-
ber servicos em conformidade com os padroes aqui estabelecidos, tendo como
diretrizes a transparéncia, a interacao com a sociedade, a qualidade dos proces-
sos e o atendimento honesto e essencial.
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A FORCA AEREA BRASILEIRA

Com origens que remontam aos baldes de reconhecimento, no comego do
século XX, passando pelos primeiros voos da década de 1910 e pelas frotas de
aeronaves distribuidas entre a Marinha e o Exército, a Forca Aérea Brasileira
(FAB) nasceu oficialmente somente em 1941, com a criagdo do Ministério da
Aeronautica. Ja nesse periodo, o Correio Aéreo Nacional ligava um Brasil de di-
mensdes continentais, missdo que aproximou regides antes intocadas, de dificil
comunica¢io, em especial no Norte e no Centro-Oeste.

Terceira Forga constituida no pais, a FAB partiria logo em 1942 para a II
Guerra Mundial, como parte integrante da For¢a Expediciondria Brasileira,
designada para a luta na Itdlia. A participagdo da Forca Aérea Brasileira,
sob o lema “Senta a Pual!”, é até hoje um dos capitulos de maior destaque da
avia¢do nacional.

Apés a bem sucedida campanha de guerra e com um modelo de trabalho de-
senvolvido nos anos seguintes, a aviacdo como for¢a militar se expandiu e hoje é
reconhecida mundialmente enquanto padrio de positivos impactos estratégicos,
econdmicos e cientificos.

Subordinada ao Ministério da Defesa desde 1999, 6rgao do Governo Federal
incumbido de exercer a dire¢do superior das For¢as Armadas, a For¢a Aérea
Brasileira contabiliza um desempenho de sucesso no Controle do Trafego Aéreo
e na Defesa do Espaco Aéreo Nacional. Sdo as vocagdes basilares da FAB, efeti-
vadas com compromisso e profissionalismo, e reconhecidas no mundo inteiro
por sua seguranga e eficiéncia.
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Visao

Em 2023, a Aeronautica vislumbra ser reconhecida, nacional e internacional-
mente, pela sua prontidao e capacidade operacional para defender os interesses
brasileiros, em estreita cooperagdo com as demais Forgas.

Missao

Constitucional: defender a Pétria; garantir os poderes constitucionais; e garan-
tir a lei e a ordem, por iniciativa de qualquer dos poderes constitucionais.

Atribui¢bes Subsididrias: cabe a Aerondutica, como atribui¢do subsididria
geral, cooperar com o desenvolvimento nacional e a defesa civil, na forma deter-
minada pelo Presidente da Republica.

Missao Sintese: “Manter a soberania do espago aéreo nacional com vistas a
defesa da patria”.

Valores

Descritos na Politica Militar Aerondutica, os valores sdo a forma como a Insti-
tuicdo pauta suas agdes. Eles devem balizar a condugéo das atividades, gerando
a cultura da organizagao.

Sao seus valores:

Lideranga; Patriotismo; Honra; Lealdade; Valorizagdo do homem; Profission-
alismo; Dever; Etica; Hierarquia e disciplina; Civismo; Coragem e Prontiddo
operacional.
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Prazo de atualizacao da Carta ao Cidadao

A atualizagdo da Carta de Servigos ao Cidaddo da Forca Aérea Brasileira sera
efetuada com intervalo de, no maximo, dois anos. Essa medida procura reduzir
ruidos na informacao concedida a sociedade de modo a proporcionar um me-
lhor aproveitamento por parte do ptblico usudrio.

Por carater operacional ou temporal que impliquem na demora no cumpri-
mento dessa exigéncia, as mudangas serdo imediatamente efetivadas e ampla-
mente divulgadas no portal oficial da FAB, www.fab.mil.br, e em seus demais
canais de comunicagéo.

Mecanismos de divulgacao da Carta ao Cidadao

Esta Carta ao Cidadao esta disponivel no Portal Oficial da For¢a Aérea Bra-
sileira (FAB), www.fab.mil.br, ou na versdo impressa distribuida em suas unida-
des. Os interessados podem ter acesso as versdes completas (livro) ou a versdo
simplificada (folhetos, folders).
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SERVICOS

Canais de comunicac¢ao com o cidadao

Portal FAB

O sitio oficial da Forca Aérea Brasileira na internet, acessado por meio do en-
dereco www.fab.mil .br, é o local onde estdo reunidas informagdes sobre a Forga.
Além de uma central de conteudos, onde sdo disponibilizados diversos arquivos
multimidia e publicag¢des, é possivel ainda ter acesso a noticias, notas oficiais, con-
cursos e informacdes institucionais, em aderéncia a Lei de Acesso a Informagao,
facilitando ao maximo a prestagdo de contas ao cidaddo. O sitio foi desenvolvido
pelo CECOMSAER, em conformidade com o Padrdo de Identidade digital do Po-
der Executivo proposto pelo Governo Federal.

Servico de Informagdes ao Cidadao (SIC)

A lei de Acesso a Informacdo (LAI) - Lei n° 12.527, sancionada em 18 de no-
vembro de 2011, entrou em vigor no dia 16 de maio de 2012 e regulamentou o
direito constitucional de acesso a informacao.

Toda pessoa fisica ou juridica pode requerer as informagdes desejadas eletroni-
camente pelo site www.acessoainformacao.gov.br ou, ainda, pessoalmente no
Servigo de Informagdes ao Cidadao (SIC) da FAB.

O SIC do Comando da Aeronautica esta disponivel para atendimento, desde
16 de maio de 2012, no seguinte enderego:

Comando da Aerondutica

Esplanada dos Ministérios - Bloco M - Térreo
Brasilia - DF

CEP: 70.045-900

Horario de Funcionamento:
De segunda a sexta-feira, das 9h as 12h e das 13h30min as 17h
Contatos:
Telefone: +55 (61) 3966-9130 ou (61) 3966-9665
E-mail: sicfab@fab.mil.br
Os formularios de pedidos de acesso a informagéo também se encontram dis-
poniveis no endereco www.fab.mil.br/acessoainformacao.
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Fale Conosco

Por meio do e-mail faleconosco@fab.mil.br, a Forca Aérea Brasileira recebe
solicitagdes relacionadas a diversas atividades, como formas de ingressos, ae-
ronaves, dentncias e quaisquer davidas em geral relacionadas a Aeronautica.
A resposta a solicitagdo de informagdes acontece por e-mail e de imediato. As
demandas sdo avaliadas e encaminhadas para os setores e drgdos mais indica-
dos. Além disso, podem ser respondidas diretamente ao solicitante por meio
telefénico. Se preferir, o usudrio pode, ainda, enviar as solicita¢des diretamente
pelo portal, na aba “contato”, disponivel em www.fab.mil.br/contato.

Unidades da FAB

Com sede em Brasilia (DF), a For¢a Aérea Brasileira (FAB) se estende por
todo territdrio nacional. Sdo, ao todo, 340 unidades, além de 29 adidancias e 13
comissdes no Brasil, na Europa e nos Estados Unidos. Todas as informagdes de
contato das unidades, incluindo enderecos, telefones e e-mails, estao disponiveis
em www.fab.mil.br/organizacoes.

Horario de atendimento ao publico

O horario padrdo de atendimento ao publico externo é de segunda a
sexta-feira, das 09h as 17h, salvo expediente previamente estabelecido pelos
militares responsaveis das unidades ou pelas condi¢des particulares de cada
organiza¢do, como hospitais e escolas.
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CONTROLE DO ESPACO AEREO BRASILEIRO

O Comando da Aeronautica, por intermédio de diversas Organizacdes que
compde o Sistema de Controle do Espaco Aéreo Brasileiro (SISCEAB), coorde-
nadas pelo Departamento de Controle do Espaco Aéreo (DECEA), 6rgao central
deste Sistema, tem a responsabilidade de controlar o trafego no espago aéreo
brasileiro e, subsidiariamente, apoiar a aviagdo civil, prestando os servigos de
auxilios as Comunicagdes, as Informagdes, Cartografia e Meteorologia Aero-
nduticas, a Busca e Salvamento, a Inspecao em Voo e a Navegacao Aérea em rota,
em areas terminais de aproximagédo e de aerédromos.

A utilizagdo dos servicos, instalacdes, auxilios e facilidades destinados a
apoiar e tornar segura a navegacdo aérea no pais, proporcionados pelos 6rgaos
e elos do SISCEAB, esta sujeita ao pagamento das Tarifas de Comunicagéo e
Navegacdo Aéreas, previstas na Lei n° 6.009/1973, que se destinam a recuperar
os custos de cada provedor.

1. Controle de Trafego Aéreo
Servico de Trafego Aéreo (ATS)

O DECEA prové servigos de Informagdes de Voo, Alerta e Controle de Tra-
fego Aéreo (Controle de Area, Controle de Aproximagdo ou Controle de Aerd-
dromo). O servico é oferecido por meio de enlances orais por frequéncias VHF
e HF com os pilotos das aeronaves, ou ainda, por enlace de dados, via datalink
(CPDLC - Comunicag¢io entre controlador e piloto por enlance de dados) em
locais especificos. Estes servigos sdo prestados de acordo com os locais sob a res-
ponsabilidade dos drgaos prestadores dos servigos ATS, podendo ser ACC,APP,
TWR ou Estagdo Radio. Os servicos sdo acessados por meio de enlances orais
por frequéncias VHF ou HF e, em determinados locais, por enlance de dados.

Publico-alvo: proprietarios, exploradores e operadores de aeronaves, nacio-
nais e internacionais.

Prazo de atendimento: o prazo méximo é o tempo de duragdo de cada voo.
Para o caso do servico de alerta, este prazo pode se estender por periodos mais
longos, a depender da necessidade de cada situagao.

Valor do servigo: o custo desse servi¢o é indenizado por meio da cobranca
das Tarifas de Navegac¢ao, nos termos do art. 8° da Lei 6009/73.
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Requisito: o requisito para receber os servicos é ser usuario homologado do
espacgo aéreo brasileiro.

Forma de comunica¢ido com o solicitante do servi¢o: comunicagido direta
com os proponentes de Plano de Voo nas salas AIS (Informagdo Aeronautica),
por telefonia, enlances orais por frequéncias VHF ou HF, via INTERNET (em
determinados locais).

Como acessar: submissdo do Plano de Voo aos érgéos ATS, tratamento dos
dados pelos sistemas de tratamento de Planos de Voo ou pelos 6rgaos ATS, efe-
tivo contato do solicitante com o prestador do servigo, por meio de frequéncia
VHF ou HF.

Legislacado especifica: os documentos sdo as publicagdes do DECEA que nor-
matizam todas as atividades relacionadas ao Controle do Espaco Aéreo, sendo as
principais: ICA100-12 REGRAS DO AR, ICA100-11 PLANO DE VOO e MCA
100-11 PREENCHIMENTO DOS FORMULARIOS DE PLANO DE VOO.

Disponibilizagao das normas especificas referentes ao Servico de Na-
vegacao Aérea

Publico-alvo: Pessoa Fisica, Pessoa Juridica de Direito Publico e Pessoa Juri-
dica de Direito Privado.

Como acessar: link disponivel na pagina do DECEA na internet: www.publica-
coes.decea.gov.br

Prazo de atendimento: servigo disponivel ininterruptamente, por download
direto na pagina web de acesso.

2. Informacgao Aeronautica

Servico de Informagiao Aeronautica (AIS)

O Servigo de Informagdo Aerondutica (Aeronautical Information Service -
AIS) tem por finalidade garantir que sejam divulgadas as informacoes e dados
aeronduticos necessarios a seguranga operacional, regularidade, economia e efi-
ciéncia do sistema de gerenciamento de trafego aéreo. As principais publicagdes
AIS disponibilizadas sao:

a) AIP (Publicagdo de Informagdo Aerondutica): é a publicacdo por meio da
qual os cidaddos podem obter informagdes relativas as instalagdes, aos procedi-
mentos e aos servigos de navegagio aérea;

¥  FORCA AEREA BRASILEIRA




—~ac—%—— Carta de Servicos

b) NOTAM (Aviso aos Aeronavegantes): é o documento que contém infor-
magdes relativas ao estabelecimento, a condi¢do ou a modificagdo de qualquer
instalacdo aerondutica, servigo, procedimento ou perigo, cujo conhecimento
oportuno seja essencial para o pessoal encarregado das operagdes de voo;

¢) ROTAER (Publica¢do Auxiliar de Rotas Aéreas): publicagdo brasileira que
tem por objetivo apoiar o planejamento e a realizacao de voos dentro do territd-
rio nacional, contendo informagdes relativas aos aer6dromos brasileiros abertos
ao trafego aéreo;

d) Cartas Aeronduticas: sdo mapas projetados para atender as necessidades
da navegacdo aérea; e

e) AIC (Circular de Informagdo Aeronautica): publicagdo cuja finalidade é
divulgar informacoes de natureza explicativa, de assessoramento, administra-
tiva e técnica.

Publico-alvo: proprietarios, operadores e exploradores de aeronaves, nacio-
nais e internacionais.

Valor do servigo: o custo desse servi¢o é indenizado por meio da cobranga
das Tarifas de Navegacdo Aérea, nos termos do art. 8° da Lei n° 6009/73.

Prazo de atendimento: ininterruptamente.

Como acessar: as informagdes aeronauticas sio divulgadas por meio de pu-
blicagdes expedidas pelo DECEA, disponibilizadas gratuitamente aos cidadaos:

a) por meio do portal AISWEB (www.aisweb.aer.mil.br), ou

b) presencialmente, nas salas AIS dos principais aeroportos brasileiros.

3. Meteorologia Aeronautica

Divulgagao de condi¢des meteorologicas em aeroportos e rotas aéreas:

O DECEA divulga, por meio do sistema REDEMET, informacdes das condi¢oes
meteoroldgicas nos aeroportos e nas rotas aéreas, utilizando-se de informagoes de
radares e satélites meteoroldgicos, bem como através do acesso a publicagdes e a
artigos de Meteorologia Aeronautica, contribuindo para o planejamento e a exe-
cugio dos voos com rapidez, eficiéncia e seguranca. Instalada no Centro Nacional
de Meteorologia Aeronautica (CNMA), localizado no CINDACTA ], e coordenada
pela Divisao de Coordenagio e Controle do DECEA, a REDEMET conta com a coo-
peragdo de diversos 6rgéos nacionais e internacionais de Meteorologia Aeronautica.

Publico-alvo: proprietarios, exploradores e operadores de aeronaves, nacio-
nais e internacionais.
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Prazo de atendimento: ininterruptamente.

Valor do servigo: o custo desse servico ¢ indenizado por meio da cobranca
das tarifas de Navegac¢do Aérea, nos termos do art. 8° da Lei n° 6009/73.
Como acessar: Pagina da REDEMET na internet: www.redemet.aer.mil.br

4. Aerédromos

Analise de Objeto Projetado no Espacgo

Servigo prestado pelos drgios regionais do DECEA, que consiste na anali-
se de projeto de instalagdo ou construgdo de objeto projetado no espago aéreo,
quanto as implicacdes na seguranga ou na regularidade das operagdes aéreas,
visando a emissdo de autorizagdo para implantagéo.

Publico-alvo: Pessoa Fisica, Pessoa Juridica de Direito Publico e Pessoa Juri-
dica de Direito Privado.

Como acessar: todas as informacdes pertinentes aos servicos da area de ae-
rédromos, naquilo que compete ao COMAER, estdo disponibilizadas gratuita-
mente aos cidadaos por meio do portal AGA: www.decea.gov.br/aga.

Prazo de atendimento: todos os prazos para atendimento de cada servi¢o da
area AGA estdo na ICA 11-3, disponivel no site do DECEA: www.decea.gov.br

Valor do servigo: Estes servicos serdo indenizados na forma da Instru¢do do
Comando da Aerondutica (ICA) 172-2 - Cobranga de servigos prestados pelo
DECEA e organizagdes subordinadas.

Forma de comunicagio com o solicitante do servigo: diretamente no 6rgiao
do COMAER no qual o processo foi iniciado.

Legislagao especifica:

o Portaria 957/GC3, 09/07/2015 - Dispoe sobre as restricdes aos objetos
projetados no espago aéreo que possam afetar adversamente a seguranga
ou a regularidade das operagdes aéreas, e da outras providéncias. Atua-
lizada pela Portaria 1565/GC3, de 15 de outubro de 2015

o Portaria 1555/GC3, 28/08/2013 - Dispoe sobre Planos de Zoneamento de
Ruido de Aerédromos, Aeroportos, Helipontos e Hiliportos Militares, e
dé outras providéncias.

o ICA 63-19, 15/10/2015 - Critérios de andlise técnica da area de aerédro-
mos (aga)

o ICA 11-3, 15/10/2015 - Processos da area de aerédromos (aga) no 4&mbito
do comaer
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o ICA 11-4, 28/08/2013 - Processo para andlise de projetos de construgao
ou modificagdo de aerédromos, aeroportos, helipontos e heliportos mi-
litares

o ICA 12-24,16/10/2015 - Procedimentos administrativos para a cobranga
de servigos prestados pelo decea ou organizagdes subordinadas

Andlise de Projeto de Plano Diretor Aeroportuario

Servigo prestado pelos 6rgdos regionais do DECEA que consiste na andlise de
projeto de um Plano Diretor Aeroportudrio (PDIR), quanto as questdes relacio-
nadas com a seguranca ou a regularidade das operagdes aéreas.

Publico-alvo: Pessoa Fisica, Pessoa Juridica de Direito Publico e Pessoa Juri-
dica de Direito Privado.

Como acessar: todas as informacdes pertinentes aos servicos da drea de ae-
rédromos naquilo que compete a0 COMAER, estdo disponibilizados gratuita-
mente aos cidaddos por meio do portal AGA: www.decea.gov.br/aga.

Prazo de atendimento: todos os prazos para atendimento de cada servico da
area AGA estdo na ICA 11-3, disponivel no site do DECEA.

Valor do servigo: estes servicos serdo indenizados na forma prevista na ICA
172-2 - Cobranga de servicos prestados pelo DECEA e Organiza¢des Subordi-
nadas.

Forma de comunicag¢do com o solicitante do servigo: diretamente no érgao
do COMAER no qual o processo foi iniciado.

Legisla¢ao especifica: Portaria n° 1256/GC5, de 10 de julho de 2013 (que al-
tera dispositivos da Portaria n° 256/GC5, de 13 de maio de 2011), ICA 11-3, de
31 de agosto de 2012 E ICA 63-19, de 19 de setembro de 2011.

Analise de Projeto de Plano Basico de Zona de Protecao de Aerédromo
e de Heliponto

Servico que consiste na andlise de projeto de Plano Bésico de Zona de Prote-
¢do de Aerédromo e de Heliponto (PBZPA/H), quanto ao correto emprego dos
critérios relativos a elaboragao desses Planos, de acordo com as normas vigentes
no Pais.

Publico-alvo: Pessoa Fisica, Pessoa Juridica de Direito Publico e Pessoa Juridica
de Direito privado.

Como acessar: todas as informacdes pertinentes aos servicos da drea de ae-
rédromos, naquilo que compete a0 COMAER, estio disponibilizados gratuita-
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mente aos cidadaos por meio do portal AGA: www.decea.gov.br/aga.

Prazo de atendimento: todos os prazos para atendimento de cada servi¢o da
area AGA estdo na ICA 11-3, disponivel no site do DECEA.

Valor do servigo: estes servicos serdo indenizados na forma prevista na
ICA 172-2 - Cobranga de servigos prestados pelo DECEA e Organizagdes
Subordinadas.

Forma de comunica¢iao com o solicitante do servigo: diretamente no 6rgao
do COMAER no qual o processo foi iniciado.

Legislacao especifica: Portaria n° 1256/GC5, de 10 de julho de 2013 (Que
altera dispositivos da Portaria n° 256/GC5, de 13 de maio de 2011), ICA 11-3, de
31 de agosto de 2012 e ICA 63-19, de 19 de setembro de 2011.

Analise de Solicitacdo de Inscri¢io ou Atualizagdo no Cadastro de Ae-
rédromos

Servigo prestado pelos drgdos Regionais do DECEA, que consiste na analise de
projeto de construgdo ou modificagdo de aerédromo e de heliponto, quanto as ques-
toes relacionadas com a seguranga ou a regularidade das operagdes aéreas, visando
inscri¢do ou atualizagdo no Cadastro de aerédromos da ANAC.

Publico-alvo: Pessoa Fisica, Pessoa Juridica de Diretito Publico e Pessoa Ju-
ridica de Direito Privado.

Como acessar: todas as informagdes pertinentes aos servicos da drea de ae-
rédromos, naquilo que compete ao COMAER, estdo disponibilizados gratuita-
mente aos cidadaos por meio do portal AGA: www.decea.gov.br/aga.

Prazo de atendimento: todos os prazos para atendimento de cada servico da
area AGA estdo na ICA 11-3, disponivel no site do DECEA.

Valor do servigo: estes servicos serdo indenizados na forma prevista na ICA
172-2 - Cobranga de servicos prestados pelo DECEA e Organizag¢des Subordinadas.

Forma de comunica¢ao com o solicitante do servigo: diretamente no 6rgao
do COMAER no qual o processo foi iniciado.

5. Busca e Salvamento

Alerta e Acionamento de Emergéncia Aeronautica ou Maritima

O servigo de Busca e Salvamento Aeronautico (SAR) é prestado em todo o terri-
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tério nacional e nas dreas abrangidas pelos limites estabelecidos em acordos multi-
laterais, firmados pelos Estados Membros da Organiza¢do da Aviagdo Civil Interna-
cional (OACI) e ratificados pelo Brasil. Este servico visa a localizagdo e ao socorro de
ocupantes de aeronaves ou de embarcagdes, o resgate de sobreviventes de acidentes
aeronauticos e maritimos, assim como a interceptagio e escolta de aeronaves e em-
barcagdes em emergéncia.

O Brasil também ¢ Integrante do Sistema Internacional de Busca e Salvamento
por Rastreamento de Satélites, o0 COSPAS-SARSAT, que garante a cobertura com-
pleta de toda a drea de responsabilidade brasileira. O Centro Brasileiro de Controle
de Missao (BRMCC) detecta qualquer sinal emergencial de radio-baliza emitidos
por aeronaves (ELT), embarcagdes (EPIRB) e até mesmo por pessoas (PLB) - desde
que estes possuam o equipamento transmissor-localizador de emergéncia, registra-
do e em boas condigdes de funcionamento, para a captagao pelos satélites.

Publico-alvo: Pessoa Fisica, Pessoa Juridica de Direito Publico e Pessoa Juri-
dica de Direito Privado.

Como acessar: pagina do Centro Brasileiro de Controle de Missao (BRMCC)
na internet: www.brmcc.aer.mil.br.

Prazo de atendimento: ininterruptamente.

Legislacao especifica: MCA 64-3 Manual de Busca e Salvamento, disponivel
em www.publicacoes.decea.gov.br.

Registro de Balizas de Emergéncia

O Centro Brasileiro de Controle de Missao (BRMCC) disponibiliza canal
para o registro de balizas de emergéncia. Esse Centro é responsavel por detectar
qualquer sinal emergencial de radio-baliza emitido por aeronaves (ELT), em-
barcagoes (EPIRB) e até mesmo por pessoas (PLB) - desde que estes possuam o
equipamento transmissor-localizador de emergéncia, registrado e em boas con-
di¢oes de funcionamento, para a captagdo pelos satélites.

Publico alvo: operadores de aeronaves.

Como acessar: na pagina do Centro Brasileiro de Controle de Missdo (BR-
MCC) na internet: www.brmcc.aer.mil.br.

Prazo de atendimento: ininterruptamente.

6. Seguranca Operacional do Controle do Espaco Aéreo

Relatorio de Prevengao

I 2+ "= FORGA AEREA BRASILEIRA



—

Carta de Servicos ———4—

Recebimento de dados e informagdes sobre uma situagdo potencial de risco
para a seguranga operacional do controle do espaco aéreo, visando adog¢ao de
acoes corretivas e mitigadoras pertinentes.

Publico-alvo: qualquer cidaddo pode comunicar uma situagdo potencial de
risco para a seguranca operacional.

Como acessar: no endereco da Internet: www.decea.gov.br/?page_id=3368.

Prazo de atendimento: os dados e informacgdes podem, apenas, passar a
compor a base de dados do DECEA, caso estejam associados a uma situacgéo ja
avaliada, ou, quando ¢ necessaria uma investiga¢do especifica, o tempo consu-
mido dependera da complexidade do assunto, e poderd variar de 30 a 90 dias.

Requisito: preenchimento de formuldrio com dados e informagdes para o
relato somente de situagdo pertinente a seguranca operacional do controle do
espaco aéreo, sendo vedado o seu uso para outros fins, como sugestdes, reclama-
¢oes, denuncias de atos ilicitos e violagdes. Informacdes minimas sdo necessa-
rias para a caracterizagdo da situacao relatada, as quais, caso ndo sejam forne-
cidas, ndo permitem avalid-la. Caso ndo se trate de assunto de interesse para a
seguranc¢a operacional ou os dados e informagdes sejam insuficientes, havera o
arquivamento do Relatorio de Preven¢do (RELPREV).

Forma de comunica¢dao com o solicitante do servigo: ao apresentar um re-
lato, o usudrio recebe um cédigo para acompanhamento por meio do endereco
www.decea.gov.br/?page_id=3368.

Legislagao Especifica: ICA 63-16 (Programa de Prevencdo de Acidentes Ae-
ronduticos do DECEA para 2014), disponivel em www.publicacoes.decea.gov.
br/?i=publicacaoid=4009.

7. Servico de Atendimento ao Cidadao do DECEA (SAC-
DECEA)

Todas as demandas por informagdes ou por documentos relativos as organi-
zagOes do Sistema de Controle do Espago Aéreo (SISCEAB) sdo centralizadas
pelo Departamento de Controle do Espago Aéreo (DECEA), 6rgao central do
sistema. Para atender a todas as requisi¢cdes, 0 DECEA, por meio de sua Assesso-
ria de Comunicag¢io Social (ASCOM), desenvolveu um sistema estratégico com
vistas a racionalizacio desse fluxo de atendimento: o Servico de Atendimento ao
Cidadao do DECEA (SAC-DECEA).

O SAC-DECEA é um sistema web que nao tem outro intuito, sendo prover uma
sistematizacio inteligente, de modo a propiciar economia de tempo, praticidade e
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resultados na atuagao dos envolvidos no atendimento dessas requisi¢des: a ASCOM/
DECEA e os elos do SAC/DECEA, nas organizagdes do SISCEAB.

Publico-alvo: cidadéos, parceiros externos, colaboradores e usudrios do
SISCEAB.

Como acessar: o formuldrio do SAC-DECEA esta disponivel no link “CON-
TATQO?”, localizado na barra de menu da pagina principal do site do DECEA:
www.decea.gov.br.

Prazo de atendimento: o prazo maximo é de 30 (trinta) dias (20 dias, pror-
rogaveis por mais 10).

Forma de comunica¢do com o solicitante do servigo: toda comunicagéo é
feita via e-mail, pelo préprio sistema SAC DECEA, via www.decea.gov.br.

Legislacao especifica: Lei n° 12.527/2011, de Acesso a Informagao.

8. Comunicagao Social - N
SERVICO DE ACESSO A INFORMACAO

O Servico de Acesso a Informacgéo é, de fato, a missdo e a esséncia da
ASCOM DECEA. A disponibilizagido de conteudos relativos ao universo do
SISCEAB a sociedade é realizada por meio dos diversos elementos produzi-
dos e veiculados, tanto em meios impressos quanto digitais.

Toda informagéo é disponibilizada diariamente pelos seguintes produtos:

Digitais:

*Portal DECEA - www.decea.gov.br:

o Informacdes e dados sobre o Departamento (Quem Somos, Misséo, His-
torico, Estrutura e Contatos);

o Informagdes e dados sobre as suas unidades subordinadas (historico, es-
trutura e contatos);

o Noticias e artigos sobre o universo SISCEAB;

o Informacdes sobre as principais atividades realizadas pelo DECEA (Ge-
renciamento de Trafego Aéreo, Meteorologia Aeronautica, Cartografia
Aeronduticas, Informagdes Aeronduticas, Telecomunicagdes Aeronauti-
cas, Inspecao em Voo e Busca e Salvamento);

o Acessos tteis a sociedade: Junta de Julgamento da Aerondautica (JJA-
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ER), RELPREV, RICEA, Portarias - Tarifas de Navegacdo Aérea, Pu-
blicagbes DECEA, AGA - Aerédromos, REDMET, AISWEB, Com-
prasnet (Portal de Compras Governamentais), SETA Millennium e
Curso CNS014;
o Contato DECEA - emails, telefones e 0o SAC DECEA.
* Site Sirius - com informacdes atualizadas sobre o Programa Sirius Brasil.
* Hot Sites - paginas especiais que veiculam eventos especificos; e
* Videos institucionais e promocionais (como o que apresenta a Carreira Mi-
litar, que é distribuido em escolas publicas e privadas de ensino médio e técnico)
e documentarios (como os que versam sobre o Programa Sirius, sobre PNB - Na-
vegagdo Baseada em Performance e os que apresentam o DECEA e organizagdes
militares (OM) subordinadas, bem como as realizacoes do efetivo.

Impressos:

o Revista Aeroespaco (distribuida para todas as OM e para todos os cida-
déos cadastrados em mailing);

o Folders do DECEA e das OM subordinadas com edi¢des em portugués e
inglés;

o Banners de eventos;

o Edigdes especiais, tais como as comemorativas de aniversario das uni-
dades, a Historia do Controle do Espaco Aéreo Brasileiro, a Histdria da
Defesa Aérea no Brasil e Manual de funcionalidades do DECEA, que
apresenta em detalhes todas as atividades do Departamento.

Exposicoes:

o Itinerantes - nos sagudes de aeroportos brasileiros e em feiras de exposi-
¢Oes internacionais (como a LAAD, LABACE e a Transpoquip);

o Permanentes - Sala do Controle do Espaco Aéreo Brasileiro, situada no
Museu Aeroespacial (MUSAL), na qual os visitantes podem conhecer o
universo do SISCEAB e como funciona o Departamento de Controle do
Espago Aéreo (DECEA).

Publico-alvo: cidadaos, parceiros e usudrios do SISCEAB.

Como acessar: 0 acesso aos servicos digitais é feito pela internet, em www.
decea.gov.br, e os impressos, no Departamento ou OM subordinada, no MUSAL
ou, ainda, cadastrando-se no mailing do DECEA.

Prazo de atendimento: ininterrupto.

Requisitos: ter acesso a internet, para as publicagdes digitais; para as publica-
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¢Oes impressas, muitas sdo veiculadas em revistas de grande circulagio, e, para
outras, ha que se ter acesso as Organizagoes Militares do SISCEAB, para adquirir
exemplares. Outra opgdo é a realizacdo do cadastro no mailing da ASCOM. Para
fazer parte dos destinatarios e receber as publica¢des, basta entrar em contato com
essa Assessoria pelo e-mail contato@decea.gov.br.

Forma de comunica¢io com o solicitante do servico: o contato entre cidadios
e a ASCOM pode ser feito pelo site, pelo SAC, por e-mail ou pelos telefones dispo-
nibilizados na pagina da web e nos expedientes de todas as publicagdes impressas.

Legislacdo especifica: as atividades executadas pela ASCOM sio regula-
mentadas pela RICA 20-1/2009, art. 58 - Assessoria de Comunicag¢ao Social
e suas competéncias.
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COMANDO GERAL DE APOIO

O Comando-Geral de Apoio (COMGAP), sediado no Rio de Janeiro (R]), é
responsavel por assegurar a consecu¢iao dos objetivos da Politica Aeronautica
Nacional, no 4mbito do Apoio Logistico de Material e Servico, o que representa
o conjunto de atividades relativas a previsdo e a provisao dos recursos de toda a
natureza, visando assegurar a satisfacdo das necessidades referentes a Material
Aeronautico, Material Bélico, Edifica¢des, Infra-Estrutura, Transporte de Su-
perficie, Contra-Incéndio, Patrimonio e Despacho Aduaneiro, na quantidade,
momento e local adequados. O COMGAP ¢ Unidade Gestora Responsavel, ca-
bendo ao Parque de Material Bélico (PAMB-R]) o apoio administrativo que lhe
competir como Unidade Gestora Executora.

O COMGAP, de acordo com o Decreto n° 60.521 de 31 de margo de 1967, tem
sua finalidade, subordinagéo, sede, estrutura basica e atribuicdes gerais estabe-
lecidas no Regulamento aprovado pela Portaria n° 319/GC3, de 16 de marco de
2005, alterado pelo Decreto n° 3.339 de 18 de janeiro de 2000.

1. Emissao de Certidao de Tempo de Contribuigao

Requisitos: assentamentos do Servidor

Principais etapas para processamento do servico:

o Solicita¢do do ex-servidor;

o Apreciagio da Se¢do de Pessoal Civil;

o Emissdo da certiddo;

Prazo maximo para a prestac¢ao do servigo: 05 dias tteis, a partir do rece-
bimento, via protocolo, do processo remetido pela Diretoria de Apoio (DIRAP).

Forma de comunica¢io com o solicitante do servi¢o: Por meio de contato
telefonico.

Locais e formas de acessar o servico: Secao de Pessoal Civil da Diretoria de
Material Bélico (DIRMAB), em formuldrios padronizados.

Prioridades de atendimento: pessoas com mais de 65 anos; e portadores de
necessidades especiais.

Tempo de espera para atendimento: 30 minutos, salvo em situacdes nas
quais o efetivo do setor esteja totalmente mobilizado (treinamento, formaturas,
entre outros).

Prazos para a realizagao do servico: 05 dias tteis, a partir do recebimento,
via protocolo, do processo na DIRAP.
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Mecanismos de comunicagdo com os usuarios: contato por meio do telefone
(21) 3383-9234 ou pelo e-mail ouvidoriadirmab@dirmab.aer.mil.br.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e recla-
magdes: contato por meio do telefone, e-mail (informagdes citadas anteriormen-
te) ou pessoalmente.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras, espera-
das para a realizacio dos servicos, inclusive estimativas de prazos: contato por
meio do telefone, e-mail (informagdes citadas anteriormente) ou pessoalmente.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas, cum-
pridas e pendentes, para a realizacao do servigo solicitado: contato por meio
do telefone, e-mail (informagdes citadas anteriormente) ou pessoalmente.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: trata-
mento baseado nos principios de respeito, eficiéncia e cortesia.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢io visual das unidades de
atendimento: dependéncias sao identificadas por meio de placas afixadas nas
portas, nos principais acessos e escadas.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: dependéncias e ins-
talagbes sanitarias em boas condi¢oes, além de facilidades de estacionamentos.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema informa-
tizado se encontrar indisponivel: contato por meio do telefone, e-mail (infor-
magcdes citadas anteriormente) ou pessoalmente.

2. Estagios na Escola de Aperfeicoamento e Preparacao da
Aeronautica Civil (EAPAC)

Estagios ministrados no Parque de Material Aerondutico do Galedo (PAMA-
GL), para os estagiarios da EAPAC.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:
estar apto a realizar o estagio em consonancia com as normas internas da parte
concedente (PAMA-GL), principalmente, quanto ao uso da EPl e cumprimento
da carga horaria, além de apresentar os documentos obrigatorios para iniciar o
estagio, a saber:

o 2 cobpias da identidade;

o 2 copias do comprovante de residéncia;

o 2 copias do tipo sanguineo;
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o Oficio de apresentacido da Institui¢do de Ensino;

o 5fotos 3x4; e

o 2 copias do seguro contra acidentes pessoais.

Principais etapas para processamento do servigo: a realizacdo do Estagio dé-
-se por meio de convénios com a apreciagdo/aprovagio do Diretor do PAMA-GL.
Caso aprovados, os convénios e respectivas renovagdes, terdo vigéncias anuais, e
observando-se as seguintes etapas:

1.Celebra¢ao de TERMO DE COMPROMISSO entre o educando, a parte
concedente (PAMA-GL) e a parte interveniente (institui¢do de ensino), elu-
cidando, principalmente, a jornada de atividade em estdgio (carga horaria

NAO superior a seis horas por dia), a numeracio/validade da apélice contra

acidentes pessoais e a utilizacdo de Equipamentos de Protegdo Individual -

EPI; e compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no Estagio e aquelas

previstas no Termo de Compromisso;

2.Apresentagio do estagiario a Divisdo Técnica - DT;

3.Acompanhamento efetivo do professor orientador da parte interve-
niente e do supervisor da parte concedente (PAMA-GL);

4.Ao término, o chefe da Subdivisio do DT emitird uma declaracio, na
qual constard o curriculo, a carga horaria e o periodo de realizagdo do Esta-
gio no PAMAGL.

Prazo maximo para a prestacao do servigo: prazo de um ano.

Forma de prestagao do servigo: a Subsecio de Aprendizagem e Estagio
Industrial - ABAI recebe os estagidrios da EAPAC, encaminhados a Divisdo
Técnica, que os distribui nas oficinas de acordo com a especialidade: avionicos,
grupo metropropulsor (GMP) ou célula.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servigo: contato telefénico
ou e-mail.

Locais e formas de acessar o servico: na AHATI ou na EAPAC em formula-
rios padronizados.

Prioridades de atendimento: todas as solicitagdes de estagio recebem a mes-
ma prioridade.

Tempo de espera para atendimento: entre uma e duas semanas, haja vista a
necessidade da assinatura do Termo de Compromisso pelo Diretor da OM.

Prazos para a realizagao do servigo: ap6s assinatura do Termo de Compro-
misso entre as partes. Uma semana.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: contato por meio dos te-
lefones (21)2462-0633, (21)2462-0933 e (21)3393-1103 ou pelo e-mail info@
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eapac.com.br.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e recla-
magdes: contato por meio do telefone, e-mail (informagdes citadas anteriormente)
ou pessoalmente.

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras, espera-
das para a realizagiao dos servicos, inclusive estimativas de prazos: contato por
meio do telefone, e-mail (informagdes citadas anteriormente) ou pessoalmente.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, cum-
pridas e pendentes, para a realizagiao do servico solicitado: contato por meio
do telefone, e-mail (informagdes citadas anteriormente) ou pessoalmente.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: as in-
formagdes sdo prestadas por meio de palestras ministradas no PAMA-GL.

3. Certidao de Tempo de Servigo

Emissdo de Certiddo de Tempo de Servigo para ex-pragas (Cabos, Soldados ou
Taifeiros) que tenham sido licenciados pelo PAMA-GL;
Requisitos, documentos e informagées necessarios para acessar o servico: Certi-
ficado de Reservista.
Principais etapas para processamento do servico:
1.Requerimento de solicitagdo junto a Se¢do de Pessoal Militar;
2.Despacho com o Chefe da Divisio Administrativa;
3.Comunicagdo e entrega da Certiddo ao usuario.
Forma de comunicag¢iao com o solicitante do servi¢o: contato por meio dos
telefones (21)3184-5215, (21)3184-5019 e (21)3184-5021.
Locais e formas de acessar o servigo: pessoalmente na Segdo de Pessoal Militar.
Tempo de espera para atendimento: em torno de 10 (dez) minutos.
Prazos para a realizacio do servigo: em torno de 10 (dez) dias.
Fornecimento de informacgdes acerca das etapas esperadas para a rea-
lizagdo dos servigos, inclusive estimativas de prazos: contato por meio do
telefone (informagdes citadas anteriormente)

4. Curso de Aprendizagem Industrial

Projeto Social oferecido pelo Parque de Material Aeronautico do Galedo, de-
senvolvido desde 1977.
Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo: ter
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idade minima de 13 anos, na data da matricula, e maxima de 17 anos até 31 de de-
zembro do ano vigente.

Ter cursado, ou estar cursando, no minimo, o 7° ano do Ensino Fundamental.

Documentos necessarios:

o Certidao de nascimento ou carteira de identidade;

o Comprovante de escolaridade;

e 2 (duas) fotos 3x4;

o Comprovante de residéncia;

o Comprovante de renda;

o Carteira de identidade do pai ou responsavel legal; e
o Atestado médico (para pratica de Educagio Fisica).

Principais etapas para processamento do servi¢o:

o Processo seletivo (Provas de Portugués e Matematica);
« Divulgac¢ao do resultado das provas:

» Reunido com os pais ou responsaveis;

o Matricula dos selecionados; e

o Inicio das aulas.

Prazo maximo para a prestagiao do servi¢o: 11 meses.

Forma de prestagiao do servigo: o acesso ao curso ¢ feito mediante con-
curso que constara das provas de lingua portuguesa e matematica. A presta-
¢do de servico se da em duas fases: Basica e Especializada.

A Fase Basica, isto é, refor¢o escolar, é o periodo em que sdo ministradas as
seguintes disciplinas: Portugués, Matematica, Reda¢ao, CGA (Conhecimentos
Gerais de Aeronave), Cultura Etica e Cidadania, ECA (Estatuto da Crianca e do
Adolescente), Higiene e Seguranca do Trabalho e Ordem Unida.

A Fase Especializada, segundo momento do curso, é o periodo em que
sdo ministradas: Eletricista Instalador, Climatiza¢do, Hotelaria, Designer,
Servigos Administrativos, Almoxarifado e Suprimento.

Forma de comunicac¢ido com o solicitante do servi¢o: contato por meio
do telefone (21)3184-5054.

Locais e formas de acessar o servigo: diretamente no Parque de Material
Aeronautico do Galedo, no Setor de Aprendizagem Industrial (Escolinha),
por meio de folder ilustrativo. Formulario padronizado.

Prioridades de atendimento: o projeto é voltado a jovens carentes.

Tempo de espera para atendimento: depois de conferida toda a docu-
mentagao, o atendimento é imediato
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Servigos prestados pelas Unidades Subordinadas a
DIRMAB

PAMA-SP

1. Certidao de tempo de servigo

Requisitos, documentos e informacdes necessarios para acessar o servigo:
Certificado de Reservista. Preenchimento de requerimento.
Principais etapas para processamento do servico:
o Requerimento de solicitagéo junto a Se¢ao de Pessoal Militar.
o Despacho com o Chefe da Divisdo Administrativa.
o Comunicacdo e entrega da Certiddo ao usuario.
Prazos para a realizagdo do servico: 15 (quinze) dias corridos.
Forma de comunica¢io com o solicitante do servico: contato por meio do tele-
fone (11)2281-4195 ou pelo e-mail arhm@pamasp.intraer.
Locais e formas de acessar o servico: pessoalmente ou por procura¢ao na Se¢ao
de Pessoal Militar.
Atendimento ao Publico:
o De 22 a 5 feira, das 08h30 as 11h30, e das 13h30 as 15h30.
o Sextas-feiras: das 08h30 as 11h30.
Prioridade de atendimento:
o Pessoas portadoras de necessidades especiais;
« Idosos acima de 59 anos;
» Gestantes;
« Pessoas com crianga de colo; e
o Demais usuarios.
Tempo de espera para atendimento: nio ha. O atendimento ¢ imediato por ndo
haver fila de espera.
Mecanismos de comunica¢io com os usuarios: contato por meio do telefone,
e-mail (informacgdes citadas acima), pessoalmente ou por procuragio.
Procedimentos para receber, atender, gerir e respondes as sugestoes e recla-
magdes: contato por meio do telefone, e-mail (informagdes citadas acima) ou pes-
soalmente.
Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras, espera-
das para a realizaciao dos servicos, inclusive estimativas de prazos: contato por
meio do telefone ou e-mail (informagdes citadas anteriormente).
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Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, cuampri-
das e pendentes, para a realizacio do servigo solicitado: contato por meio do tele-
fone, e-mail (informagoes citadas anteriormente) ou pessoalmente.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

o Retirada de cdpias dos documentos apresentados;
o Fornecimento do requerimento de solicitagdo do servico; e
o Auxilio no preenchimento do requerimento, quando solicitado.

2. Certidao de tempo de contribuicao e servigo

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
Certificado de Reservista. Preenchimento de requerimento.
Principais etapas para processamento do servico:
» Requerimento de solicitagio junto a Se¢ao de Pessoal Militar;
o Despacho com o Chefe da Divisao Administrativa;
o Comunicacao e entrega da Certiddo ao usudrio.

Prazo maximo para a prestacao do servico: 30 (trinta) dias.
Forma de comunica¢do com o solicitante do servico: contato por meio do tele-
fone (11)2281-4243.
Locais e formas de acessar o servigo: pessoalmente ou por procuragio, na Se¢ao
de Pessoal Civil. Formuldrios padronizados.
Atendimento ao Publico:
o De 22a 5°feira, das 08h30 as 11h30, e das 13h30 as 15h30.
o Sextas-feiras: das 08h30 as 11h30.
Prioridade de atendimento:
o Pessoas portadoras de necessidades especiais;
o Idosos acima de 59 anos;
 Gestantes;
« Pessoas com crianga de colo; e
o Demais usudrios.
Tempo de espera para atendimento: néo ha. O atendimento é imediato por ndo
haver fila de espera.
Prazos para a realizagio do servigo: 30 (trinta) dias corridos.
Mecanismos de comunica¢ido com os usudrios: contato por meio do telefone,
e-mail (informagdes citadas anteriormente) ou pessoalmente.
Procedimentos para receber, atender, gerir e respondes as sugestdes e reclama-
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¢des: contato por meio do telefone ou e-mail (informagdes citadas anteriormente).

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras, espera-
das para a realizagdo dos servigos, inclusive estimativas de prazos: contato por
meio do telefone ou e-mail (informagdes citadas anteriormente).

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, campri-
das e pendentes, para a realizac¢iao do servigo solicitado: contato por meio do tele-
fone, e-mail (informagoes citadas anteriormente) ou pessoalmente.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

« Retirada de cdpias dos documentos apresentados;

o Fornecimento do requerimento de solicitagdo do servico; e

o Auxilio no preenchimento do requerimento, quando solicitado.

PAMA-LS

1. Estagio CIEE

Estagios ministrados no Parque de Material Aerondutico de Lagoa Santa
(PAMA-LS) para os estagiarios do CIEE.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:
estar apto a realizar o estagio em consonancia com as normas internas da parte
concedente (PAMA-LS), principalmente, quanto a obrigatoriedade do uso de
EPI e cumprimento da carga hordria, além de apresentar os documentos obriga-
torios para iniciar o estagio, a saber:

o Copia da identidade;

o Coépia do CPF;

o Copia do comprovante de residéncia;

o Documentag¢io do CIEE (Seguro); e

o Documenta¢do comprobatoria da Institui¢do de Ensino.

Principais etapas para processamento do servico: a realizagdo do Esta-
gio dar-se por meio de Convénios com a apreciagdo/aprovagio do Diretor do
PAMA-LS. Caso aprovados, os convénios e respectivas renovagdes terdo vigén-
cias de 5 meses, e observando-se as seguintes etapas:

1. Celebragdo de TERMO DE COMPROMISSO entre o possivel estagiario, a
parte concedente (PAMA-LS) e a institui¢do de ensino, elucidando, principalmente,
ajornada de atividade em estagio (carga horaria ndo podendo ser superior a seis ho-
ras por dia), a numeragao/validade da apélice contra acidentes pessoais e a utilizagdo
de Equipamentos de Prote¢do Individual - EPI; e compatibilidade entre as atividades
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desenvolvidas no Estagio e aquelas previstas no Termo de Compromisso;

2. Apresentagio do estagiario a Divisdo Técnica - TTEC;

3. Acompanhamento efetivo do supervisor da parte concedente (PAMA-
-LS).

4. Ao término do estagio, o Chefe da AHTR emitira uma declaragéo,
na qual constard o curriculo, a carga horaria e o periodo de realizagdo do
Estagio no PAMA-LS.

Prazo maximo para a prestaciao do servi¢o: cinco meses.

Forma de prestagdo do servico: a Se¢do de Treinamento - AHTR recebe os
estagiarios do CIEE, que sdo encaminhados a Divisdo Técnica.

Forma de comunicagido com o solicitante do servigo: contato por meio dos
telefones (31) 3689-3354 e (31) 3689-3215 ou pelo e-mail ahtr@pamals.intraer.

Locais e formas de acessar o servi¢o: na AHTR ou no CIEE por meio de
formularios padronizados.

Prioridades de atendimento: todas as solicitagdes de estagio recebem a
mesma prioridade.

Tempo de espera para atendimento: entre uma e duas semanas, haja vista
a necessidade da assinatura do termo de compromisso pelo Diretor da OM.

Prazos para a realizacao do servigo: ap6s assinatura do termo de compro-
misso entre as partes. Dez dias.

Mecanismos de comunica¢dao com os usuarios: contato por meio do telefo-
ne, e-mail (informagdes citadas anteriormente) ou pessoalmente.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamagoes: contato por meio do telefone, e-mail (informacdes citadas ante-
riormente) ou pessoalmente.

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras, espera-
das para a realizagdo dos servicos, inclusive estimativas de prazos: contato por
meio do telefone, e-mail (informacdes citadas anteriormente) ou pessoalmente.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, cum-
pridas e pendentes, para a realizagao do servico solicitado: contato por meio do
telefone, e-mail (informacdes citadas anteriormente) ou pessoalmente.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os
assuntos sdo tratados em reunides realizadas no NEAD do PAMA-LS e séo for-
necidas aos usuarios.

2. Certidao de tempo de servico
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Emissao de Certiddo de Tempo de Servico para ex-pragas (cabos, soldados ou
taifeiros) que tenham sido licenciados pelo PAMA-LS.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
Certificado de Reservista. Preenchimento de requerimento.

Principais etapas para processamento do servigo:

» Requerimento de solicitagdo junto a Se¢do de Pessoal Militar;

o Despacho com o Chefe da Divisao Administrativa;

» Comunicagéo e entrega da Certiddo ao usuario.

Prazo maximo para a prestacao do servico: ndo possui prazo maximo.

Forma de comunicag¢io com o solicitante do servigo: contato por meio dos te-
lefones (31) 3689-3220 / 3606 / 3323 / 3271 ou pelo e-mail ahpm@pamals.intraer.

Locais e formas de acessar o servigo: pessoalmente na Se¢ao de Pessoal Militar.

Tempo de espera para atendimento: em torno de 10 (dez) minutos.

Prazos para a realizac¢do do servigo: em torno de 05 (cinco) dias.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: contato por meio do telefone
ou e-mail (informagdes citadas anteriormente).

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras, espera-
das para a realizacao dos servicos, inclusive estimativas de prazos: contato por
meio do telefone ou e-mail (informagoes citadas anteriormente).

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, cuampri-
das e pendentes, para a realizacdo do servico solicitado: contato por meio do tele-
fone ou e-mail (informagdes citadas anteriormente).

3. Certidao de tempo de contribuicao

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:
Histérico do servidor, Certificado de Reservista e Preenchimento de requerimento.
Principais etapas para processamento do servico:
« Solicitagdo do ex-servidor, via requerimento protocolado na DIRAP;
o Apreciagdo da Se¢do de Pessoal Civil;
» Emissao da certidéo.
Prazo maximo para a prestagao do servigo: 05 dias uteis, a partir do recebimen-
to, via protocolo, do processo remetido pela DIRAP.
Forma de presta¢io do servico: emissdo da certidio ao interessado e restituicio
do processo a DIRAP.
Forma de comunicag¢ao com o solicitante do servigo: contato por meio dos tele-
fones (31) 3689-3563 / 3202 ou pelo e-mail ahpc@pamals.aer.mil.br.
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Locais e formas de acessar o servico: Secio de Pessoal Civil do PAMA-LS. For-
mularios padronizados.

Prioridades de atendimento: pessoas com mais de 65 anos e portadores de ne-
cessidades especiais.

Tempo de espera para atendimento: 30 minutos.

Prazos para a realizagdo do servigo: 05 dias uteis, a partir do recebimento, via
protocolo, do processo remetido pela DIRAP; e 30 minutos para o atendimento no
local.

Mecanismos de comunicag¢io com os usuarios: contato por meio do telefone ou
e-mail (informagdes citadas anteriormente) ou pessoalmente.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e recla-
magdes: contato por meio do telefone, e-mail (informagdes citadas anteriormente)
ou pessoalmente.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras, espera-
das para a realizacdo dos servicos, inclusive estimativas de prazos: contato por
meio do telefone, e-mail (informagdes citadas anteriormente) ou pessoalmente.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, campri-
das e pendentes, para a realizacio do servigo solicitado: contato por meio do tele-
fone, e-mail (informagdes citadas anteriormente) ou pessoalmente.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: tratamen-
to baseado nos principios de respeito, eficiéncia e cortesia.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizac¢ao visual das unidades de aten-
dimento: dependéncias sdo identificadas por meio de placas afixadas nas portas, nos
principais acessos e escadas.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: dependéncias e ins-
talacdes sanitarias em boas condi¢des.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema informati-
zado se encontrar indisponivel: contato por meio do telefone, e-mail (informacdes
citadas anteriormente) ou pessoalmente.

PAMA-AF
1. Certidao de tempo de contribuicao

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:

Histérico do servidor, Certificado de Reservista e Preenchimento de requerimento.
Principais etapas para processamento do servico:
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« Solicitagdo do ex-servidor, via requerimento protocolado na DIRAP;
o Apreciagdo da Se¢do de Pessoal Civil; e
» Emissdo da certidéo.

Prazo maximo para a prestagao do servigo: 20 dias uteis, a partir do recebimen-
to, via protocolo, do processo remetido pelo Parque de Material Aerondutico dos
Afonsos (PAMA-AF).

Forma de comunica¢io com o solicitante do servigo: contato por meio do tele-
fone (21) 2157-2824.

Locais e formas de acessar o servigo: Secio de Pessoal Civil do PAMA-AF. For-
mulario padronizado.

Prioridades de atendimento: pessoas com mais de 65 anos e portadores de ne-
cessidades especiais.

Tempo de espera para atendimento: 30 minutos, salvo em situagdes nas quais o
efetivo do setor esteja totalmente mobilizado (reunides, participagio em solenidades
ou outros eventos oficiais).

Prazos para a realiza¢do do servigo: 15 dias tteis, a partir do recebimento, via
protocolo, do processo remetido pela DIRAP; e 30 minutos para o atendimento ini-
cial, na Se¢io de Pessoal Civil.

Mecanismos de comunica¢io com os usuarios: contato por meio do telefone
(informacdes citadas anteriormente).

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e recla-
magdes: contato por meio do telefone (informagdes citadas anteriormente).

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras, espera-
das para a realizagdo dos servicos, inclusive estimativas de prazos: contato por
meio do telefone (informacdes citadas anteriormente).

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, cuampri-
das e pendentes, para a realizacio do servigo solicitado: contato por meio do tele-
fone (informagoes citadas anteriormente).

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: tratamen-
to baseado nos principios de respeito, eficiéncia e cortesia.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizac¢ao visual das unidades de aten-
dimento: as dependéncias sao identificadas por meio de placas afixadas nas portas,
nos principais acessos e escadas.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: dependéncias e ins-
talacbes sanitarias em boas condi¢des, além de facilidades de estacionamento.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema informati-
zado se encontrar indisponivel: contato por meio do telefone (informacdes citadas
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anteriormente) ou pessoalmente.

2. Certidao de tempo de servico

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
Certificado de Reservista. Preenchimento de requerimento.

Principais etapas para processamento do servico:

 Requerimento de solicitagio junto a Se¢ao de Pessoal Militar;
o Despacho com o Chefe da Divisdo Administrativa; e
o Comunicacdo e entrega da Certiddo ao usudrio.

O prazo maximo para a prestacao do servigo: nao possui carater temporal.

Forma de comunicag¢ao com o solicitante do servi¢o: contato por meio dos
telefones (21) 2157-2035 e (21) 2489-7449.

Locais e formas de acessar o servigo: pessoalmente ou por procuragio, na
Secdo de Pessoal Militar.

Atendimento ao Publico:

o De 22 a 5% feira, das 08h30 as 11h30, e das 13h30 as 15h30
o Sextas-feiras: das 08h30 as 11h30.
Prioridade de atendimento:
o Pessoas portadoras de necessidades especiais;
o Idosos acima de 65 anos;
o Gestantes;
o Pessoas com crianga de colo; e
o Demais usudrios.

Tempo de Espera para Atendimento: atendimento imediato.

Prazo para realizacdo do Servigo: 15 (quinze) dias tuteis.

Mecanismos de comunicagao com os usuarios: contato por meio do tele-
fone (informagdes citadas anteriormente), pessoalmente ou por procuragio.

Servigos, inclusive estimativas de prazos: contato por meio do telefone
(informagdes citadas anteriormente).

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas cum-
pridas para a realizacao dos servicos, inclusive estimativas de prazos: conta-
to por meio do telefone (informagdes citadas anteriormente) ou pessoalmente.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

o Retirada de cépias dos documentos apresentados;
o Fornecimento do requerimento de solicitagdo do servico; e
o Auxilio no preenchimento do requerimento, quando solicitado.
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NuPAMA-RF
1. Declaragoes diversas

Declaragdes Fornecidas para drgaos Externos ao COMAER. Emissao de De-
claragio para comprovar que o militar trabalhou em determinado setor por cer-
to periodo, ou informar o comportamento do militar.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:
assentamentos do militar.
Principais etapas para processamento do servigo:
« Solicitacdo na Secdo de Pessoal Militar (AHPM); e
o Emissdo da Declaragdo pelo SIGADAER.
Prazo maximo para a prestagiao do servico: 3 (trés) dias uteis, a partir da
solicitacdo na Secao de Pessoal militar.
Forma de comunica¢ao com o solicitante do servi¢o: contato por meio
dos telefones (81) 3461-8561 / 8560.
Locais e formas de acessar o servico: Secdo de Pessoal Militar do NuPAMA-RF.

2. Certidao de tempo de servico

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:
assentamentos do militar.
Principais etapas para processamento do servigo:
» Requerimento de solicitagao junto a Se¢do de Pessoal Militar.
» Despacho com o Chefe da Divisdo Administrativa.
» Comunicagio e entrega da Certiddo ao usudrio no Setor de Hist6-
rico Militar.
Prazo maximo para a prestagio do servigo: nao possui carater temporal.
Forma de comunica¢do com o solicitante do servi¢o: contato por meio dos
telefones (81) 3461-8561 / 8560 ou por correspondéncia oficial no enderego Rua
Rio Moxot6, 35-Ibura CEP: 51220-020.
Locais e formas de acessar o servigo: comparecimento pessoal ou do repre-
sentante legal na AHPM ou envio por meio de correspondéncia oficial (informa-
¢Oes citadas anteriormente).

3. Fornecimento de histdrico militar
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Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:
assentamentos do militar.
Principais etapas para processamento do servigo:
» Requerimento de solicitagao junto a Se¢do de Pessoal Militar;
o Despacho com o Chefe da Divisdo Administrativa; e
« Comunicagdo e entrega da Certiddo ao usudrio no Setor de Histd-
rico Militar.
Prazo maximo para a prestagdo do servigo: ndo possui carater temporal.
Forma de comunica¢ao com o solicitante do servi¢o: contato por meio do
telefone ou por correspondéncia oficial (informagdes citadas anteriormente).
Locais e formas de acessar o servigo: comparecimento pessoal ou do repre-
sentante legal na AHPM ou envio por meio de correspondéncia oficial.

4. Certidao de tempo de contribuigdo

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:
preenchimento de requerimento.

Principais etapas para processamento do servigo:

« Solicitagdo do ex-servidor, via requerimento protocolado na DIRAP;
o Aprecia¢io da Se¢do de Pessoal Civil; e
» Emissdo da certidio.

Prazo maximo para a prestacao do servico: 15 (quinze) dias corridos.

Forma de comunica¢ao com o solicitante do servi¢o: contato por meio do
telefone (informacdes citadas anteriormente).

Locais e formas de acessar o servigo: pessoalmente ou por procuragio, na
Se¢do de Pessoal Militar. Preenchimento de formulério padronizado.

Prioridades de atendimento:

1.Pessoas portadoras de necessidades especiais;
2.Idosos acima de 65 anos;

3.Gestantes;

4.Pessoas com crianga de colo; e

5.Demais usudrios.

Tempo de espera para atendimento: 30 (trinta) minutos, salvo em situa-
¢Oes nas quais o efetivo do setor esteja totalmente mobilizado (treinamento,
formaturas etc).

Prazos para a realiza¢io do servico: 15 (quinze)dias.
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Mecanismos de comunica¢ao com os usudrios: contato por meio do tele-
fone (informacgdes citadas anteriormente).

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: contato por meio do telefone (informagdes citadas anterior-
mente).

Fornecimento de informag()es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacao dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
contato por meio do telefone (informagdes citadas anteriormente).

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacido do servico solicitado: contato
por meio do telefone (informagdes citadas anteriormente).

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: tra-
tamento baseado nos principios de respeito, eficiéncia e cortesia.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢ao visual das unidades de
atendimento: dependéncias sdo identificadas por meio de placas afixadas
nas portas, nos principais acessos e escadas.

Condi¢oes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimen-
to, em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: de-
pendéncias e instalacdes sanitarias em boas condi¢des, além de facilidades
de estacionamentos.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema infor-
matizado se encontrar indisponivel: contato por meio do telefone (infor-
magOes citadas anteriormente) ou pessoalmente.

5. Certidao de tempo de servigo

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o ser-
vigo: Certificado de reservista. Preenchimento de requerimento.
Principais etapas para processamento do servico:
o Requerimento de solicitag¢do junto a Se¢do de Pessoal Militar;
o Despacho com o Chefe da Divisdo Administrativa; e
o Comunicagio e entrega da Certiddo ao usudrio no Setor de Histo-
rico Militar.
Prazo maximo para a prestagao do servigo: ndo possui cardter temporal.
Forma de prestagao do servigo: somente pessoalmente.
Forma de comunica¢do com o solicitante do servigo: contato por meio
do telefone (informagdes citadas anteriormente).
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Locais e formas de acessar o servigo: pessoalmente, tinico e exclusiva-
mente na Se¢io AHPM. Preenchimento de formulario.

Tempo de espera para atendimento: em torno de 10 (dez) minutos.

Prazos para a realizagdo do servico: em torno de 10 (dez) dias.

Mecanismos de comunica¢ao com os usuarios: contato por meio do tele-
fone (informacoes citadas anteriormente).

Fornecimento de informag(”)es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagdo dos servigos, inclusive estimativas de prazos:
contato por meio do telefone (informagdes citadas anteriormente).

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacdo do servi¢o solicitado: contato
por meio do telefone (informagdes citadas anteriormente).
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Comando-Geral de Operacgdes Aéreas

O Comando-Geral de Operagdes Aéreas (COMGAR), criado pelo Decreto
n° 62.987, de 15 de julho de 1968, tem a sua finalidade, subordinagao, sede,
estrutura basica e atribui¢cdes gerais estabelecidas no Regulamento aprovado
pela Portaria n° 991/GC3, de 16 de outubro de 2009. Ao Comando-Geral de
Operagbes Aéreas compete executar o planejamento, o preparo para o em-
prego e o controle das operagdes da For¢ca Aérea Brasileira, sendo responsavel
pelo comando das agdes de pronta-resposta, antes da ativa¢do da Estrutura
Militar de Defesa. E este Comando que detém os principais meios aéreos e, em
consequéncia, responsabiliza-se pela execugdo das A¢oes Militares Aeroespa-
ciais do Comando da Aeronautica, ou seja, o0 Comando-Geral de Operagdes
Aéreas é o0 “brago armado” do Comando da Aeronautica.

As diversas Avia¢oes que compdem a Forga Aérea Brasileira sao distribu-
idas por todo o territério nacional, compondo uma grande estrutura opera-
cional. Aproximadamente 800 aeronaves sdo empregadas nos mais diversos
tipos de missdes, envolvendo praticamente metade do efetivo do Comando
da Aeronautica, para garantir o cumprimento de uma vasta gama de tarefas,
indo de uma simples missao de rotina a uma interceptagao real de algum vetor
incursor que adentre o0 nosso espaco aéreo sem a devida autorizagio.

A atividade principal do COMGAR ¢ a Soberania do Espaco Aéreo Brasi-
leiro, por isso, atua diuturnamente, mantendo aeronaves de alerta 24 horas
por dia, 365 dias por ano. Além disso, sua acdo se estende a patrulha do mar e
fronteiras, ao apoio as demais For¢as singulares e drgdos governamentais, De-
fesa Civil, Correio Aéreo Nacional (CAN), racionalizagdo da atividade aérea e
priorizagdo da aviacao de combate.

Subordinados a0 COMGAR estdo os Comandos Aéreos Regionais, relacio-
nados de I a VII e sediados, respectivamente, em Belém, Recife, Rio de Janeiro,
Sao Paulo, Porto Alegre, Brasilia e Manaus.
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Primeiro Comando Aéreo Regional (I COMAR)
Av. Julio César, s/n°. Bairro: Souza. Belém (PA). CEP: 66613-902

1. Divulgacado, pela Assessoria de Comunicagdo Social (ACS-1),
nas escolas e faculdades, sobre os exames de admissio (concursos)
oferecidos pela FAB.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servi¢o:
palestras explicativas de informagdes.

Principais etapas para processamento do servigo: entrega de folders e fixa-
¢do de cartazes nas escolas e faculdades.

Prazo maximo para a prestacdo do servico: conforme disponibilidade nas
escolas e faculdades, bem como agenda da ACS.

Forma de prestacao do servigo: palestras informativas.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servi¢o: contato por meio do
telefone (91) 3204-9150 ou pelos e-mails acs@comarl.aer.mil.br e acscomarl@
gmail.com.

Locais e formas de acessar o servigo: ACS-1 ou endereco eletrénico da FAB
oul COMAR.

Prioridades de atendimento: imediata.

Tempo de espera para atendimento: nenhum.

Prazos para a realizagao dos servigos: imediato

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: por meio de contato telefo-
nico ou e-mail.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e recla-
magdes: por meio de contato telefénico ou e-mail.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras, espe-
radas para a realiza¢ao dos servicos, inclusive estimativas de prazos: informa-
¢Oes previstas em edital. Por meio de contato telefénico ou e-mail.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, cum-
pridas e pendentes, para a realiza¢ao do servigo solicitado: informacoes previs-
tas em edital e novas informagdes sobre concursos oferecidas pelos meios oficiais
da FAB.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢ao visual das unidades de aten-
dimento: manter atualizado o enderego eletronico com os telefones da ACS-1.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
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em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: sala de espera
com ar condicionados e atendente, 4 linhas telefonicas.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: por meio de contato telefonico ou
pessoalmente.

2. Atendimento a Imprensa Local

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
apresentar telefone e e-mail funcional.

Principais etapas para processamento do servigo: conforme orientacdo do
Centro de Comunica¢io Social da Aerondutica (CECOMSAER), com sede em
Brasilia.

Prazo maximo para a prestagao do servi¢o: dependendo da pauta, imediata
ou do tempo de resposta do CECOMSAER.

Forma de prestagio do servigo: pessoalmente.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servigo: entrevista, filmagem,
nota ou e-mail.

Locais e formas de acessar o servigo: processo formalizado via contato
telefonico (91) 3204-9150 e pelos e-mails acs@comarl.aer.mil.br ou acscomarl@
gmail.com.

Prioridades de atendimento: ordem de contato via e-mail.

Tempo de espera para atendimento: imediato.

Prazos para a realizagio dos servigos: tempo de resposta do CECOMSAER
ou do Comandante da Organiza¢do Militar.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: contato por meio do telefone
ou e-mail.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacdes: Por meio de contato telefonico ou e-mail.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagao do servico solicitado: por meio de
contato telefénico ou e-mail.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: imediato.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizac¢io visual das unidades de
atendimento: manter atualizado o endereco eletronico com os telefones da ACS-1.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: sala de espera,
com ar condicionados e atendente, 04 linhas telefonicas.
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Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: por meio de contato telefonico ou
pessoalmente.

3. Divulgacdo e informacdes na Assessoria de Comunicagdo Social
(ACS-1) ou no Servico Regional de Ensino (SERENS-1) sobre os
exames de admissdo (concursos) oferecidos pela FAB.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
contato por meio do telefone (91) 3204-9650 (ACS-1) ou (91) 3204-9659
(SERENS-1), ou endereco eletronico (http://www.fab.mil.br).

Prazo maximo para a prestacao do servico: imediata.

Forma de prestagao do servigo: presencial na ACS-1 ou SERENS-1; folder,
por meio do telefone (91) 3204-950/3204-9659, ou ainda pela internet (http://
www.fab.mil.br).

Forma de comunica¢io com o solicitante do servigo: presencial, telefone ou
folder.

Locais e formas de acessar o servigo: presencial na ACS-1 ou SERENS-1
localizados no Primeiro Comando Aéreo Regional (I COMAR), Av Julio César,
s/n°, Souza, CEP 66613-902, Belém - PA, ou pelos telefones (91) 3204-9650 ou
3204-9659.

Prioridades de atendimento: imediata.

Tempo de espera para atendimento: nenhum.

Prazos para a realizagao dos servigos: imediato.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: o interessado podera obter
informagdes por meio dos telefones (91) 3204-9650 ou 3204-9659, bem como
pela internet (http://www.fab.mil.br).

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamacoes: efetuado pelo interessado por meio de seu comparecimento a ACS-
1, ao SERENS-1 ou ainda por meio dos telefones jé citados.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacdo do servi¢o solicitado: manter-se
informado quanto aos exames de admissdo (concursos) oferecidos pelo Comando
da Aerondutica, por meio das divulga¢des efetuadas na internet www.fab.mil.br
ou endereco eletronico utilizado para a inscri¢do para o certame seletivo.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: atendimento
imediato na ACS-1 e no SERENS-1 durante o expediente do I COMAR.
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Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: no caso de comparecer ao I COMAR, o cidadio sera identificado
no Portdo das Armas e sera orientado por um militar sobre onde estdo localizados
a ACS e o SERENS.

Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: sala de espera
climatizada e atendente.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: por meio de contato telefonico ou
pessoalmente.

4. Processos de pensionistas de Militares

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
ser pensionista (vitivas e/ou filhos) do COMAER. Apresentar os seguintes
documentos: RG, CPF, certiddo de nascimento, casamento e similares e
comprovantes de residéncia.

Principais etapas para processamento do servi¢o: recebimento da
documentacio, solicitacio a Tesouraria de Contribuicoes a Pensio Militar e
acesso ao SIGPES.

Prazo maximo para a prestacdo do servigo: 30 (trinta) dias, inclusdo de
pensionistas na FOPAG.

Forma de prestagdo do servigo: presencial, individual e informatizada.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servigo: contato por meio dos
telefones (91) 3204-9661 / 3204-9664 / 3204-9666 / 3204-9669 ou pessoalmente.

Locais e formas de acessar o servi¢o: DAIP-10, SSIGADAER e SIGPES.

Prioridades de atendimento: conforme Lei n° 10.048, de 08/11/2000, os
demais por ordem de chegada.

Tempo de espera para atendimento: 30 (trinta) minutos.

Prazos para a realizacdo dos servicos: 30 (trinta) dias.

Mecanismos de comunica¢do com os usudrios: por meio de contato
telefonico, e-mail daipl0@comarl.aer.mil.br ou pessoalmente.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: por meio de contato telefénico, e-mail ou urna de sugestoes.

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacdo dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
SIGPES operacional, verbal e escrito, com o prazo de 30 (trinta) dias.
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Mecanismos de consulta, por parte dos usuirios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagao do servigo solicitado: por meio de
contato telefénico ou e-mail.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
objetivo e prestativo.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizac¢do visual das unidades de
atendimento: portal eletronico da FAB (www.fab.mil.br) e SIGPES.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: recebimento e controle da
documentacgio.

Outras informagdes julgadas de interesse dos usudrios: o processo sera
encaminhado para inclusdo na FOPAG e Titulo de Pensao.

5. Processos de Pensionistas de Servidores Civis

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
ser pensionista (vitivas e/ou filhos). Apresentar os seguintes documentos: RG,
CPE, certiddo de nascimento, casamento e similares e comprovantes de residéncia
e certidao de dbito.

Principais etapas para processamento do servigo: recebimento da
documentagdo, solicitacao a Tesouraria de Contribui¢des a Pensdo e acesso ao
SIGPES/SIAPE.

Prazo maximo para a prestacdo do servigo: 30 (trinta) dias, inclusdo de
pensionistas na FOPAG 05 a 06 meses.

Forma de prestacao do servico: individual e informatizado.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servigo: contato por meio dos
telefones (91) 3204-9661 / 3204-9664 / 3204-9666 / 3204-9669 ou pessoalmente.

Locais e formas de acessar o servigo: DAIP-10, SSIGADAER, SIGPES e SIAPE.

Prioridades de atendimento: conforme Lei n° 10.048, de 08/11/2000, os
demais por ordem de chegada.

Tempo de espera para atendimento: 30 (trinta) minutos.

Prazos para a realizacao dos servigos: 15 (quinze) dias.

Mecanismos de comunicagdo com os usuarios: por meio de contato
telefonico, e-mail ou pessoalmente.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamagdes: por meio de contato telefonico, e-mail ou urna de sugestoes.

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras,
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esperadas para a realizacdo dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
SIGPES operacional, verbal e escrito, 30 (trinta) dias.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuirios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagao do servigo solicitado: por meio de
contato telefénico ou e-mail daipl0@comarl.aer.mil.br.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
objetivo e prestativo.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizac¢do visual das unidades de
atendimento: portal eletronico da FAB (www.fab.mil.br), SIGPES e SIAPE.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: recebimento pessoal e controle da
documentacio.

Outras informagdes julgadas de interesse dos usudrios: o processo sera
encaminhado para inclusdo na FOPAG e Titulo de Pensao Civil.

6. Certiddo de Tempo de Servico Militar para ex-Cabos, ex-
-Taifeiros e ex-Soldados que serviram no I COMAR.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
solicitagdo por meio de Requerimento Externo, conforme ICA 30-6, de 28 MAIO
2003, anexando copias autenticadas da Carteira de Identidade, Certificado
de Reservista e Folhas de Altera¢des de inclusdo e exclusio do servigo militar,
entregues na Se¢do de Protocolo do I COMAR. As autenticagcdes poderdo ser
feitas no Setor de Pessoal mediante apresentacdo dos originais.

Principais etapas para processamento do servigo: conforme previsto na
ICA 30-6, de 28 MAIO 2003, disponivel no BLAER.

Prazo maximo para a prestacdo do servigo: 30 (trinta) dias.

Forma de prestagao do servigo: pessoalmente, por meio de atendimento na
Secdo do Pessoal Militar localizada no I COMAR.

Forma de comunica¢io com o solicitante do servico: atualizagdes do
processo, formalizadas via Carta. Consulta presencial na Secdo do Pessoal Militar.

Locais e formas de acessar o servi¢o: encaminhamento da documentacéo via
protocolo; consulta presencial na Se¢do do Pessoal Militar.

Prioridades de atendimento: prioridade para idosos e situagdes emergenciais
comprovadas.

Tempo de espera para atendimento: atendimento imediato no Setor de
Pessoal e na Secédo de Protocolo do I COMAR.
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Prazos para a realizacdo dos servicos: 30 (trinta) dias.

Mecanismos de comunicagdo com os usuarios: atualizagdes do processo,
formalizadas via carta. Consulta presencial na Se¢do do Pessoal Militar.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: Diretamente ao Setor de Pessoal, em caso de solicitagdo formal de
status do processo.

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacio dos servigos, inclusive estimativas de prazos:
consulta presencial no Setor de Pessoal Militar.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, cumpridas
e pendentes, para a realizacio do servico solicitado: atualizacdes do processo,
formalizadas via carta. Consulta presencial no Setor de Pessoal Militar.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
atendimento imediato no protocolo e na SPM-6 durante o horario de expediente.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizac¢do visual das unidades de
atendimento: placas indicativas do Protocolo e do Arquivo Geral onde fica
localizada a SPM-6.

Condi¢oes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: na SPM-6,
sala de espera climatizada. No protocolo: atendimento imediato na cabine.

Outras informagdes julgadas de interesse dos usuarios: consulta presencial
na SPM-6.

7. Certiddo de Inteiro Teor para ex-Cabos, ex-Taifeiros e ex-
-Soldados que serviram no I COMAR.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
solicitagdo por meio de Requerimento Externo, conforme ICA 30-6, de 28 MAIO
2003, anexando copias autenticadas da Carteira de Identidade, Certificado
de Reservista e Folhas de Alteragdes de inclusdo e exclusio do servigo militar,
entregues na Se¢do de Protocolo do I COMAR. As autenticagdes poderdo ser
feitas no Setor de Pessoal mediante apresentacdo dos originais.

Principais etapas para processamento do servi¢o: conforme previsto na ICA
30-6, de 28 MAIO 2003, disponivel no BLAER.

Prazo maximo para a prestacdo do servigo: 30 (trinta) dias

Forma de prestaciao do servigo: pessoalmente, por meio de atendimento
na Secdo do Pessoal Militar localizada no I COMAR.
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Forma de comunicacdo com o solicitante do servico: atualizagdes do
processo, formalizadas via Carta. Disponibilizada consulta presencial na
Sec¢do do Pessoal Militar.

Locais e formas de acessar o servi¢o: encaminhamento da documentagdo
via protocolo; consulta presencial na Secido do Pessoal Militar.

Prioridades de atendimento: prioridade para idosos e situagdes
emergenciais comprovadas.

Tempo de espera para atendimento: atendimento imediato no Setor de
Pessoal e na Sec¢do de Protocolo do I COMAR.

Prazos para a realizagido dos servigos: 30 (trinta) dias.

Mecanismos de comunica¢dao com os usuarios: atualizacdes do processo,
formalizadas via carta. Disponibilizada consulta presencial na Se¢do do
Pessoal Militar.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagoes: sugestdes e reclamacoes sdo direcionadas diretamente ao Setor
de Pessoal, no caso de solicitacdo formal de status do processo.

Fornecimento de informagées acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacao dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
consulta presencial no Setor de Pessoal Militar.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, paraarealizagao do servico solicitado: atualizacdes
do processo, formalizadas via carta. Disponibilizada consulta presencial no
Setor de Pessoal Militar.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
atendimento imediato no protocolo e na SPM-6 durante os horarios de
expediente.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢ao visual das unidades de
atendimento: placas indicativas do Protocolo e do Arquivo Geral onde fica
localizada a SPM-6.

Condi¢oes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: na SPM-
6, sala de espera climatizada. No protocolo: atendimento imediato na cabine.

Outras informac¢des julgadas de interesse dos usuarios: consulta
presencial na SPM-6.
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8. Histdrico Militar para ex-militares que serviram no I COMAR.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o
servigo: solicitagdo por meio de Requerimento Externo, conforme ICA 35-
1/2013, anexando copias autenticadas da Carteira de Identidade e Certificado
de Reservista, entregues na Se¢ao de Protocolo do I COMAR. As autentica¢des
poderao ser feitas no Setor de Pessoal mediante apresentagao dos originais.

Principais etapas para processamento do servigo: conforme previsto na ICA
35-1/2013 disponivel no BLAER.

Prazo maximo para a prestacio do servico: 30 (trinta) dias.

Forma de prestagao do servico: pessoalmente, por meio de atendimento na
Secdo do Pessoal Militar localizada no I COMAR.

Forma de comunica¢io com o solicitante do servico: atualizagdes do
processo, formalizadas via Carta. Disponibilizada consulta presencial na Se¢do
do Pessoal Militar.

Locais e formas de acessar o servi¢o: encaminhamento da documentagio via
protocolo; consulta presencial na Se¢do do Pessoal Militar.

Prioridades de atendimento: prioridade para idosos e situagdes emergenciais
comprovadas.

Tempo de espera para atendimento: atendimento imediato no Setor de
Pessoal e na Sec¢do de Protocolo do I COMAR.

Prazos para a realizacdo dos servicos: 30 (trinta) dias.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: atualizacdes do processo,
formalizadas via carta. Disponibilizada consulta presencial na Se¢ido do Pessoal
Militar.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: sugestdes e reclamagdes sdo direcionadas diretamente ao Setor de
Pessoal, no caso de solicitagdo formal de status do processo.

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacdo dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
disponibilizada consulta presencial no Setor de Pessoal Militar.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realiza¢iao do servico solicitado: atualiza¢des
do processo, formalizadas via carta. Disponibilizada consulta presencial no Setor
de Pessoal Militar.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
atendimento imediato no protocolo e na SPM-6 durante os horarios de expediente.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢do visual das unidades de
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atendimento: placas indicativas do Protocolo e do Arquivo Geral onde fica
localizada a SPM-6.

Condi¢oes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: na SPM-6,
sala de espera climatizada. No protocolo: atendimento imediato na cabine.

Outras informagdes julgadas de interesse dos usuarios: consulta presencial
na SPM-6.

9. Atendimento socioassistencial / Execugdo de Projetos na drea da
Satde; Educacgio; Alimentagdo; Habitagdo; Funeral, conforme pre-
visto na ICA-161-1/2014, bem como elaboragio de projetos sociais,
conforme demanda identificada.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:
documentos pessoais (identidade; CPF; contracheque; declaragdo de beneficidrio;
comprovante de gastos mensais) e documentos especificos, de acordo com o
Projeto, como por ex: Laudo Médico; Receita Médica; Documentagdo do Imdvel
no nome do militar ou servidor civil, dentre outras (conforme a demanda
apresentada pelo usudrio); Realizagdo de entrevista social com o profissional de
servico social.

Principais etapas para processamento do servigo: entrevista social para
conhecimento da demanda; elaboragdo de Processo Social ou encaminhamento
para rede de servigos, conforme o caso; elaboragio, coordenagio, execugdo e
avaliagdo de Projetos Sociais.

Prazo méximo para a prestagio do servico: indeterminado, porém,
conforme ICA 161-1/2014 e ICA 163-1/2014, os processos sociais deverdo ter
trAmite urgente dentro da unidade.

Forma de prestacio do servigo: concessdo de Cestas Bésicas; Prétese Ortese
e Correlatos; Aquisicdo de Medicamento Nacionais e Importados; Aquisi¢do de
Oculos e Lentes; Atendimento Odontolégico; Aquisigdo de servigos de instituicao
e profissionais de satde; Pagamento de Mensalidade Escolar e Apoio pedagdgico
especializado; Aquisi¢do de Livros, Uniformes e Material Escolar (Educagdo
Especial), dentre outros, previstos na ICA 163-1/2014.

Forma de comunica¢io com o solicitante do servigo: por meio de contato
telefonico (91) 3204-9645; avisos pela intranet e internet; visita domiciliar.

Locais e formas de acessar o servi¢o: no Nucleo de Servico Social localizado
no I COMAR.
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Prioridades de atendimento: Militares, Servidores Civis, pensionistas e
seus dependentes em situagdo de Vulnerabilidade Social e demais prioridades
estabelecidas em legislacdes pertinentes.

Tempo de espera para atendimento: de 5 (cinco) a 15 (quinze) minutos.

Prazos para a realizacao dos servigos: indeterminado, porém, conforme ICA
161-1/2014 e ICA 163-1/2014, os processos sociais deverdo ter tramite urgente
dentro da unidade.

Mecanismos de comunicagdo com os usuarios: por meio de contato
telefonico; avisos pela intraer ou internet; visita domiciliar.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes
e reclamagdes: pesquisa de satisfagdo, andlise das informacoes coletadas e
providéncias julgadas necessdrias para posterior retorno aos usuarios.

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacio dos servigos, inclusive estimativas de prazos:
por meio de contato telefénico ou pessoalmente no setor (NUSESO-BE), com o
Encarregado da Secretaria e responsavel pelo controle das etapas e estimativas de
prazos de execugdo dos processos sociais.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagao do servigo solicitado: por meio de
contato telefénico ou pessoalmente no setor (NUSESO-BE), com o Encarregado
da Secretaria e responséavel pelo controle das etapas e estimativas de prazos de
execu¢do dos processos sociais.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
considerando a ética profissional, o atendimento é realizado em local reservado,
a fim de garantir o sigilo das informagdes prestadas, como prevé o Cddigo de
Etica do Assistente Social.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizac¢do visual das unidades de
atendimento: o Ntcleo de Servigo Social encontra-se localizado em area de facil
acesso, no térreo do I COMAR, devidamente identificado, e a divulgagdo dos
atendimentos ¢ realizada por meio de palestras nas unidades vinculadas e de
informacao disponibilizada nos sites das OM.

Condi¢oes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: o Nucleo
de Servigo Social apresenta a seguinte estrutura fisica: salas de atendimento
que visam garantir o sigilo das informacdes e sala de espera que tem por
objetivo garantir o conforto do usudrio na marca¢do ou no aguardo de
atendimento. Vale ressaltar que a segdo ¢ de facil acesso, em local que garante
a acessibilidade do usuario.
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Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: os processos para a concessdo de
beneficio social sio mantidos em arquivo fisico encaminhado as se¢des envolvidas
no processo apenas copias de parte da documentagido apresentada pelo usuario,
necessaria para conferéncia e demais procedimentos.

Outras informagoes julgadas de interesse dos usuarios: as informagdes
que, por ventura, possam surgir no decorrer do atendimento serdo devidamente
repassadas aos usuarios, por meio de contato telefénico ou, conforme o caso, por
meio de novo comparecimento no Nucleo de Servi¢o Social.

10. Processos de analise de objeto projetado no espaco aéreo, natu-
reza perigosa e risco avidrio.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
anexo II a Portaria n® 256/GC5 de 13 de maio de 2011, disponivel nos enderegos
eletronicos

http://www.comarl.aer.mil.br e http://www.decea.gov.br/aga.

Principais etapas para processamento do servico: conforme Anexo E a ICA
11-3/2012, disponivel no endereco eletrénico http://www.decea.gov.br/aga.

Prazo maximo para a prestacao do servico: 80 (oitenta) dias.

Forma de prestagdo do servigo: por correspondéncia (ndo-presencial).

Formade comunica¢iao comosolicitante doservico: atualizacdes do processo,
formalizadas via oficio. Disponibilizada consulta presencial no SERENG-1 e via
web (Servico de Atendimento ao Cidaddo do DECEA, disponivel no endereco
eletronico http://www.decea.gov.br/aga).

Locais e formas de acessar o servi¢o: encaminhamento da documentacéo via
protocolo; consulta presencial no SERENG-1 e via web (Servi¢o de Atendimento
ao Cidaddo do DECEA, disponivel no endereco eletronico http://www.decea.gov.
br/aga).

Prioridades de atendimento: prioridade para implantagdes de interesse
publico.

Tempo de espera para atendimento: atendimento imediato no protocolo e
no SERENG-1.

Prazos para a realizacdo dos servicos: 80 (oitenta) dias.

Mecanismos de comunicagdo com os usuarios: atualizagdes do processo,
formalizadas via oficio. Disponibilizada consulta presencial no SERENG-1 e via
web (Servico de Atendimento ao Cidaddo do DECEA, disponivel no endereco
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eletronico http://www.decea.gov.br/aga).

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes
e reclamagdes: sugestes e reclamacdes sdo direcionadas ao Servigo de
Atendimento ao Cidaddo do DECEA, disponivel no endereco eletronico http://
www.decea.gov.br/aga ou encaminhada ao érgéo regional do DECEA, no caso de
solicitagao formal de status do processo.

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacio dos servigos, inclusive estimativas de prazos:
disponibilizada consulta presencial no SERENG-1 e via web (Servio de
Atendimento ao Cidaddo do DECEA, disponivel no endereco eletronico http://
www.decea.gov.br/aga).

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagido do servico solicitado: atualizagdes
do processo, formalizadas via oficio. Disponibilizada consulta presencial no
SERENG-1 e via web (Servi¢o de Atendimento ao Cidadao do DECEA, disponivel
no endereco eletrdnico http://www.decea.gov.br/aga).

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
atendimento imediato no protocolo e no SERENG-1 durante os horarios de
expediente.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizac¢do visual das unidades de
atendimento: placas indicativas de atendimento do protocolo e placa indicativa
do SERENG-1.

Condi¢oes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: no SERENG-1:
rampas de acesso, sala de espera climatizada, agua e café, sala de reunides. No
protocolo: atendimento imediato na cabine.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: nio ha.

Outras informagées julgadas de interesse dos usuarios: disponibilizada
consulta presencial no SERENG-1 e via web (Servico de Atendimento ao Cidadao
do DECEA, disponivel no endereco eletronico http://www.decea.gov.br/aga).

11. Processos de analise de Planos Basicos de Zona de Protegdo de
Aerddromo, Heliponto e Auxilios a Navegacao.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
anexos J, K, L e M a ICA 63-19/2011, disponiveis no endereco eletronico http://

¥  FORCA AEREA BRASILEIRA




—~a¢—%—— Carta de Servicos

www.decea.gov.br/aga.

Principais etapas para processamento do servico: conforme ICA 63-19,
disponivel no enderego eletrdénico http://www.decea.gov.br/aga.

Prazo maximo para a prestacdo do servico: 56 (cinquenta e seis dias) dias.

Forma de prestagdo do servigo: por correspondéncia (ndo-presencial).

Formade comunica¢io comosolicitante doservico: atualizagdes do processo,
formalizadas via oficio. Disponibilizada consulta presencial no SERENG-1 e via
web (Servico de Atendimento ao Cidaddo do DECEA, disponivel no endereco
eletronico http://www.decea.gov.br/aga).

Locais e formas de acessar o servi¢o: encaminhamento da documentacéo via
protocolo; consulta presencial no SERENG-1 e via web (Servi¢o de Atendimento
ao Cidaddo do DECEA, disponivel no endereco eletronico http://www.decea.gov.
br/aga).

Prioridades de atendimento: prioridade para analise de aer6dromos publicos.

Tempo de espera para atendimento: atendimento imediato no protocolo e
no SERENG-1.

Prazos para a realizacdo dos servicos: 56 (cinquenta e seis dias) dias.

Mecanismos de comunicagdo com os usuarios: atualizagdes do processo,
formalizadas via oficio. Disponibilizada consulta presencial no SERENG-1 e via
web (Servico de Atendimento ao Cidaddo do DECEA, disponivel no endereco
eletronico http://www.decea.gov.br/aga).

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes
e reclamagdes: sugestdes e reclamacdes sdo direcionadas ao Servigo de
Atendimento ao Cidaddo do DECEA, disponivel no endereco eletronico http://
www.decea.gov.br/aga ou encaminhada ao 6rgao regional do DECEA, no caso de
solicitacdo formal de status do processo.

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacdo dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
disponibilizada consulta presencial no SERENG-1 e via web (Servio de
Atendimento ao Cidaddo do DECEA, disponivel no endereco eletronico http://
www.decea.gov.br/aga).

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacdao do servico solicitado: atualizacoes
do processo, formalizadas via oficio. Disponibilizada consulta presencial no
SERENG-1 e via web (Servi¢o de Atendimento ao Cidadao do DECEA, disponivel
no endereco eletronico http://www.decea.gov.br/aga).

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: atendi-
mento imediato no protocolo e no SERENG-1 durante os horérios de expediente.
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Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢do visual das unidades de
atendimento: placas indicativas de atendimento do protocolo e placa indicativa
do SERENG-1; nédo ha placas na entrada da unidade.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: no SERENG-1:
rampas de acesso, sala de espera climatizada, agua e café, sala de reunides. No
protocolo: atendimento imediato na cabine.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: nao ha.

Outras informagoes julgadas de interesse dos usuarios: disponibilizada
consulta presencial no SERENG-1 e via web (Servigo de Atendimento ao Cidadao
do DECEA, disponivel no endereco eletronico http://www.decea.gov.br/aga).

12. Processos de analise de Plano Diretor Aeroportudrio, constru-
¢ao ou modificacdo de aerédromo civil compartilhado, de interesse
militar ou administrado pelo COMAER.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
anexos G, H, I e J a ICA 11-3/2012, disponiveis no endereco eletrénico http://
www.decea.gov.br/aga.

Principais etapas para processamento do servigo: conforme Anexo A a ICA
11-3/2012, disponivel no endereco eletronico http://www.decea.gov.br/aga.

Prazo maximo para a prestacao do servico: 140 (cento e quarenta dias) dias.

Forma de prestacao do servigo: por correspondéncia (nao-presencial).

Formade comunica¢io com osolicitante doservico: atualiza¢des do processo,
formalizadas via oficio. Disponibilizada consulta presencial no SERENG-1 e via
web (Servico de Atendimento ao Cidaddo do DECEA, disponivel no endereco
eletronico http://www.decea.gov.br/aga).

Locais e formas de acessar o servi¢o: encaminhamento da documentagio via
protocolo; consulta presencial no SERENG-1 e via web (Servico de Atendimento
ao Cidadao do DECEA, disponivel no endereco eletronico http://www.decea.gov.
br/aga).

Prioridades de atendimento: prioridade para solicitagdes de interesse publico.

Tempo de espera para atendimento: atendimento imediato no protocolo e
no SERENG-1.

Prazos para a realizacdo dos servicos: 140 (cento e quarenta dias) dias.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: atualizacdes do processo,
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formalizadas via oficio. Disponibilizada consulta presencial no SERENG-1
e via web (Servigo de Atendimento ao Cidadao do DECEA, disponivel no
enderego eletronico http://www.decea.gov.br/aga).

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes
e reclamacgdes: sugestoes e reclamacgdes sdo direcionadas ao Servico de
Atendimento ao Cidaddo do DECEA, disponivel no enderego eletronico
http://www.decea.gov.br/aga ou encaminhada ao érgao regional do DECEA,
no caso de solicita¢do formal de status do processo.

Fornecimento de informag()es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacdo dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
disponibilizada consulta presencial no SERENG-1 e via web (Servi¢o de
Atendimento ao Cidaddo do DECEA, disponivel no enderego eletronico
http://www.decea.gov.br/aga).

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, paraarealizacdo do servico solicitado: atualizagdes
do processo, formalizadas via oficio. Disponibilizada consulta presencial
no SERENG-1 e via web (Servigo de Atendimento ao Cidaddo do DECEA,
disponivel no endereco eletronico http://www.decea.gov.br/aga).

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
atendimento imediato no protocolo e no SERENG-1 durante os horarios de
expediente.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizagao visual das unidades
de atendimento: placas indicativas de atendimento do protocolo e placa
indicativa do SERENG-1; nao ha placas na entrada da unidade.

Condi¢oes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: no
SERENG-1: rampas de acesso, sala de espera climatizada, dgua e café, sala de
reunides. No protocolo: atendimento imediato na cabine.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: nido ha.

Outras informagdes julgadas de interesse dos usuarios: disponibilizada
consulta presencial no SERENG-1 e via web (Servico de Atendimento ao
Cidaddo do DECEA, disponivel no endere¢o eletrénico http://www.decea.
gov.br/aga).
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Base Aérea de Belém

1. Transporte aéreo gratuito aos cidadaos brasileiros

Requisitos, documentos e informag¢des necessarios para acessar o
servigo: possuir identidade, CPF, comprovante de residéncia, e-mail e
telefone.

Principais etapas para processamento do servi¢o: preencher a ficha de
solicitacdo de passagem aérea.

Prazo maximo para a prestagiao do servi¢o: indeterminado.

Forma de prestagao do servigo: transporte aéreo.

Forma de comunicag¢ido com o solicitante do servi¢o: por meio do e-mail
e/ou telefone que o solicitante preencheu na ficha de solicitagdo de passagem
aérea.

Locais e formas de acessar o servi¢o: na Base Aérea de Belém, localizada
na Rodovia Arthur Bernardes, s/n°, no Bairro de Val de Cans, ou por meio
dos telefones (91)3182-9517 /3182-9519.

Prioridades de atendimento: Ordem de inscricio.

Tempo de espera para atendimento: inicialmente de 01 a 10 dias, podendo
ser renovado até que haja disponibilidade nas aeronaves.

Prazos para a realizagio dos servicos: ndo hd, os passageiros sdo
embarcados em aproveitamento a outras missdes da FAB, conforme
disponibilidade das aeronaves.

Mecanismos de comunica¢ao com os usuarios: por meio do e-mail e/ou
telefone que os interessados fornecem quando da solicitagdo do servigo.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes
e reclamacdes: esses procedimentos deverdo ser feitos diretamente na Base
Aérea de Belém, localizada na Rodovia Arthur Bernardes, s/n°, no Bairro de
Val de Cans, ou por meio dos telefones (91)3182-9517/ 3182-9519.

Fornecimento de informag(")es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacao dos servigos, inclusive estimativas de prazos:
por meio dos telefones (91) 3182-9517/ 3182-9519 ou com o comparecimento
na Base Aérea de Belém, localizada na Rodovia Arthur Bernardes, s/n°, no
Bairro de Val de Cans.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacdao do servigo solicitado: por meio
dos telefones (91) 3182-9517/3182-9519 ou comparecendo na Base Aérea de
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Belém, localizada na Rodovia Arthur Bernardes, s/n°, no Bairro de Val de
Cans.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
assim que houver confirma¢do de data e hora de decolagem de uma missao,
cujo destino seja de interesse do solicitante, este é informado, devendo
comparecer ao terminal de passageiros da Base Aérea uma hora antes do
horario de decolagem.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢do visual das unidades de
atendimento: nada a registrar.

Condi¢oes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: nada a
registrar.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: comparecer na Base Aérea de
Belém, localizada na Rodovia Arthur Bernardes, s/n°, no Bairro de Val de
Cans e preencher a ficha de solicitacdo de passagem aérea.

2. Emissdo de Certiddo de Tempo de Servigo e Histérico Mi-
litar

Requisitos, documentos e informag¢des necessarios para acessar o
servico: ter servido na BABE e apresentar Requerimento Externo contendo:
copia do Certificado de Reservista e copia da Identidade.

Principais etapas para processamento do servigo: providenciar o
requerimento, com seus anexos, no Setor de Protocolo Geral da BABE. O
Setor de Protocolo Geral da BABE encaminha o requerimento ao Setor de
Pessoal. De posse da documentagdo prevista, o Setor de Pessoal inicia a
pesquisa. Encerrada a pesquisa, o Setor de Pessoal emite a Certiddo de
Tempo de Servico e/ou Histérico Militar. Informa por meio do telefone do
interessado a emissdo do documento e entrega ao(s) interessado(s).

Prazo maximo para a prestacio do servigo: dependendo do tempo
solicitado (tempo em que serviu na OM), pode variar de um més a um ano,
de acordo com a ordem de entrada.

Forma de prestagao do servi¢o: Comparecimento ao Setor de Pessoal da
BABE.

Forma de comunicagao com o solicitante do servi¢o: por meio de contato
telefonico (91) 3182-9404.
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Locais e formas de acessar o servigo: comparecimento no Setor de Pessoal
da BABE.

Prioridades de atendimento: Maiores de 60 anos e Solicitacdo de Justica.

Tempo de espera para atendimento: 20 minutos.

Prazos para a realizagdo dos servigos: dependendo do tempo solicitado
(tempo em que serviu na OM), pode variar de um més a um ano, de acordo
com a ordem de entrada.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: pessoalmente no Setor de
Pessoal da BABE e pelo Telefone do Setor: (91) 3182-9404.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: ¢ feito pessoalmente pelo interessado no Setor de Pessoal da
BABE.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagao dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
é feito pessoalmente ao interessado, quando da entrada do requerimento no
Setor de Pessoal da BABE.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagao do servico solicitado: por meio
do comparecimento ao Setor de Pessoal da BABE ou pelo telefone do Setor:
3182-9404.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: é
feito de forma individualizada para cada caso.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢iao visual das unidades de
atendimento: o interessado é identificado no portdo de entrada da BABE,
onde é orientado a se dirigir ao Setor de Pessoal da BABE, onde ha uma placa
de identificacdo do Setor.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: sala de
espera com poltronas, ar-condicionado, café e dgua.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: atualmente o atendimento sé
é realizado pessoalmente, por meio do comparecimento do interessado ao
Setor de Pessoal da BABE. Nao h4 sistema informatizado para atendimento.

Outras informagdes julgadas de interesse dos usudrios: a consulta
ao Histérico do(s) interessado(s), anterior(es) a 2002 é realizada de forma
manual, por meio de consulta aos Boletins da OM, visto que somente a partir
do ano de 2002 é que foram informatizados, por meio do SIGPES.
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Segundo Comando Aéreo Regional (I COMAR)

Av. Armindo Moura, 500 - Pernambuco (PE). CEP: 51130-180

1. Fornecimento de Histdrico Militar

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
fornecido mediante entrada de requerimento do interessado em qualquer OM da
For¢a tendo em maos a copia de reservista.

Principais etapas para processamento do servi¢o: o Militar preenche o
Requerimento, anexa a copia da reservista e da entrada no Protocolo Geral.
Providenciado o despacho de “DEFERIMENTO” ou “INDEFERIMENTO”
do Comandante da OM. A SPM executa a busca das altera¢gdes nos livros, no
SISBOL, e/ou no SIGPES, dependendo do periodo. Caso seja necessario, as
alteragdes sao digitadas no modelo de formulario atual. Procedidas as assinaturas
das alteragdes pelo Chefe da SPM ou por autoridade de grau hierarquico superior
ao do requerente.

Prazo maximo para a prestagio do servigo: apds a apresentacio de todos os
documentos necessarios, prazo maximo de 30 (trinta) dias.

Forma de prestacio do servico: o servico é prestado em “balcio de
atendimento”

Forma de comunicag¢io com o solicitante do servigo: pessoalmente, na Se¢ao
de Pessoal Militar.

Locais e formas de acessar o servi¢o:

Pelo telefone (21) 2101-4944 ou pelo e-mail acs3comar@gmail.com.

Existe a possibilidade, ainda, embora néo seja usual, de protocolar o pedido no
Protocolo Geral do III COMAR:

Praca Marechal Ancora, 77 - Castelo - Rio de Janeiro-R]

CEP: 20021200

Prioridades de atendimento: por ordem de chegada. Caso seja necessario, sao
observadas as regras de prioridade previstas em legislagao.

Tempo de espera para atendimento: ndo ha.

Prazos para a realizagido dos servigos: apds a apresentagdo de todos os
documentos necessarios, prazo maximo de 30 (trinta) dias.

Mecanismos de comunicagido com os usudrios: pessoalmente, na Se¢do de
Pessoal Militar.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamacdes: todas as sugestoes e reclamagdes sdo atendidas na prépria Se¢do
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de Pessoal Militar, por meio telefonico (21) 2101-4944 ou e-mail acs3comar@
gmail.com.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacio dos servigos, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente, na Se¢do de Pessoal Militar, por contato telefénico (21) 2101-4944
ou e-mail acs3comar@gmail.com

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizac¢do do servico solicitado: pessoalmente,
na Se¢do de Pessoal Militar, por contato telefénico (21) 2101-4944 ou e-mail
acs3comar@gmail.com

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: militares
do efetivo da Segdo de Pessoal Militar sdo orientados a utilizar principios de
urbanidade e civilidade com os cidaddos.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: ndo ha.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: todos os
cidaddos possuem facil acesso ao local de atendimento, inclusive portadores de
necessidades especiais.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: ndo ha

2. Fornecimento de Certiddo de Tempo de Servico Militar

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
a Certidio de Tempo de Servico Militar é fornecida mediante entrada de
requerimento do interessado em qualquer OM da For¢a, tendo em maos a copia
do Certificado de Reservista e do RG.

Principais etapas para processamento do servi¢o: o Militar preenche o
Requerimento, anexa as copias da reservista e do RG e da entrada no Protocolo
Geral. Providenciado Despacho de Encaminhamento para a OM de competéncia,
quando se tratar de ex-militares licenciados por outra OM ou quando se tratar
de ex-militares licenciados na graduagio igual ou superior a Terceiro-Sargento.
Quando se tratar de ex-militares licenciados na prépria OM, na graduagido
igual ou inferior a Cabo, seguem os procedimentos abaixo: Providenciado o
despacho de “DEFERIMENTO” ou “INDEFERIMENTO” do Comandante
da OM. A SPM executa a busca das alteracdes nos livros, no SISBOL, e/ou no
SIGPES, dependendo do periodo que serviu para anexar ao processo para
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fim de instrucdo. Providenciada a publicacio do “DEFERIMENTO” ou
“INDEFERIMENTO” em Boletim Interno da OM. Confeccionada a Certiddo e
entregue ao requerente.

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: o prazo maximo para prestagao
de servigo é de 30 (trinta) dias.

Forma de prestagio do servigo: o servico é prestado em “balcio de
atendimento”.

Forma de comunica¢ido com o solicitante do servi¢o: pessoalmente, na
Se¢do de Pessoal Militar, por contato telefénico (21) 2101-4944 ou e-mail
acs3comar@gmail.com

Locais e formas de acessar o servigo: pessoalmente.

Prioridades de atendimento: por ordem de chegada. Caso seja necessario,
sao observadas as regras de prioridade previstas em legislacéo.

Tempo de espera para atendimento: atendimento imediato para
o preenchimento do Formuldrio de Solicitacdo e esclarecimentos dos
procedimentos posteriores.

Prazos para a realizagao dos servigos: os prazos maximos para prestacio de
servigo sdo de 30 (trinta) dias.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: pessoalmente, na Segdo de
Pessoal Militar, por contato telefénico (21) 2101-4944 ou e-mail acs3comar@
gmail.com.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagées: Todas as sugestdes e reclamacdes sdo atendidas na propria SPM,
ou por contato telefénico (21) 2101-4944.

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realiza¢io dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
Pessoalmente na Se¢do de Pessoal Militar ou por meio de contato telefonico.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagao do servico solicitado: pessoalmente,
na Se¢do de Pessoal Militar ou por contato telefénico (21) 2101-4944.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os
militares do efetivo da SPM sao orientados a utilizar principios de urbanidade
e civilidade com os cidadéos.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizagdo visual das unidades de
atendimento: nio ha.

Condi¢oes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: todos os
cidaddos possuem fécil acesso ao local de atendimento, inclusive portadores de
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necessidades especiais.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: o atendimento inicial ndo
depende do sistema informatizado, contudo, algumas consultas do histdrico e
as confecgdes do item no SIGPES e da Certiddo no SIGADAER, néo poderéo
ser realizadas quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel.

3. Autorizacgdo para implantac¢Ges de objetos novos ou extensoes em
area de Plano de Zona de Protecdo dos Aerédromos sob a jurisdicdo
do IT COMAR, como Torres de Telecomunicagdo, Parques Edlicos
ou Edificages.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:
apresentar o Anexo II da Portaria 256/GC5, de 13 de maio de 2011, devidamente
preenchido e acompanhado de todos os documentos nele solicitado.

Principais etapas para processamento do servigo: protocolar junto ao II
COMAR os documentos citados no item acima.

Prazo maximo para a presta¢io do servigo: até 90 (noventa) dias.

Forma de prestagao do servigo: analise de documentos, gerenciamento
junto aos Orgdos responsaveis pela Emissio de Parecer Técnico e elo entre o
COMAER e interessado.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servi¢o: cartas comunicando
pendéncias ou inconformidades nas documentagdes apresentadas e Oficios
Resposta com a decisdo final do processo de autorizagido da implantagéo.

Locais e formas de acessar o servigo: segundas e quartas-feiras, das 8:00
as 17:00, e sextas-feiras, das 8:00 as 12:00, no II COMAR, ou enviando as
documentagdes pertinentes pelos correios para o endereco: Av. Armindo
Moura, 500, Boa Viagem, Recife-PE, CEP. 51130-180.

4. Atendimento ao publico interno e externo em assuntos relacio-
nados ao pagamento de pessoal ativo, inativo, pensionistas de mili-
tares e civis, bem como beneficidrios de pensao alimenticia.

Requisitos, documentos e informacdes necessidrios para acessar o

servigo: a necessidade de acesso aos servicos descritos surge conforme
situagdes abaixo descritas:
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o Retirada de contracheques e comprovantes de rendimentos para fins de
Imposto de Renda e abertura de conta corrente.
o Duvidas em relagdo a valores recebidos ou descontados em folha de
pagamento.
o Atualizagdo de pensido alimenticia, cujo alimentante pertencga a folha de
pagamento do II COMAR.
o Solicitagdo de senha para implantagdo de empréstimo consignado em
folha de pagamento.
o As orientagdes diversas sobre assuntos que versam sobre Pagamento de
Pessoal sdo prestadas pessoalmente ou por telefone.
Principais etapas para processamento do servigo: consiste na apresentac¢io do
interessado a Se¢ao de Finangas, o qual devera preencher Formularios especificos,
apresentando documentos pessoais.
Prazo maximo para a prestagao do servigo: o cidaddo interessado, ao apresentar
todos os documentos necessarios e preencher os Formularios, tem sua solicitacao
atendida em conformidade com as datas de fechamento do processamento
da folha de pagamento, conforme calenddrio expedido anualmente pela
Subdiretoria de Pagamento de Pessoal (militares) e Ministério do Planejamento,
Or¢amento e Gestao (civis). O prazo médio ¢ de 30 dias, porém, caso a Folha de
Pagamento esteja fechada, este prazo sera de 60 dias. A excec¢do é o fornecimento
de comprovantes de rendimentos, contracheques, declaracdes de rendimentos,
senha para acesso ao sistema AERCONSIG, cujo atendimento se dard em no
maximo 5 dias uteis.
Forma de prestagao do servigo: o servico ¢ prestado em “balcao de atendimento”,
em area especialmente designada para esse fim no préprio QG do II COMAR.
Forma de comunica¢do com o solicitante do servigo: pessoalmente, na Se¢do
de Finangas, por telefone (81) 2129 7115 ou e-mail: financas2@comar2.aer.mil.br.
Locais e formas de acessar o servi¢o: pessoalmente, na Se¢do de Finangas, ou
por telefones fornecidos.
Prioridades de atendimento: normalmente o atendimento é por ordem de
chegada. Caso seja necessario, sdo observadas as regras de prioridade previstas
em legisla¢do, sendo possivel também o agendamento prévio por telefone.
Tempo de espera para atendimento: na maioria dos casos, o cidaddo interessado
tem sua solicitagdo atendida em até 5 dias uteis, aguardando de dez minutos a
trinta minutos para ser registrada a sua solicitagéo.
Prazos para a realizacdo dos servigos: o cidaddo interessado, ao apresentar
todos os documentos necessarios, tem sua solicitacio atendida em no maximo
cinco dias uteis. A exce¢do é para os servicos que demandam processamento em
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folha de pagamento, cujo processo pode durar até 60 dias, tendo em vista as datas
de fechamento da folha de pagamento.

Mecanismos de comunicagdo com os usuarios: pessoalmente na Se¢do de
Finangas, ou por telefone e e-mail.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacoes: Todas as sugestdes e reclamacdes sdo atendidas na propria Se¢ao de
Finangas, por telefone ou e-mail.

Fornecimento de informagoes acerca das etapas, presentes e futuras, esperadas
para a realizagdo dos servigos, inclusive estimativas de prazos: pessoalmente
na Secéo de Finangas, por telefone ou e-mail.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, cuampridas
e pendentes, para a realizacdo do servico solicitado: pessoalmente na Se¢do de
Finangas, por telefone ou e-mail.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os militares
do efetivo da Se¢do de Finangas sdo orientados a utilizar todos os principios de
urbanidade e civilidade com os cidadéos.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢do visual das unidades de
atendimento: nio ha.

Condi¢oes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: todos os
cidaddos possuem fécil acesso ao local de atendimento, inclusive aos portadores
de necessidades especiais. O local de atendimento conta com ar condicionado,
agua gelada, banheiros proximos e bancos de espera.
Procedimentosalternativos paraatendimento quando o sistema informatizado
se encontrar indisponivel: é possivel o preenchimento manual de formularios e
a obten¢ao de copias de documentos, ficando o atendimento da solicitagdo do
cidadio a ser realizada em até 5 dias uteis.

5. Fornecimento de Editais de Licitagoes realizadas pelo II CO-
MAR; Informacgdes e validagdo do Cadastramento no Sistema Inte-
grado de Fornecedores do Governo Federal (SICAF); Informagoes
e validacdo do Cadastramento no Sistema de Cadastro Técnico de
Fornecedores (CADTEC); Atualizacdo de informacdes e de Certi-
does Negativas dos Fornecedores cadastrados na UASG II COMAR
referentes ao SICAF e ao CADTEC.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:
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Para o fornecimento de Editais de Licita¢des realizadas pelo II COMAR:
Empresas privadas interessadas em participar de licitacdes promovidas pelo II
COMAR.

Para atualizagio de informagdes e de Certiddes Negativas dos Fornecedo-
res cadastrados na UASG do II COMAR referentes ao SICAF e ao CADTEC:
Empresas privadas interessadas em obter informacoes e se cadastrar no SICAF
eno CADTEC.

Principais etapas para processamento do servi¢o:

Para o fornecimento de Editais de Licita¢oes realizadas pelo I COMAR:
Comparecimento do representante legal da Empresa interessada a Secédo
de Licitagdes do II COMAR, portando documento de identidade com
foto.

Para atualizagdo de informacgdes e de Certidoes Negativas dos Forne-
cedores cadastrados na UASG do IT COMAR referentes ao SICAF e ao
CADTEC: Comparecimento do representante legal da empresa interes-
sada a Secdo de Licitagcdes do I COMAR e apresenta¢do dos documentos
necessarios para a validagdo do cadastro no SICAF, que deve ser realiza-
do previamente pelo Fornecedor, por meio do sitio www.comprasgover-
namentais.gov.br. Para a atualizacido de dados cadastrais, o fornecedor
devera comparecer com os documentos e Certiddes Negativas dentro do
prazo de validade necessarios a atualizagao.

Prazo maximo para a prestacdo do servigo:

Para o fornecimento de Editais de Licita¢oes realizadas pelo I COMAR:
Os editais deverdo ser obtidos e utilizados durante a realizagdo do cer-
tame licitatdrio.

Para atualizagdo de informacgdes e de Certidoes Negativas dos Forne-
cedores cadastrados na UASG do II COMAR referentes ao SICAF e ao
CADTEC: O cadastramento no SICAF e CADTEC tem validade de 01
(um) ano, podendo ser renovado automaticamente, desde que as Certi-
does negativas estejam atualizadas.

Forma de prestagio do servico:

I c0 I

Para o fornecimento de Editais de Licita¢oes realizadas pelo I COMAR:
O servigo é prestado com o fornecimento do Edital de licitagio ao inte-
ressado.

Para atualizagdo de informacgdes e de Certidoes Negativas dos Forne-
cedores cadastrados na UASG do II COMAR referentes ao SICAF e ao
CADTEC: A Secao de Licitagdo procedera a valida¢ao do Cadastro no
SICAF e no CADTEC, como também atualizara os dados cadastrais e
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Regularidade Fiscal das Empresas cadastradas.

Forma de comunicag¢io com o solicitante do servico:

Para o fornecimento de Editais de Licita¢des realizadas pelo I COMAR:

As empresas poderdo comunicar-se com a Se¢do de Licita¢des (SLIC) deste CO-
MAR por meio do telefone (81) 2129-7120 e/ou e-mail sslic2comar@bol.com.br.

Para atualizagio de informagdes e de Certidoes Negativas dos Fornecedo-
res cadastrados na UASG do II COMAR referentes ao SICAF e ao CADTEC:
As empresas poderdo comunicar-se com a Se¢do de Licitagdes (SLIC) deste CO-
MAR por meio do telefone (81) 2129-7118 e/ou e-mail sslic2comar@bol.com.br.

Locais e formas de acessar o servi¢o: o servico é prestado nos dias uteis,
conforme expediente administrativo do I COMAR.

Prioridades de atendimento: trata-se de servico prestado as empresas em
geral, ndo ha prioridade.

Tempo de espera para atendimento: o atendimento podera demandar uma
espera de até 30 min, haja vista a demanda didria.

Prazos para a realizacao dos servigos:

Para o fornecimento de Editais de Licita¢des realizadas pelo I COMAR: O
fornecimento de editais é realizado no ato do atendimento ao interessado.

Para atualizagio de informacdes e de Certidoes Negativas dos Fornecedores
cadastrados na UASG do II COMAR referentes ao SICAF e ao CADTEC. A va-
lidagdo do cadastramento e atualizagdo de Certiddes Negativas no SICAF e no
CADTEC poderio demandar um prazo de processamento de até 5 dias uteis.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: as Empresas poderdo comu-
nicar-se com a Secéo de Licitagdes (SLIC) deste COMAR por meio do telefone e/
ou e-mail fornecidos aos interessados.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e re-
clamagées: por meio de contato telefénico e e-mail.

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras, espe-
radas para a realizacdo dos servicos, inclusive estimativas de prazos: Por meio
de contato telefonico e e-mail.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, cum-
pridas e pendentes, para a realizac¢io do servico solicitado:

Para o fornecimento de Editais de Licita¢des realizadas pelo II COMAR:
Por meio de contato telefénico e e-mail.

Para atualizagio de informagdes e de Certidoes Negativas dos Fornecedo-
res cadastrados na UASG do II COMAR referentes ao SICAF e ao CADTEC:
Por meio de consulta com senha prépria do fornecedor gerada pelo sistema no
ato de seu cadastro.
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Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: o trata-
mento é sempre realizado com cortesia, prezando por garantir o respeito mutuo
e o alcance dos objetivos das partes interessadas.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢do visual das unidades de
atendimento: o local da prestacdo dos servigos é devidamente sinalizado e de
facil acesso.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto:

o Todos os cidadaos possuem facil acesso ao local de atendimento.

o Olocal de atendimento conta com ar condicionado, d4gua gelada, banhei-

ros proximos e poltronas enquanto aguarda o atendimento.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema informa-
tizado se encontrar indisponivel:

o  Parao fornecimento de Editais de Licita¢des realizadas pelo I COMAR:

O representante legal da empresa podera comparecer a Se¢do de Lici-
tacdes portanto um Pen drive para que salve as informacdes que julgar
convenientes.

o  Para atualizagdo de informacdes e de Certiddes Negativas dos Forne-
cedores cadastrados na UASG do II COMAR referentes ao SICAF e ao
CADTEC: O usuario sera atendido pessoalmente e o processamento sera
realizado no sistema quando da sua disponibilidade.

6. Fornecimento de Certidao de Tempo de Servigo do servidor civil
(CTS), por meio da DIRAP

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
o tempo de contribui¢do para o Regime Proprio de Previdéncia social (RPPS)
serd provado com Certiddo de Tempo de contribui¢do (CTC) a ser emitida pelo
COMAER, mediante entrada de requerimento do interessado em qualquer
unidade da For¢a, devendo esclarecer o fim a que se destina.

Principais etapas para processamento do servigo: consiste no preenchimento
de Requerimento, solicitando a emissdo do documento que comprove o vinculo
com a institui¢do para fins de aposentadoria.

Prazo maximo para a prestacio do servigo: o cidadio, ao apresentar todos
os documentos necessarios, tem sua solicitagdo atendida dependendo do prazo
estipulado pela DIRAP.

Forma de prestagao do servigo: O servico é prestado em “balcio de
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atendimento”

Forma de comunica¢ao com o solicitante do servigo: pessoalmente, na Se¢ao
de Pessoal Civil, por telefone (81) 2129 7135 ou e-mail spc@comar2.aer.mil.br.

Locais e formas de acessar o servi¢o: pessoalmente, ou em qualquer
Organizagdo Militar da FAB, que caso nio seja a do vinculo do interessado,
devera providenciar a remessa do requerimento para aquela possuidora da pasta
de assentamento funcional do requerente, que tomara providéncias para remeté-
lo a DIRAP.

Prioridades de atendimento: normalmente o atendimento é por ordem de
chegada. Caso seja necessario, sio observadas as regras de prioridade previstas
em legislacéo.

Tempo de espera para atendimento: na maioria dos casos, o cidaddo tem sua
solicitagdo atendida na mesma hora, quando trata de esclarecimentos ou auséncia
de documento que comprove o vinculo.

Prazos para a realizagdo dos servicos: o cidaddo, ao apresentar todos os
documentos necessarios, tem sua solicitagdo atendida dependendo da liberagdo
do CTC pela DIRAP.

Mecanismos de comunicacdo com o0s usuarios: pessoalmente na Segdo
Mobilizadora, ou por telefone.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamagdes: todas as sugestoes e reclamacdes sio atendidas na propria SPC, ou
por telefone.

Fornecimento de informagf)es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagdo dos servi¢os, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente na Se¢do de Pessoal Civil, ou por telefone.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagdao do servigo solicitado: pessoalmente
na Secédo de Pessoal Civil, ou por telefone.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os
servidores do efetivo da SPC sdo orientados a utilizar principios de urbanidade e
civilidade com os cidadéos.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: nio ha.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: todos os
cidaddos possuem fécil acesso ao local de atendimento, inclusive aos portadores
de necessidades especiais.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
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informatizado se encontrar indisponivel: na maioria das vezes, o atendimento
nao necessita do sistema informatizado. Contudo, se houver necessidade de
consulta a banco de dados, nio é possivel a realizagao do atendimento.

7. Prestacdo de servigos relacionados ao recebimento de documen-
tos enderecados ao II COMAR, relacionados aos assuntos da com-
peténcia da OM

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servi¢o:
podem acessar o servico quaisquer interessados, mediante a apresentacido de
requerimento especificando o servico demandado.

Principais etapas para processamento do servigo: comparecimento do
interessado ao II COMAR, apresentac¢do de requerimento na Se¢do de Protocolo
Geral.

Prazo maximo para a presta¢io do servico: o atendimento ¢é realizado e o
prazo para prestagdo do servico pode demandar ingeréncias de outros setores, o
prazo maximo ¢é variavel.

Forma de presta¢iao do servigo: o servico é prestado com o atendimento
pessoal do requerimento do interessado.

Forma de comunica¢io com o solicitante do servico: os interessados
poderao comunicar-se com a Se¢do de Protocolo Geral deste COMAR por meio
de telefones e e-mail.

Locais e formas de acessar o servigo: o servico é prestado nos dias uteis,
conforme expediente administrativo do II COMAR.

Prioridades de atendimento: trata-se de servigo prestado ao publico, as
prioridades no atendimento respeitam as disposi¢oes legais (maiores de 60 anos,
gestantes e portadores de necessidades especiais).

Tempo de espera para atendimento: o atendimento podera demandar uma
espera de 15 minutos, haja vista a demanda diaria.

Prazos para a realizagiao dos servigos: o atendimento é realizado e o prazo
para prestacdo do servi¢o pode demandar ingeréncias de outros setores, o prazo
maximo ¢é variavel.

Mecanismos de comunica¢io com os usuarios: os usuarios poderdo
comunicar-se com a Se¢do de Protocolo Geral deste COMAR por meio de
telefone fornecido aos interessados.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagoes: contato verbal no momento do atendimento, por meio de contato
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telefonico (81) 2129-7043/7105.

Fornecimento de informag()es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagdo dos servi¢os, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente, contato telefénico e e-mail.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacao do servico solicitado: pessoalmente,
contato telefonico e e-mail.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: sempre
com cortesia, prezando por garantir o respeito mutuo e o alcance dos objetivos
das partes interessadas.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: o local da prestacdo dos servicos é devidamente sinalizado e de
facil acesso.

Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: preza-se
sempre o bem-estar dos usuarios, com o atendimento em ambiente apropriado.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: o interessado serd atendido
pessoalmente e o processamento no sistema se dard quando da disponibilidade
operacional.

Outras informagoes julgadas de interesse dos usuarios: as dividas poderao
ser sanadas por meio de contato telefénico e/ou e-mail.

Base Aérea de Fortaleza

1. Fornecimento de 12 e 22 vias de Certificados de Reservista
(CR), Certificado de Dispensa Incorporagido (CDI) e Certificados de
Isencdo (CI). Fornecimento de Atestados e Declaragdes sobre o Ser-
vico Militar, Reabilitacdo de Isentos, além de orientacdes diversas
sobre assuntos que versam sobre Servico Militar Inicial e Mobili-
zagdo.

Requisitos, documentos e informacdes necessarios para acessar o
servico:Emissio dos CR e CI: O cidadio, ao ser licenciado do servigo ativo,
comparece 8 SMOB para receber o Certificado a que tem direito. Carteira de
Identidade e FCR - Ficha de Cadastramento na Reserva (documento expedido
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pelo Orgido de Pessoal no qual serviu o reservista, apds prévia solicitagdo)
sdo os documentos necessarios.CDI (apenas emissdo de 22 via), Atestados
e Declaragoes: Sdo fornecidos sob demanda, mediante requerimento do
cidaddo e apresentacdo de documento oficial de identificagdo e pagamento
de taxas e/ou multas (pagos em estabelecimentos bancdrios conveniados),
conforme legislagio em vigor.Reabilitagio de Isentos: E realizada mediante
requerimento do cidaddo, contanto que atenda as exigéncias legais.
Requerimento, documento oficial de identificagdo, Certificado de Isengdo e
Nada consta sio os documentos necessarios. As orientacdes diversas sobre
assuntos que versam sobre Servigo Militar Inicial e Mobiliza¢do sdo prestadas
pessoalmente ou por telefone.

Principais etapas para processamento do servi¢o: apresentagio do cidadao
na BAFZ, preenchimento de formularios especificos, conferéncias de dados,
pagamento de taxa/multa (em caso de 2° via) e confec¢do e emissdo do documento
solicitado.

Prazo maximo para a prestacio do servico: o cidadio, ao apresentar todos
os documentos necessarios, tem sua solicitagdo atendida em no méaximo cinco
dias tteis. A exce¢do é o servico de Reabilitagdo de Isentos, cujo processo pode
durar até 15 dias uteis, tendo em vista a necessidade da Administra¢io montar o
processo pertinente.

Forma de prestacio do servigo: o servico é prestado em “balcio de
atendimento” - SMOB 23

Forma de comunica¢ao com o solicitante do servigo: pessoalmente, na Se¢ao
Mobilizadora, ou pelo telefone (85) 3216.3018.

Locais e formas de acessar o servico: pessoalmente, na Se¢do Mobilizadora,
ou por telefones fornecidos.

Prioridades de atendimento: normalmente,o atendimento é por ordem de
chegada. Quando necessario, sdo observadas as regras de prioridade previstas na
legislagéo.

Tempo de espera para atendimento: na maioria dos casos, o cidaddo tem
sua solicitagdo atendida no mesmo dia, aguardando de quarenta minutos a uma
hora. No caso de realizar a solicitagdo e apresentar os documentos para retirada
do certificado em outro dia, o cidaddo aguarda cerca de 20 minutos.

Prazos para a realizagdo dos servicos: o cidaddo, ao apresentar todos os
documentos necessdrios, tem sua solicitagdo atendida em no maximo cinco
dias tteis. A exce¢do é o servico de Reabilitagdo de Isentos, cujo processo pode
durar até 15 dias uteis, tendo em vista a necessidade da Administra¢io montar o
processo pertinente.
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Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: pessoalmente, na Secdo
Mobilizadora, ou por telefone.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacgdes: todas as sugestdes e reclamacgdes sdo atendidas na propria SMOB
ou por telefone.

Fornecimento de informacgdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realiza¢io dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente, na Secdo Mobilizadora, ou por telefone.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacao do servico solicitado: somente via
telefone em (85) 3216.3018.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os
militares do efetivo da SMOB sido orientados a utilizar sempre tratamento
cordial e todos os principios de urbanidade e civilidade com os cidadaos.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢do visual das unidades de
atendimento: o local de acesso é devidamente sinalizado com placa e letreiro.

Condi¢oes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: todos os
cidaddos possuem facil acesso ao local de atendimento, inclusive, os portadores
de necessidades especiais. O local de atendimento conta com agua gelada,
banheiros e bancos de espera.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: caso o sistema venha ficar
inoperante, a Se¢ao Mobilizadora possui maquina de datilografia e formularios
impressos para preenchimento manual.

Outras informacdes julgadas de interesse dos usuarios: o usudrio que esta
no periodo obrigatério de apresentacio, podera realiza-lo nos quatro primeiros
anos por meio do endereco eletronico www.exarnet.aer.mil.br. No quinto ano,
é, obrigatoriamente, presencial.

2. Estagio de Informatica

Requisitos, documentos e informacdes necessarios para acessar o servi¢o: o
estagio é um convénio com a Escola Estadual de Ensino Profissionalizante Juarez
Tavora (EEEP Juarez Tavora). Dessa forma, para acessar o servico, é necessario
que seja aluno da EEEP Juarez Tavora.

Principais etapas para processamento do servico: a EEEP Juarez Tavora
solicita vagas para estagio, ¢ assinado convénio entre as partes, a escola indica
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alunos e, por fim, inicia o estagio.

Prazo maximo para a prestagdo do servico: o estagio tem duracdo de 400
horas.

Forma de prestacdo do servigo: a BAFZ informa a necessidade de alunos com
conhecimento em dreas especificas da informatica (manuten¢do em hardware,
rede e programacdo) e a EEEP Juarez Tavora encaminha a BAFZ uma relagdo
com o perfil solicitado.

Forma de comunicag¢io com o solicitante do servigo: a escola envia oficio a
BAFZ solicitando a inclusdo de novos estagidrios no programa. O contato ¢é feito
por e-mail ou por telefone.

Locais e formas de acessar o servi¢o: no caso dos alunos, via EEEP Juarez
Téavora; no caso da escola, para solicitar o estagio, ¢ feito contato com a Sec¢do de
Informatica e em seguida, a escola entrega a documentagio de convénio para a
Base Aérea de Fortaleza (Av. Borges de Melo, 205 - Aeroporto).

Prioridades de atendimento: conhecimento dos estagidrios nas dreas
solicitadas pela BAFZ e afinidade com os preceitos militares.

Tempo de espera para atendimento: aproximadamente dois meses, da
solicitagdo da escola para inclusdo de novos estagiarios até o inicio do estagio.

Prazos para a realizacdo dos servigos: Estdgio tem duracdo de 400 horas e
inicia ap6s a assinatura do convénio por parte da BAFZ e da EEEP Juarez Tavora.

Mecanismos de comunicagdo com os usudrios: no caso dos alunos
ja estagiando na BAFZ, presencial, sob supervisdo de militar da Se¢do de
Informatica. No caso da escola, pessoalmente, via e-mail (protocolo@bafz.aer.
mil.br) ou telefone (85) 3216-3165

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: no caso dos alunos, durante o periodo de estagio, é direto com o
supervisor da BAFZ; no caso da EEEP Juarez Tavora, a comunicagdo ocorre entre
o coordenador técnico da escola e o supervisor da BAFZ.

Fornecimento de informag()es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagido dos servicos, inclusive estimativas de prazos: apos
apresentacdo na BAFZ, os estagidrios sdo orientados em relagdo ao cotidiano
militar, a rotina de trabalho da Se¢do de Informatica e o periodo de duragdo do
estagio.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagdo do servi¢o solicitado: ndo ha um
sistema on-line de acompanhamento. O acompanhamento pode ser verificado
pessoalmente, por e-mail ou telefone.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os
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militares do efetivo da Se¢do de Tecnologia da Informagdo sdo orientados a
tratarem os estagiarios com cortesia, acrescentando informagoes profissionais e
disseminando valores militares aos estagiarios.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢io visual das unidades
de atendimento: as instalagbes da Base Aérea de Fortaleza sdo devidamente
sinalizadas com placa e letreiro.

Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: A Base Aérea
de Fortaleza dispde de instalagdes com acessibilidade para alunos portadores de
necessidades especiais.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: via telefone ou pessoalmente.

3. Visita programada a Base Aérea de Fortaleza

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
a institui¢do interessada na visita deve enviar um oficio ao Comandante da Base
Aérea de Fortaleza, contendo o nome da institui¢cdo, objetivo da visita, idade
e série do publico, data da visita, informacdes de contato (telefone e e-mail) e
deve ser assinado pela diretoria da institui¢do; o documento pode ser entregue
pessoalmente na Se¢do de Protocolo Geral da BAFZ (Av. Borges de Melo, 205 -
Aeroporto), pelos Correios ou via e-mail (protocolo@bafz.aer.mil.br).

Principais etapas para processamento do servigo: consiste no envio do oficio
de solicitagdo, no agendamento e na realizagdo da visita.

Prazo maximo para a prestacido do servico: a resposta sera em até 5 dias
uteis apds o recebimento do oficio. A partir da data de resposta do oficio, a BAFZ
disponibilizara uma data em até 30 dias para realizagdo da visita.

Forma de prestagiao do servico: a visita tem duragdo aproximada de 2 horas.
A Base Aérea de Fortaleza ministrard palestra e, quando houver aeronave militar
no Esquadrio de Suprimento e Manuteng¢do (ESM) em condi¢oes de visitagdo, os
visitantes poderdo conhecer; os deslocamentos dentro e fora da BAFZ deverio
ser feitos no transporte da institui¢do.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servigo: o contato sera feito por
e-mail ou por meio do telefone de contato informado no oficio. Telefone: (85)
3216-3162 ou por e-mail protocolo@bafz.aer.mil.br.

Locais e formas de acessar o servi¢o: o oficio solicitando a visita pode ser
entregue pessoalmente na Secdo de Protocolo Geral da BAFZ (Av. Borges de Melo,
205 - Aeroporto), pelos Correios ou via e-mail (protocolo@bafz.aer.mil.br).
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Prioridades de atendimento: sera dada prioridade de atendimento as institui¢oes
da Rede Publica. Os demais pedidos serdo atendidos por ordem de chegada.

Tempo de espera para atendimento: a resposta do oficio sera de até 5 dias uteis
ap0s o recebimento do documento.

Prazos para a realiza¢ao dos servigos: a partir da data de resposta do oficio, a
BAFZ disponibilizard uma data em até 30 dias para realizagao da visita.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: via e-mail ou telefone.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: todas as sugestdes e reclamagdes sio atendidas pelo grupo responsavel
pelas visitas, pessoalmente, por telefone ou via e-mail.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras, esperadas
paraarealizagao dos servicos, inclusive estimativas de prazos: todas as informagoes
acerca da visita serdo passadas via e-mail ou por telefone.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, campridas
e pendentes, para a realizacao do servi¢o solicitado: ndo hd um sistema on-line de
acompanhamento. O acompanhamento serd pessoalmente, por e-mail ou telefone.

Tratamento a ser dispensado aos usudrios quando do atendimento: os
militares sdo orientados a utilizar sempre tratamento cordial e todos os principios de
urbanidade e civilidade com os cidadaos.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizagdo visual das unidades de
atendimento: as instalagdes da Base Aérea de Fortaleza sio devidamente sinalizadas
com placa e letreiro.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: todos os cidaddos
possuem fécil acesso ao local de visita, inclusive, os portadores de necessidades
especiais. O local de atendimento conta com agua gelada, banheiros e bancos de
espera.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema informatizado
se encontrar indisponivel: via e-mail ou telefone.

4. Atendimento médico e odontoldgico para a comunidade residen-
te no entorno da Base Aérea de Fortaleza.

Requisitos, documentos e informacdes necessirios para acessar o
servigo: residentes na comunidade Vila Uniéo, atendidos pelo Posto de Saude
do bairro.

Principais etapas para processamento do servigo: contato com o Posto de
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Satde Vila Unido para conhecer as demandas reprimidas e realizagdo da Agédo
Civico-Social (ACISO).

Prazo maximo para a prestaciao do servi¢co: semestral.

Forma de prestagiao do servigo: o servio é prestado por meio de
atendimento médico e odontoldgico.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servi¢o: o Posto de Saude
realiza a divulgacdo local da ACISO.

Locais e formas de acessar o servi¢o: por meio da ativacdo da ACISO ¢
formada comissdo para este fim.

Prioridades de atendimento: familias em situacdo de vulnerabilidade
social, residentes no bairro Vila Unido.

Tempo de espera para atendimento: nio ha.

Prazos para a realizacdo dos servicos: no dia do evento sdo realizados
todos os atendimentos previstos.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: posto de Saude Vila Uniéo.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: todas as sugestdes e reclamacdes sdo atendidas no HBAFZ, por
meio da Ouvidoria, no telefone (85) 3216-3015.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacdo dos servicos, inclusive estimativas de prazos: é
realizado entre HBAFZ e Posto de Saide Vila Unido.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacdo do servi¢o solicitado: a
comunidade é informada por meio do Posto de Saide Vila Unido.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os
militares do efetivo da BAFZ sdo orientados a utilizar sempre tratamento
cordial e todos os principios de urbanidade e civilidade com os cidadéos.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢ido visual das unidades de
atendimento: o local de acesso é devidamente sinalizado com placa e letreiro.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: todos
os cidaddos possuem facil acesso ao local de atendimento, inclusive, os
portadores de necessidades especiais. O local de atendimento conta com dgua
gelada, banheiros e bancos de espera.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: utilizacdo de fichas manuais.
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Base Aérea de Natal

1. Realizagéo de visita a escolas de Parnamirim e Natal, com o in-
tuito de incentivar o civismo e divulgar a FAB.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:

o Publico-alvo: escolas de Ensino Fundamental II e/ou Ensino Médio.

o Informacgdes: Se¢io de Comunicagdo Social (SCS) - (84) 3644-7533.

Principais etapas para processamento do servico: a Base Aérea de Natal, por
meio da Secdo de Comunicagido Social, faz a selecdo prévia de escolas a serem
convidadas a participar do projeto, para o semestre a ser planejado. A escola
interessada pode, também, solicitar ao Comandante da BANT que inclua no
projeto, mediante oficio a ser protocolado no Protocolo Geral da Base.

Prazo maximo para a prestacgao do servigo: o calendario semestral é fechado,
em geral, na segunda semana de fevereiro e de julho. No caso do oficio, este chega
a Se¢do de Comunicagdo Social no prazo de 5 dias, apds ser protocolado. A partir
dai, a SCS entra em contato com a escola para agendar a melhor data para a visita
e inseri-la no calendario do projeto.

Forma de prestagiao do servigo: realizacdio de momento civico, com porta-
bandeira e canto do Hino Nacional, e de palestra, em que sdo apresentadas a
Forca Aérea e a Base Aérea de Natal, além das formas de como ingressar na
Aeronautica.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servico: via contato telefonico:
(84) 3644-7513

Locais e formas de acessar o servigo: As visitas ocorrem duas vezes por
semana, sendo agendadas, em geral, as tercas e quintas, no inicio da manha.

Prioridades de atendimento: Adolescentes de 14 a 18 anos.

Tempo de espera para atendimento: ndo ha.

Prazos para a realizac¢io dos servicos: semestral.

Mecanismos de comunica¢io com os usudrios: via contato telefonico: (84)
3644-7513.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacdes: via contato telefénico: (84) 3644-7513.

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagao dos servigos, inclusive estimativas de prazos: por
meio de contato entre a escola e a coordenagio do projeto.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
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cumpridas e pendentes, para a realizagao do servico solicitado: por meio de
contato entre a escola e a coordenacdo do projeto.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: cortés
e educado, sempre objetivando sanar as davidas e solucionar as questdes trazidas
pelo usuario.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: nio se aplica.

Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: o material
necessario para a realizacdo do projeto é uma caixa amplificadora de som, um
microfone, um notebook com leitor de DVD, um projetor de slides, corneta e
bandeira. Além disso, para cada visita, sdo escalados: dois oficiais (palestrante e
porta-bandeira), um graduado (encarregado) e um corneteiro. Para viabilizar a
visita ao colégio, solicita-se também que haja um espago adequado para reunir os
alunos e realizar o momento civico, além de uma sala disponivel para a realizacdo
da palestra, com ambiente adequado para que os alunos acomodem-se sentados
e os slides estejam adequadamente visiveis.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: resolucdes via contato telefénico: (84)
3644-7513.

2. Confecgdo de Certificados de Reservista, de Isencdo e Atestado
de Desobrigacdo e Dispensa de Incorporacao.

Requisitos, documentos e informacdes necessarios para acessar o servigo: é
necessaria a apresentagao pessoal do cidadao solicitante para coleta de assinatura
e impressao digital.

o Paraa 1°via é exigido Foto 3x4 e a Ficha de Cadastramento de Reserva; e

o para a 2* via, além da foto, comprovante de residéncia, boletim de
Ocorréncia e pagamento de taxa.

Principais etapas para processamento do servico:

o  Fazer solicitagdo da documentac¢do no Esquadrio de Pessoal da Base
Aérea de Natal e comparecer na Se¢do Mobilizadora do Batalhdo de
Infantaria — BINFA-22 (SMOB-22).

o Em caso de 22 via, comparecer a SMOB-22 com a documentagio solicitada.

Prazo maximo para a prestagio do servico: 5 (cinco) dias uteis.

Forma de prestagao do servigo: atendimento ao publico em geral.
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Forma de comunica¢do com o solicitante do servico: via contato telefonico:
(84) 3644-7159.

Locais e formas de acessar o servigo: Somente no local da SMOB22.

Prioridades de atendimento: conforme as leis de prioridade vigente,
priorizando a melhor idade, gestantes e portadores de necessidades especiais.

Tempo de espera para atendimento: Entre 10 a 20 minutos.

Prazos para a realizagdo dos servigos: De 3 a 5 dias tteis.

Mecanismos de comunica¢io com os usudarios: verbal ou via contato
telefonico: (84) 3644-7159.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacgdes: verbal ou via contato telefonico: (84) 3644-7159.

Fornecimento de informag()es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagdo dos servigos, inclusive estimativas de prazos:
verbal ou via contato telefénico: (84) 3644-7159.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagdao do servico solicitado: verbal ou via
contato telefonico: (84) 3644-7159.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: todos
sdo tratados com cordialidade, gentileza e presteza necessarios.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: letreiro identificando a SMOB-22, que se localiza ao lado do portao
principal da Base. Em caso de duvida, os militares de servigo no portao principal
também estdo instruidos a dirigir o usuario a SMOB-22.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: é disponibilizado
acesso para portadores de necessidades especiais, banheiro, local para limpeza
das méos apos a impressdo digital e bebedouro, de modo a garantir o melhor
servigo possivel ao usuario.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: solicita-se que o interessado volte em
outro momento e coleta-se telefone e e-mail de contato, para que seja informado
da disponibilidade do sistema.

3. Apoio aéreo, por meio de aproveitamento de missdes
Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servi¢o:

solicitagdo feita pessoalmente no Posto CAN-NT, localizado na Base Aérea de
Natal, portanto os seguintes documentos:
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l.identidade;

2.CPF;

3.comprovante de residéncia; e
4.e-mail para contato.

Principais etapas para processamento do servico: de posse dos documentos
é feita a inscri¢do do usudrio. A partir de entdo, o usudrio aguarda contato por
e-mail, informando da disponibilidade do apoio no prazo minimo de 24 horas,
esclarecendo data e hora da missdo, horario de apresentagio para o embarque e
orientagdes para o voo e a bagagem.

Prazo maximo para a presta¢io do servigo: validade da inscricao é de 10 dias,
podendo ser prorrogada pelo mesmo periodo, caso ndo haja disponibilidade de
voos no periodo inicial. A prorrogacéo ¢ feita mediante solicitacdo via telefone,
informando o numero de inscrigéo.

Forma de prestagio do servigo: Apoio aéreo.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servigo: pessoalmente ou por
meio dos telefones (84) 3644-7135 / 7136.

Locais e formas de acessar o servi¢o: posto CAN-NT.

Prioridades de atendimento: conforme item 3.2 da ICA 4.1/2010.

Tempo de espera para atendimento: validade da inscrigdo é de 10 dias,
podendo ser prorrogada pelo mesmo periodo.

Prazos para a realizacdo dos servicos: validade da inscricdo é de 10 dias,
podendo ser prorrogada pelo mesmo periodo, e o prazo para aviso de missdo é
de 24 horas.

Mecanismos de comunicagio com os usuarios: Pessoalmente e via e-mail.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamagoes: pessoalmente ou por meio dos telefones (84) 3644-7135 / 7136.

Fornecimento de informag()es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagdo dos servi¢os, inclusive estimativas de prazos:
no momento da inscricio é disponibilizada uma cartilha com orienta¢des
necessarias. Outros questionamentos sao sanados via telefone ou e-mail.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacdo do servico solicitado: via telefone
ou e-mail.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: com
presteza e seguranga, prezando sempre pelo tratamento mais cordial e respeitoso
possivel.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: placa em frente ao prédio do Posto CAN-NT.
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Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: é observada
a legislacdo vigente para acessibilidade de portadores de necessidades especiais,
além disso, ¢ disponibilizado ao publico banheiros e bebedouro.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: em caso de indisponibilidade do
sistema, utiliza-se o formulario impresso da inscri¢do para dar andamento no
pedido. Os contatos, entdo, sdo feitos via telefone ou outro meio, conforme
preconiza a ICA 4.1/2010.

4. Realizagdo de exposicdes estdticas sobre a Base Aérea de Natal,
em locais publicos e eventos externos

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:

Publico-alvo: jovens e adultos.

Informagdes: Se¢do de Comunicagdo Social (SCS) - (84) 3644-7533.

Principais etapas para processamento do servigo: as solicitagbes para
realizacdo de exposicao em eventos externos sio feitas mediantes oficio, a ser
protocolado no Protocolo Geral da BANT, e enderecado ao Comandante. A
partir do deferimento do pedido, a Se¢do de Comunicagéo Social (SCS) entra em
contato com o solicitante para planejamento e agendamento da exposigdo / stand.

Prazo maximo para a prestagao do servigo: a partir da entrada do oficio no
protocolo, este chega a SCS em 5 dias, quando é feito o primeiro contato com o
solicitante. A partir disso, a SCS tem o prazo de 15 dias para agendar, coordenar
a concepe¢ao com o solicitante e produzir a exposi¢éo.

Forma de prestacao do servigo: realizagdo de exposi¢do sobre a histdria e o
papel da Base Aérea de Natal, além de divulgacio das formas de ingresso na FAB.

Forma de comunica¢iao com o solicitante do servico: via contato telefénico
e e-mail.

Locais e formas de acessar o servigo: a serem definidos pelo solicitante.

Prioridades de atendimento: de acordo com a legislagdo vigente.

Tempo de espera para atendimento: ndo ha.

Prazos para a realizagdo dos servicos: 20 dias, a partir da entrada da
solicitagdo no Protocolo Geral da BANT.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: via telefone e e-mail.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacdes: via contato telefonico e e-mail.
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Fornecimento de informag()es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagao dos servigos, inclusive estimativas de prazos: por
meio de contato entre o solicitante e a SCS.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagao do servico solicitado: por meio de
contato entre o solicitante e a SCS.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
tratamento cortés e educado sempre objetivando sanar as duvidas e solucionar as
questdes trazidas pelo solicitante.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: banner de identificacdo da exposi¢do / stand da BANT.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: para a
montagem de exposi¢do / stand é necessario que o solicitante disponibilize, em
cardter minimo, tenda de protecio, duas mesas de apoio e fonte de energia, para
o acondicionamento do material de exposigdo e do equipamento de TV para
divulgacao dos videos da FAB.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: resolu¢oes via contato telefonico.

5. Fornecimento de pratica esportiva e refor¢o escolar para crian-
cas, promovendo inclusdo social.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servi¢o:
podem participar do projeto criangas e adolescentes entre 7 e 17 anos.

Principais etapas para processamento do servigo: o Profesp-BANT ¢é
realizado em parceria com a Prefeitura de Parnamirim, que seleciona escolas de
regides com vulnerabilidade social.

Prazo maximo para a prestacio do servigo: a parceria com a Prefeitura
acontece desde 2010, por prazo indeterminado. As criangas podem permanecer
no projeto até completarem 17 anos.

Forma de prestagdo do servigo: aulas, palestras e atividades recreativas e
ladicas com professores capacitados. Hd também a realizagdo de visitas de campo
a sitios de importancia historica e social das cidades de Parnamirim e Natal.

Forma de comunica¢ido com o solicitante do servico: entre a Secretaria de
Educagdo de Parnamirim e a coordenagdo do Profesp-BANT.

Locais e formas de acessar o servico: as instrugdes sdo realizadas de terca a
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quinta-feira, nos contra-fluxos do periodo de aula dos alunos, ou seja, das 7h as
12h e das 13h as 16h, na Base Aérea de Natal. Telefones de contato: (84) 3644-
7700.

Prioridades de atendimento: criancas e adolescentes em situagio de
vulnerabilidade social, de 7 a 17 anos.

Tempo de espera para atendimento: ndo ha.

Prazos para a realizacdo dos servigos: conforme periodo letivo das escolas
atendidas.

Mecanismos de comunica¢io com os usudrios: a comunicagdo entre as
escolas e a Secretaria de Educacio é feita via oficio, e-mail e telefone. Além disso,
sdo realizadas palestras com os responsaveis pelas criancas, para orienta¢do sobre
o desempenho das criangas e adolescentes, tanto no projeto quanto na escola.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamagdes: pessoalmente.

Fornecimento de informag()es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacdo dos servicos, inclusive estimativas de prazos: é
confeccionado o calendario anual do Profesp, para controle interno, e as atas sdo
informadas mensalmente, via e-mail ou oficio, sobre as atividades dos alunos.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realiza¢do do servigo solicitado: via telefone ou
pessoalmente.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: sempre
com cortesia, prezando por garantir o elo entre a institui¢ao, os alunos e os pais.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: o projeto utiliza instalagdes de diversos setores da BANT, de modo
que ndo ha sinalizacdo especifica.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: as instrucoes
sao realizadas em ambientes adequadamente limpos, com acesso a banheiros,
agua, vestiarios. Também sao disponibilizadas refei¢des (café da manha, almogo
e lanche). Além disso, preza-se pelo bem-estar do aluno, sempre acompanhado
por profissionais capacitados, além de estagiarios e monitores.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: nio se aplica.

6. Visitas de carater sOcio-histdrico a Base Aérea de Natal.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:
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Publico-alvo: grupos de criangas (a partir de 7anos), jovens e adultos.

Informagdes: Se¢do de Comunicagdo Social (SCS) - (84) 3644-7533.

Principais etapas para processamento do servigo: os interessados solicitam
autoriza¢do ao Comandante da BANT para a realiza¢do da visita, mediante oficio,
em que ¢é informado o objetivo da visita e a pessoa responsavel pelo grupo. Esse
oficio deve ser protocolado no Protocolo Geral da Base, para ser encaminhado ao
Comandante da Base, que analisara o pedido e o deferira ou nio. Sendo deferido
o pedido, o oficio é encaminhado a SCS, que fara contato com o responsavel pelo
grupo para agendamento e providenciara os preparativos para a visita.

Prazo maximo para a prestacao do servigo: a partir da entrada do oficio no
protocolo, este chega a SCS em cinco dias, quando é feito o primeiro contato com
o grupo. A partir dai, a SCS tem prazo de 20 dias para agendar a visita.

Forma de prestacao do servigo: realizacao de visita, com acompanhamento
do grupo por um graduado da Se¢do de Registro Histérico da SCS, preparando
para explanar sobre a historia da Base e as atividades que desempenha, além das
formas de ingresso na FAB.

Forma de comunicag¢iao com o solicitante do servico: via contato telefénico
e e-mail.

Locais e formas de acessar o servigo: as visitas ocorrem na area da BANT
e envolvem alguns setores importantes para demonstrar aspectos técnicos e
histéricos da Base. O percurso ¢é feito de viatura a ser disponibilizada pelo grupo.

Prioridades de atendimento: de acordo com a legislacdo em vigor.

Tempo de espera para atendimento: ndo ha.

Prazos para a realizacdo dos servigos: cerca de 20 dias, entre a entrada do
pedido e a realiza¢ao da visita.

Mecanismos de comunica¢iao com os usuarios: via telefone e e-mail.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamacgdes: via contato telefonico e e-mail.

Fornecimento de informagées acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagao dos servigos, inclusive estimativas de prazos: por
meio de contato entre o responsavel pelo grupo e a coordenacgao da visita.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagao do servico solicitado: por meio de
contato entre o responsavel pelo grupo e a coordenagio da visita.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
tratamento cortés e educado sempre objetivando sanar as duvidas e solucionar as
questdes trazidas pelo usudrio.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
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atendimento: utiliza-se a sinalizacdo bésica dos servigos de rotina e areas da
BANT.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: a visita inicia-
se com uma palestra de apresentacdo da BANT e da FAB, momento em que os
visitantes tém acesso adequado a banheiros e agua. Apds isso, em cada edificagdo
visitada ha também acesso a banheiro e dgua. Para grupos de criangas em periodo
de aula, é agendado um periodo para lanche, no meio da visita, e o responsavel
do grupo é orientado a solicitar que as criangas levem algo para sua alimentacéo.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: resolucdes via contato telefénico.

Base Aérea de Recife

1. Fornecimento de Histdrico Militar, Declara¢des e CertidGes de
Tempo de Servico Militar para fins de Averbagao e/ou Comprova-
¢do junto a drgdos publicos e federais.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:

. Histérico Militar:
Ex-militar: comparecer a OM, na Subsecéo de Alteragdes do Esquadrio de Pessoal,
preencher um Requerimento especifico, anexando as copias do Certificado de
Reservista e da Identidade, conforme legislacdo em vigor;
Vitva ou filho(a) do ex-militar falecido: mesmo procedimento, anexando,
ainda, a c6pia do documento que comprove tal situagio (Certiddo de Obito e de
casamento, se viuva; Certiddo de Obito e de Nascimento, se filho/a), conforme
legislagdo em vigor;
Representante legal: mesmo procedimento, anexando cdpia da Procuracio,
conforme legisla¢do em vigor.

. Declaragio:
Ex-militar: comparecer a OM, na Subsecdo de Alteragdes do Esquadrao de
Pessoal e fazer a solicitacéo, verbalmente, assinando a 22 via no ato da posse do
documento original.

. Certidao de Tempo de Servi¢o Militar:
Ex-militar: comparecer a Subse¢do de Alteragdes do Esquadrio de Pessoal,
preencher um Requerimento especifico, anexando a cépia da Identidade e do
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Certificado de Reservista / Atestado de Desobrigacao.

Principais etapas para processamento do servi¢o: consiste no
comparecimento do cidadio (ou outro solicitante previsto) & Subse¢do de
Alteragdes do Esquadrio de Pessoal, para preenchimento de Requerimento; apds
ser deferido pelo Comandante da OM, o documento solicitado é confeccionado
e emitido.

Prazo maximo para a prestacao do servigo:

. Declaragdo: 2 (dois) dias, no maximo;
. Certidao de Tempo de Servi¢o Militar: 15 (quinze) dias, no maximo; e
. Histérico Militar: dependendo de quanto tempo o ex-militar serviu na

OM, e as condi¢des fisicas dos originais, esse prazo poderd se estender, nao

ultrapassando 30 (trinta) dias.

Forma de prestacio do servigo: o servico é prestado em “balcio de
atendimento”

Forma de comunicagdo com o solicitante do servigo: pessoalmente, na
Subsegio de Alteragdes do Esquadrio de Pessoal: ou por telefone (81) 3461-7702.

Locais e formas de acessar o servigo: pessoalmente, na Subsegdo de Alteragoes
do Esquadréo de Pessoal: ou por telefone (81) 3461-7702.

Prioridades de atendimento: normalmente o atendimento é por ordem de
chegada, observadas as regras de prioridade previstas em legislacéo.

Tempo de espera para atendimento: imediato.

Prazos para a realizagao dos servigos:

. Declaragdo: 2 (dois) dias, no maximo;
. Certidao de Tempo de Servi¢o Militar: 15 (quinze) dias, no maximo; e
. Histérico Militar: dependendo de quanto tempo o ex-militar serviu na

OM, e as condi¢des fisicas dos originais, esse prazo poderd se estender, nao

ultrapassando 30 (trinta) dias.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: pessoalmente, na Subsegdo
de Alteragdes do Esquadrao de Pessoal: ou por telefone (81) 3461-7702.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacgdes: todas as sugestdes e reclamagdes sdo atendidas na prépria Subsecdo
de Alteragdes do Esquadrao de Pessoal, ou por telefone, (81) 3461-7702.

Fornecimento de informag()es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagdo dos servigos, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente, na Subse¢do de Alteragdes do Esquadrdo de Pessoal: ou por
telefone (81) 3461-7702.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacdo do servico solicitado: pessoalmente,
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na Subsecdo de Alteragdes do Esquadrao de Pessoal: ou por telefone (81) 3461-
7702.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os
militares do efetivo da Subsecdo de Alteragoes do Esquadrdo de Pessoal sdo
orientados a orientados a utilizar sempre tratamento cordial e todos os principios
de urbanidade e civilidade com os cidadéos.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: nio ha.

Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: todos os
cidaddos possuem fécil acesso ao local de atendimento, inclusive aos portadores
de necessidades especiais. O local de atendimento conta com agua gelada,
banheiros e cadeiras.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: as informacdes estio contidas
em documentos arquivados no Arquivo Geral da OM, porém, a confecgdo do
documento solicitado depende de um terminal de computador, o qual pode ser
providenciado alternativamente em outras se¢des do Esquadrao de Pessoal.

2. Exercicio de Apresentacdo da Reserva (EXAR).

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:

Atualizar dados cadastrais referentes a mudanca de endereco ou conclusio de
curso técnico-cientifico.

Atualizar o Certificado de Reservista com o carimbo previsto na legislagao,
emitindo boleto para pagamento na rede bancdria quando o Reservista esta em
débito com as apresentagdes anuais.

Atualizar o fichario, apondo o carimbo em sua ficha de mobilizagéo.

Orientagdes diversas sobre assuntos que versam sobre Servico Militar Inicial
e Mobilizacio.

Principais etapas para processamento do servigo: consiste na apresentacao
do cidaddo a Se¢ao Mobilizadora (SMOB); verificagdo da presenca ou auséncia
de carimbo no certificado; emissdao de boleto para pagamento nas agéncias
bancarias da multa, preenchimento de Formuléario especifico; e conferéncia de
dados e aposi¢do de carimbo no Certificado.

Prazo maximo para a prestacio do servigo: o cidaddo, ao comparecer na
SMOB durante o periodo do EXAR, e se estiver em dia com as apresentagdes,
recebe no mesmo dia, apds preenchimento da Ficha de Apresenta¢io de
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Reservista, o carimbo no seu Certificado. Todavia, aquele que se encontrar em
débito, somente tera seu documento carimbado apds a apresenta¢io do boleto
registrando o pagamento da multa prevista nas agéncias bancarias.

Forma de prestacio do servigo: o servico é prestado em “balcio de
atendimento” e a apresentagdo poderd ocorrer por meio da internet pelo site:
www.exarnet.fab.mil.br.

Forma de comunica¢ao com o solicitante do servigo: pessoalmente, na Se¢ao
de Mobilizadora, ou por telefone fornecidos, (81) 3461-7584 / 7585 / 7599 ou
e-mail: smob21@barf.aer.mil.br.

Locais e formas de acessar o servigo: pessoalmente, na Se¢ao de Mobilizadora,
ou por telefone fornecido ou pelo site: www.exarnet.fab.mil.br.

Prioridades de atendimento: normalmente o atendimento é por ordem de
chegada. Caso necessario, sdo observadas as regras de prioridade previstas em
legislagéo.

Tempo de espera para atendimento: na maioria dos casos, o cidaddo tem
sua solicitagdo atendida no mesmo dia, aguardando de 10 a 30 minutos. Porém,
no caso de estar em débito, é necessaria a emissdo de boleto para pagamento
da multa prevista, e retorno do cidaddo a SMOB ap6s o pagamento em agéncia
bancaria.

Prazos para a realizagdo dos servigos: o cidaddo, ao se apresentar, tem sua
solicitagdo atendida no mesmo dia.

Mecanismos de comunica¢do com os usudrios: pessoalmente, na Segdo
Mobilizadora, por telefone ou pelo site: www.exarnet.fab.mil.br.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamacdes: todas as sugestdes e reclamagoes sdo atendidas na propria SMOB
ou por telefone.

Fornecimento de informag()es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagdo dos servi¢os, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente, na Secdo Mobilizadora, ou por telefone.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacao do servico solicitado: pessoalmente,
na Se¢do Mobilizadora, ou por telefone.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os
militares do efetivo da SMOB sdo orientados a orientados a utilizar sempre
tratamento cordial e todos os principios de urbanidade e civilidade com os
cidadéos.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: nio ha.

¥  FORCA AEREA BRASILEIRA




—~ac—%—— Carta de Servicos

Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: todos os
cidaddos possuem fécil acesso ao local de atendimento, inclusive aos portadores
de necessidades especiais. O local de atendimento conta com agua gelada,
banheiros, sala de espera climatizada e com aparelho de TV.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: na maioria das vezes é possivel o
atendimento com preenchimento dos Certificados com maquina de escrever.
Contudo, se houver necessidade de consulta a banco de dados, ndo é possivel
o atendimento, e a demora dependerd do restabelecimento do sistema
informatizado.

3. Fornecimento de 12 e 22 vias de Certificados de Reservista (CR),
Certificado de Dispensa de Incorporagiao (CDI) e Certificados de
Isencdo (CI). Fornecimento de Atestados e Declaragdo sobre o Ser-
vico Militar, Reabilitacdo de Isentos, além de orientacdes diversas
sobre assuntos que versam sobre Servico Militar Inicial e Mobili-
zagdo.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:

Emissdo dos CR e CI: o cidaddo, ao ser licenciado do servigo ativo, deve
comparecer a SMOB para receber o Certificado, sendo necessdria a apresentagdo
da Carteira de Identidade e FCR (Ficha de Cadastramento na Reserva —
documento expedido pelo Orgio de Pessoal no qual o reservista serviu, apds
prévia solicitagdo).

CDI (emissdo de 12 e 22 via), Atestados e Declaragbes: sio sob demanda,
mediante requerimento do cidaddo e apresentagdo de documentos oficial de
identificagdo e pagamento de taxas e/ou multas (pagos em estabelecimentos
bancarios conveniados), conforme legislacao em vigor.

Reabilitacao de Isentos: é realizada mediante requerimento do cidadéo,
contanto que atenda as exigéncias legais. Sdo necessarios: requerimento,
documento oficial de identificagio, certificado de isenc¢do e nada consta.

Orientagdes diversas sobre assuntos que versam sobre Servigo Militar Inicial e
Mobilizagao sdo prestadas pessoalmente ou por telefone.

Principais etapas para processamento do servico: consiste na apresentacao
do cidaddo a Se¢do Mobilizadora (SMOB), preenchimento de formularios
especificos, conferéncias de dados, confec¢do e emissido do documento solicitado.
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Prazo maximo para a prestacio do servico: o cidadio, ao apresentar todos
os documentos necessarios, tem sua solicitacio atendida em, no méximo, em
cinco dias tteis, exceto o servigo de Reabilitacdo de Isentos, cujo processo pode
durar até 15 dias uteis, tendo em vista a necessidade de a administragdo montar
0 processo pertinente.

Forma de prestagiao do servico: pessoalmente.

Forma de comunica¢io com o solicitante do servigo: pessoalmente, na Se¢ao
de Mobilizadora, ou por telefone fornecidos, (81) 3461-7584 / 7585 / 7599 ou
e-mail: smob21@barf.aer.mil.br.

Locais e formas de acessar o servico: pessoalmente, na Se¢ao de Mobilizadora,
ou por telefone fornecidos, (81) 3461-7584 / 7585 / 7599 ou e-mail: smob21@
barf.aer.mil.br.

Prioridades de atendimento: Normalmente o atendimento é por ordem de
chegada, sendo observadas as regras de prioridade previstas em legislacéo.

Tempo de espera para atendimento: na maioria dos casos, o cidaddo tem
sua solicitacao atendida no mesmo dia, aguardando de 40 minutos a 1 hora, para
andlise e preenchimento de documentagao.

Prazos para a realizagdo dos servicos: o cidaddo, ao apresentar todos os
documentos necessarios, tem sua solicitacdo atendida em, no méximo, cinco
dias tteis. A exce¢do é o servico de Reabilitagdo de Isentos, cujo processo pode
durar até 15 dias uteis, tendo em vista a necessidade de a Administragdo montar
0 processo pertinente.

Mecanismos de comunicagdo com os usudrios: pessoalmente, na Segdo
Mobilizadora, por telefone (81) 3461-7584 / 7585 / 7599 ou por e-mail: smob21@
barf.aer.mil.br.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamacoes: todas as sugestdes e reclamagdes sdo atendidas na propria SMOB,
por telefone (81) 3461-7584 / 7585 / 7599 ou e-mail: smob21@barf.aer.mil.br.

Fornecimento de informag()es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagdo dos servi¢os, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente, na Se¢ao Mobilizadora, por telefone (81) 3461-7584 / 7585 / 7599
ou por e-mail: smob21@barf.aer.mil.br.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacao do servico solicitado: pessoalmente,
na Se¢do Mobilizadora, por telefone (81) 3461-7584 / 7585 / 7599 ou por e-mail:
smob21@barf.aer.mil.br.

Tratamento a ser dispensado aos usudrios quando do atendimento: os
militares do efetivo da SMOB sdo orientados a orientados a utilizar sempre
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tratamento cordial e todos os principios de urbanidade e civilidade com os
cidadéos.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: nio ha.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: todos os
cidaddos possuem fécil acesso ao local de atendimento, inclusive aos portadores
de necessidades especiais. O local de atendimento conta com agua gelada,
banheiros, sala de espera climatizada e com aparelho de TV.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: na maioria das vezes é possivel o
atendimento com preenchimento dos Certificados com maquina de escrever.
Contudo, se houver necessidade de consulta a banco de dados, ndo é possivel
o atendimento, e a demora dependerd do restabelecimento do sistema
informatizado.

4. Pratica esportiva e reforco escolar para criangas, promovendo
inclusao social, por meio do Programa Forcas no Esporte.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:

O aluno deve estar regularmente matriculado na escola conveniada com o pro-
grama, que atualmente é a Escola de Referéncia em Ensino Médio Apolonio Sales,
localizada na Rua Professor José Brasileiro Vila Nova, 38, Ibura de Baixo — Recife-PE.

O aluno deve ter horario livre nas manhas de tergas, quartas e quintas-feiras;

Ser menino ou menina com idade entre 12 e 16 anos;

O aluno deve gostar ou pretender praticar um dos esportes oferecidos pelo
programa: Futebol, Volei e Atletismo;

ser selecionado na lista de pré-inscritos por comissao do ntcleo do Profesp/
Escola;

Ser julgado “apto” por avaliagdo médica para a pratica de esportes; e

Os pais ou responsaveis deverao participar da reunido de abertura do progra-
ma.

Principais etapas para processamento do servico:

Selegdo dos alunos pré-inscritos;

Preparacéo e execugao do PPN (Planejamento Pedagogico do Nucleo); e

Reunides periddicas com os pais ou responsaveis juntamente com o gestor e
professores, para avaliacdo do comportamento e rendimento dos alunos, tanto
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escolar como familiar.

Prazo maximo para a prestacio do servigo: a parceria com a Prefeitura
acontece desde 2010, por prazo indeterminado. As crian¢as podem permanecer
no projeto até completarem 17 anos.

Forma de prestagao do servigo: o servigo é prestado nas instalacdes da Base
Aérea de Recife.

Forma de comunicagio com o solicitante do servigo: pessoalmente, na Se¢ao
do Programa Forgas no Esporte, na Escola ou por telefone e e-mail fornecidos.

Locais e formas de acessar o servi¢o: pessoalmente, na Se¢do do Programa
Forcas no Esporte ou por telefone (81) 3461-7498 e pessoalmente na Escola ou
pelo telefone (81) 3339-7230.

Prioridades de atendimento: nio ha.

Tempo de espera para atendimento: ndo ha.

Prazos para a realizagao dos servigos: a prestacio do servico é realizada
anualmente, de acordo com o calendario escolar.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: pessoalmente, na Se¢do do
Programa Forgas no Esporte, na Escola ou por telefone e e-mail fornecidos.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamacoes: todas as sugestoes e reclamagdes sdo atendidas na propria Se¢ao do
Programa Forgas no Esporte, ou por meio do telefone (81) 3461-7498.

Fornecimento de informagf)es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagdo dos servi¢os, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente, na Sec¢do do Programa Forgas no Esporte ou por telefone (81)
3461-7498 e pessoalmente na Escola ou pelo telefone (81) 3339-7230.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacao do servico solicitado: pessoalmente,
na Se¢do do Programa Forcas no Esporte ou por telefone (81) 3461-7498 e
pessoalmente na Escola ou pelo telefone (81) 3339-7230.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: o
efetivo da Secao do Programa Forcas no Esporte ¢ orientado a utilizar sempre um
tratamento baseado nos principios de respeito e civilidade com os alunos.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: a identificacdo visual é feita por meio de banner do PROFESP
(Programa Forgas no Esporte), de acordo com o previsto no decreto do PST
(Programa Segundo Tempo).

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: as dependéncias e
as instalagdes sanitarias estao em boas condigdes de uso. O local para treinamento
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de esportes ¢ coberto, possui bebedouro, mesas, cadeiras e estrutura para aulas e
palestras.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: o Programa independe de sistema
informatizado.

5. Fornecimento de apoio de transporte aéreo de passageiros mili-
tares ou civis; Fornecimento de apoio de transporte aéreo de passa-
geiros com necessidade especiais e enfermos; Transporte de cargas,
com restricoes de peso e volume, de acordo com a tabela de peso
por aeronave; Apoio para o envio de mantimentos, viveres e/ou
medicamentos, em caso de calamidade publica.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:

Quanto ao transporte de passageiros:

o Inscri¢do no Posto do CAN-RE disponivel na pagina da Base Aérea de
Recife, para publico interno; para o publico externo, o interessado deve
comparecer ao Posto CAN-REF, para preenchimento da Ficha de Inscrigdo,
de acordo com a ICA 4-1 (Transporte de Passageiros no Sistema do
Correio Aéreo Nacional).

o Anecessidade de acesso aos servicos descritos surge conforme as seguintes
situagoes:

o O interessado é orientado quanto a validade da inscri¢ao (10 dias); e

« O interessado sera notificado por e-mail.

Quanto ao transporte de passageiros com necessidades especiais e enfermos:

o Inscricao no PCAN-RE disponivel na pagina da BARE para o publico
interno; e para o publico externo, o interessado deve comparecer ao PCAN,
para preenchimento da Ficha, de acordo com a ICA 4-1 (Transporte de
Passageiros no Sistema do Correio Aéreo Nacional).

o Anecessidade de acesso aos servicos descritos surge conforme as seguintes
situagoes:

o O interessado é orientado quanto a validade da inscri¢ao (10 dias);

« O interessado sera notificado por e-mail.

e O PCAN requer a apresentacdo de atestado médico e a presenca de, pelo
menos, 01 (um) acompanhante para auxilio do embarque de passageiros
com necessidades especiais e enfermos.
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Quanto ao apoio de envio de mantimentos, viveres e/ou medicamentos, em
caso de calamidade publica:

o A entidade governamental solicita apoio para o transporte necessario,
sendo coordenado pelo PCAN-RF os procedimentos de embarque
necessarios para o manuseio adequado das cargas em questéo.

Principais etapas para processamento do servi¢o: consiste no
comparecimento do cidaddo ao Posto CAN-RE, com preenchimento da Ficha de
Inscrigdo e a espera da disponibilidade de voos.

Prazo maximo para a prestacio do servigo: 10 (dez) dias corridos apds a
realiza¢do da inscrico.

Forma de prestacao do servigo: o servico ¢é prestado na Secretaria do Posto
CAN-RFE.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servi¢o: Via e-mail ou telefone
fornecido pelo interessado.

Locais e formas de acessar o servigo: pessoalmente, na Secretaria do Posto
CAN-RF ou por telefone (81) 3461-7653 / 7659.

Prioridades de atendimento: de acordo com o item 3.3 da ICA 4-1, o
atendimento ¢ realizado por meio de prioridades, na escala de 1 al3, sendo a
maior prioridade para “atendimento hospitalar” e a menor para “concessao aos
demais cidadaos brasileiros”.

Tempo de espera para atendimento: atendimento de imediato, dentro dos
horérios de expediente da BARE.

Prazos para a realizacao dos servicos: 10 (dez) dias corridos apds a realizacao
da inscri¢ao.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: e-mail ou telefone fornecido
pelo interessado.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamacoes: todas as sugestoes e reclamag¢des sdo atendidas na Secretaria do
Posto CAN-RE, ou por telefone, caso desejado.

Fornecimento de informagées acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagdo dos servi¢os, inclusive estimativas de prazos:
e-mail ou telefone fornecido pelo interessado.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacio do servico solicitado: e-mail ou
telefone fornecido pelo interessado.

Tratamento a ser dispensado aos usudrios quando do atendimento: os
militares do efetivo da Secretaria do Posto CAN-RF sdo orientados a utilizar
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sempre tratamento cordial e todos os principios de urbanidade e civilidade com
os cidadaos..

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: Nio ha.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: todos os
cidaddos possuem facil acesso ao local de atendimento, tanto no Posto CAN como
no Terminal de Passageiros, inclusive aos portadores de necessidades especiais.
O local de atendimento é climatizado e conta com agua gelada, banheiros,
televisores, cadeiras e poltronas.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: os procedimentos de inscrigdo, ao
publico externo e interno, passam a ser realizado manualmente. O militar do
Posto CAN preenche a Ficha de Inscricio manualmente, contendo os dados
pertinentes.

Base Aérea de Salvador

1. Fornecimento de 12 e 22 vias de Certificados de Reservista (CR),
Certificado de Dispensa de Incorporagao (CDI) e Certificados de
Isencdo (CI). Fornecimento de Atestados e Declaragdo sobre o Ser-
vico Militar, Reabilitacdo de Isentos, além de orientacdes diversas
sobre assuntos que versam sobre Servico Militar Inicial e Mobili-
zagdo.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:

Emissdo dos CR e CI: o cidaddo, ao ser licenciado do servigo ativo, deve
comparecer a SMOB para receber o Certificado a que direito, sendo necessaria
a apresentagdo da Carteira de Identidade e FCR (Ficha de Cadastramento na
Reserva - documento expedido pelo Orgio de Pessoal no qual o reservista serviu,
apos prévia solicitagdo).

CDI (emissdo de 22 via), Atestados e Declaragdes: sio sob demanda, mediante
requerimento do cidadio e apresentacdo de documentos oficial de identificagdo
e pagamento de taxas e/ou multas (pagos em estabelecimentos bancarios
conveniados), conforme legislacido em vigor.

Reabilitagao de Isentos: é realizada mediante requerimento do cidadio,
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contanto que atenda as exigéncias legais. Sdo necessarios: requerimento,
documento oficial de identificagio, certificado de iseng¢do e nada consta.

Orientagdes diversas sobre assuntos que versam sobre Servigo Militar Inicial e
Mobilizagado sdo prestadas pessoalmente ou por telefone.

Principais etapas para processamento do servigo: consiste na apresentacao
do cidaddo a Se¢do Mobilizadora (SMOB), preenchimento de formularios
especificos, conferéncias de dados, confec¢do e emissdo do documento solicitado.

Prazo maximo para a prestacao do servigo: o prazo maximo ¢é de 15 dias.

Forma de prestagiao do servico: pessoalmente.

Forma de comunica¢ao com o solicitante do servigo: pessoalmente, na Se¢ao
de Mobilizadora, ou por telefone (71) 3377-8395.

Locais e formas de acessar o servico: pessoalmente, na Se¢ao de Mobilizadora,
ou por telefone (71) 3377-8395.

Prioridades de atendimento: normalmente o atendimento é por ordem de
chegada. Caso seja necessario, sdo observadas as regras de prioridade previstas
em legislacéo.

Tempo de espera para atendimento: na maioria dos casos, o cidaddo tem
sua solicitacdo atendida no mesmo dia, aguardando de 40 minutos. No caso de
realizar a solicitagdo e apresentar os documentos para retirada do Certificado em
outro dia, o cidaddo aguarda 20 minutos.

Prazos para a realizagdo dos servicos: o cidaddo, ao apresentar todos os
documentos necessarios, tem sua solicitacdo atendida em, no méaximo, cinco
dias tteis. A exce¢do é o servico de Reabilitagdo de Isentos, cujo processo pode
durar até 15 dias uteis, tendo em vista a necessidade de a Administragdo montar
0 processo pertinente.

Mecanismos de comunicagido com os usuarios: pessoalmente, na Secio de
Mobilizadora, ou por telefone (71) 3377-8395.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamacdes: todas as sugestoes e reclamagdes sdo atendidas na propria SMOB,
por telefone (71) 3377-8395.

Fornecimento de informag()es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagdo dos servigos, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente, na Secdo de Mobilizadora, ou por telefone (71) 3377-8395.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacdo do servico solicitado: pessoalmente,
na Sec¢do de Mobilizadora, ou por telefone (71) 3377-8395.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os
militares do efetivo da SMOB séo orientados a utilizar sempre tratamento cordial
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e todos os principios de urbanidade e civilidade com os cidadaos.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢do visual das unidades de
atendimento: nio ha.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: todos os
cidaddos possuem fécil acesso ao local de atendimento, inclusive aos portadores
de necessidades especiais. O local de atendimento conta com agua gelada,
banheiros e bancos de espera.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: preenchimento dos Certificados com
maquina de escrever. Contudo, se houver necessidade de consulta a banco de
dados, ndo é possivel o atendimento, e a demora dependera do restabelecimento
do sistema informatizado.

2. Pesquisa informagdo para elaboracdao de Histérico Militar ou
para atendimento de solicitagdo administrativa ou judicial.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:

Parte Administrativa proveniente do Esquadrao de Pessoal ou da Sec¢do de
Assisténcia a Inativos e Pensionistas, no caso de pesquisa ndo motivada por
solicitagdo da Justica.

Folha de Encaminhamento da Assessoria Juridica preenchida com as
informagdes necessarias ao atendimento da solicitagdo judicial.

Principais etapas para processamento do servico:

o Pesquisa ndo motivada por solicitagdo judicial:

1° Etapa - dirigir-se ao Esquadrao de Pessoal (EP) ou a Se¢do de Assisténcia
a Inativos e Pensionistas (SAIP), para a exposi¢ao do servigo desejado.

2° Etapa - sera realizado um processo administrativo cuja necessidade de
pesquisa de informagdes na Secido de Arquivo Geral da BASV sera levantada
pelo Esquadrao de Pessoal ou pela Segao de Assisténcia a Inativos e Pensionistas
(SAIP) por meio de Parte Administrativa que descreve os dados a serem
resgatados.

3°Etapa - A Se¢do de Arquivo Geral pesquisara os dados solicitados no acervo
de Boletins Ostensivos, nas Folhas de Alteragdes e nos Livros de Alteragdes.

4° Etapa - os dados encontrados serdo copiados e anexados a Parte
Administrativa para ser encaminhada ao setor solicitante (EP ou SAIP)
resultando na conclusdo do processo.
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o Pesquisa motivada por solicitagdo judicial:

1° Etapa - Apds o recebimento do Oficio proveniente do Ministério Publico ou
da Justica pela Se¢éo de Protocolo Geral, sera encaminhado o referido documento
a Assessoria Juridica da BASV para que tome providéncias.

2° Etapa - realizada a analise do Oficio pela Assessoria Juridica e identificada
a necessidade de pesquisa documental, sera encaminhado o documento com a
respectiva folha de encaminhamento para a Se¢do de Arquivo Geral.

3° Etapa - Os dados encontrados serdo copiados e anexados ao documento
com a transcri¢do das observagdes necessdrias na folha de encaminhamento.

Prazo maximo para a prestacio do servico: 30 (trinta) dias.

Forma de prestacao do servigo: o servico ¢ prestado, inicialmente em “balcao
de atendimento” disponibilizado na Se¢do de Pessoal Militar (SPM) ou na se¢do
de Assisténcia a Inativos e Pensionistas (SAIP), terminando com a pesquisa
documental na Se¢éo de Arquivo Geral que néo é acessivel aos usuarios.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servigo: por intermédio da
Se¢do de Pessoal Militar (SPM) e da Secdo de Assisténcia a Inativos e Pensionistas
(SAIP) que providenciardo a formalizagdo da solicitagio dos dados a serem
resgatados. Se¢do de Pessoal Militar (SPM) - Tel.: (71) 3377-8361. Segdo de
Assisténcia a Inativos e Pensionistas (SAIP) - Tel.: (71) 3377-8363.

Locais e formas de acessar o servigo: pessoalmente, na Secdo de Pessoal
Militar (SPM) ou Se¢do de Assisténcia a Inativos e Pensionistas (SAIP).

Prioridades de atendimento:

1.Portadores de necessidades especiais;

2.Idosos;

3.Pensionistas;

4.Dependentes de Militares;

5.Militares da Reserva Remunerada e Reformados;
6.Militares da Ativa.

Tempo de espera para atendimento: 20 (vinte) minutos.

Prazos para a realizagio dos servigos: 30 (trinta) dias.

Mecanismos de comunicagido com os usuarios: pessoalmente, na Se¢io de
Pessoal Militar (SPM) ou Secdo de Assisténcia a Inativos e Pensionistas (SAIP),
ou por telefone disponibilizado pelos respectivos setores, SPM e SAIP.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacoes: ndo ha.

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagao dos servigos, inclusive estimativas de prazos: por
meio de requerimento feito pelo usudrio para acesso as informac¢oes do boletim
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ostensivo para a Se¢do de Pessoal Militar ou para a Secéo de Assisténcia a Inativos
e Pensionistas. As informagdes restritas serdo solicitadas administrativamente ou
judicialmente.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, campridas
e pendentes, para a realizagdo do servi¢o solicitado: por meio de documento
organico, digital, audiografico, videografico e outros géneros de suporte documental.

Tratamento a ser dispensado aos usudrios quando do atendimento: nio
possui atendimento direto ao usudrio, por ser um setor restrito que, além de outros
documentos, arquiva aqueles de teor sigiloso.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizagdo visual das unidades de
atendimento: nao ha.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: o local é restrito aos
profissionais responsaveis pelos arquivos dos documentos e é mantido sempre limpo.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema informatizado
se encontrar indisponivel: por meio de dispositivo pessoal (HD externo) que
armazena os dados digitalizados para o atendimento das necessidades dos setores
solicitantes.

3. Servigo de Identificagdo de Pessoal do Comando da Aero-
nautica

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:
a identificacdo sera realizada com a apresentagdo dos documentos originais e
copias, conforme discriminado abaixo:

1 - Militares

o  Copia da Certiddo de Casamento ou Nascimento;

o Copia do Contracheque; e

o 2 (duas) fotos 3x4 com fundo branco ou azul (rosto pequeno).

2 - Funcionarios Civis

o  Copia da Certiddo de Casamento ou Nascimento;

o Copia do Contracheque;

o N°do PIS/PASEP;

o Copia do Boletim Interno ou Didrio Oficial; e

o 2 (duas) fotos 3x4 com fundo branco ou azul (rosto pequeno).
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3 - Anistiados Politicos

o  Copia da Certiddo de Casamento ou Nascimento;

o Copia do Contracheque;

o  Copia do CPF;

o  Copia do SARAM;

o Copia do Certificado de Reservista;

o N°do BCA que publicou a Promocao; e

o 2 (duas) fotos 3x4 com fundo branco ou azul (rosto pequeno).

4 - Soldados

Copia do Boletim Interno com o motivo da identifica¢ao, informando o
Tempo de Servico; e

1 (uma) foto 3x4 com fundo branco ou azul (rosto pequeno).

Principais etapas para processamento do servigo:

Pesquisa ndo motivada por solicitagdo judicial:

12 - Dirigir-se a Se¢ao de Identificacdo (SIDOM) com os documentos originais
e respectivas copias necessérias a Identificagio;

22- Apdsaconferéncia dos documentos, sera gerada uma Guia de Recolhimento
da Unido (GRU) para pagamento exclusivo no Banco do Brasil;

32 Apos o pagamento da GRU (R$ 22,00), dirigir-se a SIDOM, para confec¢ao
do Recibo de Comprovante de Pagamento;

42 - Preenchimento dos dados do solicitante no Sistema de Identificacdo do
COMAER (SIDENT);

52 - Coleta de digitais no Cartao Individual de Identifica¢do, no Cartiao Imagem
e no espelho do Cartio de Identidade;

6 - Assinar o Cartao de Identidade;

72 - Escaneamento dos documentos supracitados para envid-los, via SIDENT,
a Secdo de Identificacio do COMAER (SID), fins de analise e autorizagio; e

82 - Apods 20 dias, entrar em contato com a SIDOM por meio do telefone -
(71) 3377-8231, a fim de confirmar a autorizagdo para entrega do Cartdo de
Identidade.

Prazo maximo para a prestacao do servigo: 30 (trinta) dias.

Forma de prestacio do servigo: o servico é prestado em “balcio de
atendimento”

Forma de comunica¢do com o solicitante do servigo: pessoalmente ou por
telefone (71) 3377-8231.

Locais e formas de acessar o servigo: pessoalmente na SIDOM.
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Prioridades de atendimento:
1.Portadores de necessidades especiais;
2.Idosos;
3.Pensionistas;
4.Dependentes de Militares;
5.Militares da Reserva Remunerada e Reformados;
6.Militares da Ativa.

Tempo de espera para atendimento: depende do quantitativo de usudrios do
servico. Geralmente 30 minutos.

Prazos para a realizagao dos servigos: 30 (trinta) dias.

Mecanismos de comunica¢io com os usuarios: pessoalmente ou por telefone
(71) 3377-8231.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: nio ha.

Fornecimento de informag()es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagao dos servicos, inclusive estimativas de prazos: a
se¢do SIDOM fornece um folheto que descreve os documentos necessarios
para identificagdo. As etapas sdo informadas por telefone (71) 3377-8231 ou
pessoalmente.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagdo do servi¢o solicitado: pessoalmente
ou por telefone (71) 3377-8231.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os
militares do efetivo da SIDOM sido orientados a utilizar sempre tratamento
cordial e todos os principios de urbanidade e civilidade com os cidadaos.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: nio ha.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: a Secio é sempre
limpa, porém nao possui acesso para portadores de necessidades especiais.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: preenchimento manuscrito dos dados
em ficha para que sejam inseridos futuramente no sistema.

4. Servigos de Assisténcia a Inativos e Pensionistas (SAIP)

 Processamentos de requerimentos de habilitacdo a Pensdo Militar: ori-
gindria, transferéncia de cotas por reversao ou nao;
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o Processamentos de requerimentos de habilitagdo para reparagiao econd-
mica e/ou transferéncia de reparagdo econémica, nos casos de militares inati-
vos e anistiados politicos;

o Processamentos de requerimentos para habilitaciao a Pensdo Militar de
ex-combatentes;

o Encaminhamento dos requerimentos de solicitagdo de auxilio-inva-
lidez, melhoria de pensdo, melhoria de pensdo post-mortem de instituidor,
melhoria de proventos na reserva/reforma e Isencdo de Imposto de Renda por
doengas incapacitantes;

o Processamentos dos requerimentos para pagamento de direitos de exer-
cicios anteriores (via requerimento ou de oficio);

o Processamentos dos requerimentos de servi¢o para emissdo de Certidao
de Tempo de Servigo;

o Processamentos dos requerimentos de servigo para emissio de 22 via de
Carta Patente;

o Processamentos dos requerimentos de indeniza¢do de despesas com fu-
neral e/ou de auxilio funeral; e

o SARAM - inclusido, exclusdo, transferéncia de titularidade, dependén-
cia, autorizagdo para atendimento de dependentes em outra Unidade da Fede-
racdo, emissdo de relagdo de dependentes para confecgdo das carteiras, corre-
¢do de nomes de dependentes e mudanca de estado civil.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
os documentos necessarios sio exigidos seguindo a peculiaridade do servigo,
conforme descrito abaixo:

1 - Certiddo de Tempo de Servigo:
o Carteira de Identidade;

o Certificado de Reservista; e

o Comprovante de Residéncia.

2 - Habilita¢ao de Pensio:

« Certidao de Obito;
o Certiddo de Casamento do Requerente;
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o Certidao de Nascimento dos filhos do militar;

o Comprovante de Renda;

o CPF do Requerente; e

o Declaragdo de percepgdo ou nido de valores pecunidrios dos cofres
publicos.

3 - Apresentagido e Controle:

o Carteira de Identidade; e

 Copia do ultimo contracheque para apresentagio anual por ocasido do
aniversdrio.

4 - Alteragdo de Dados Pessoais:
o Carteira de Identidade;

o Comprovante de Endereco; e

o Extrato Bancario.

5 — Recadastramento na SARAM (Subdiretoria de Aplica¢ao dos Recursos
para Assisténcia Médica-Hospitalar):

o Carteira de Identidade;

« CPF;

o Certiddo de Casamento; e

o Certiddo de Nascimento.

6 — Processamento para Pagamento por Exercicios Anteriores:
o Copias de Boletins;

« Contracheques;

o Comprovante de Residéncia; e

o Comprovante de Conta Corrente.

Principais etapas para processamento do servi¢o: cada servigo
disponibilizado pelo SAIP, segue suas etapas necessarias para seu
processamento, conforme descritas abaixo:

1.Certiddo de Tempo de Servigo: Comparecer ao SAIP munido dos
documentos exigidos e assinar o requerimento;

2.Habilitagdo de Pensao: Comparecer ao SAIP munido dos documen-
tos exigidos e assinar o requerimento;

3.Apresentagdo e Controle: Apresentar-se ao SAIP no més do aniversa-
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rio com os documentos exigidos;

4.Alteracdo de Dados Pessoais: Comparecer ao SAIP munido dos do-
cumentos exigidos e preencher o formulario;

5.Recadastramento na SARAM (Subdiretoria de Aplicag¢ao dos Recur-
sos para Assisténcia Médica-Hospitalar): Preencher o formulario para que
a SAIP o envie com os documentos dos dependentes devidamente assina-
dos pelo militar.

6.Processamento para Pagamento por Exercicios Anteriores: Compa-
recer a SAIP munido dos documentos exigidos e assinar o requerimento.

Prazo maximo para a prestacao do servigo: 60 (sessenta) dias.

Forma de prestagio do servigo: o servico é prestado em balcdo de
atendimento.

Forma de comunica¢io com o solicitante do servi¢o: pessoalmente,
carta, e-mail particular e telefone (71) 3377-8363.

Locais e formas de acessar o servico: Secio de Assisténcia a Inativos e
Pensionistas (SAIP). Pessoalmente ou por telefone (71) 3377-8363.

Prioridades de atendimento: portadores de necessidades especiais,
gestantes, idosos, pessoas com dificuldade de locomo¢ao ou mulheres com
crianga de colo.

Tempo de espera para atendimento: 10 (dez) minutos.

Prazos para a realiza¢ao dos servigos:

. Certiddao de Tempo de Servigo: 30 dias;

. Habilita¢do de Pensdo: 45 dias;

. Apresentagdo e Controle: 30 minutos;

. Alteragdo de Dados Pessoais: 30 minutos;

. Recadastramento na SARAM: 30 dias;

. Processamento para Pagamento por Exercicios Anteriores: 30 dias;

Prazos para processos com direito de oficio:

. Recebimento do Titulo de Pensio Militar ou de Proventos na
Inatividade: 2 dias uteis;

. Publicag¢do do Titulo em Boletim Interno: 4 dias tteis;

. Confecgdo de parte para Se¢do de Finangas com encaminhamento da

cbpia do Titulo e acompanhada da folha do Boletim Interno para planilha de
calculos: 2 dias tteis;

. Encaminhamento do processo, por meio do Chefe da Se¢do a Se¢io
de Finangas: 2 dias uteis;
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. Recebimento do processo proveniente da Se¢ao de Controle Interno
anexado a planilha de calculos devidamente assinada pelo Ordenador de
Despesas, Agente de Controle Interno, Chefe da Se¢do de Financas e Sacador:
2 dias uteis;

. Publica¢io da planilha de célculos em Boletim Interno: 4 dias tteis;

. Anexagdo ao processo da folha do Boletim Interno que publicou a
planilha de calculos: 2 dias tteis;

. Encaminhamento do processo, por meio do Chefe da Se¢do a Se¢io
de Financas para lancamento no SISEX: 2 dias uteis;

. Restitui¢do do processo pala Secao de Finangas, apds o lancamento

no SISEX, anexando o respectivo contracheque, para publicacdo em Boletim
Interno: 2 dias tteis;

. Publica¢do do recibo e sua anexagédo a folha do Boletim Interno que
o publicou: 4 dias tteis;

. Publica¢io do arquivamento e anexac¢do da folha do Boletim Interno
ao processo: 4 dias tuteis;

. Encaminhamento do processo a Se¢do de Controle Interno para
arquivamento: 2 dias uteis.

Prazos para os demais processos de exercicios anteriores:

. Recebimento do requerimento do interessado devidamente
protocolado: 2 dias uteis;

. Publicag¢do do registro do requerimento e anexa¢do da folha ao
processo: 4 dias uteis;

. Encaminhamento do processo, a Se¢do de Finangas para confec¢io
da planilha de célculos: 1 dias tteis;

. Recebimento do processo proveniente da Se¢édo de Controle Interno,

devidamente anexado a planilha de cédlculos assinada pelo Ordenador de
Despesas, Agente de Controle Interno, Chefe da Se¢do de Finangas e Sacador:
2 dias uteis;

. Publicagio em Boletim Interno do DEFERIMENTO ou
INDEFERIMENTO do requerimento com valores previstos na planilha de
calculos, quando for o caso: 4 dias uteis;

. AnexagaodafolhadoBoletim Interno que publicouo DEFERIMENTO
ou INDEFERIMENTO ao processo: 4 dias uteis;

. Requerimentos Deferidos — encaminha-los a Se¢do de Financas para
langamento no SISEX: 4 dias uteis;
. Requerimentos Indeferidos — publica¢ao do arquivamento e anexa-
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lo a folha do Boletim Interno ao processo. Encaminha-los a Se¢do de Controle
Interno para arquivamento: 3 dias tteis;

. A Segdo de Finangas restituird o processo, apos o langamento no
SISEX, anexando o respectivo contracheque para publicagdo em Boletim
Interno: 2 dias dteis;

. Publica¢do do recibo e anexa-lo a folha do Boletim Interno que o
publicou ao processo: 4 dias uteis;

. Publica¢do do arquivamento e anexa-lo a folha do Boletim Interno
que publicou ao processo: 4 dias uteis;

. Encaminhamento do processo a Se¢do de Controle Interno para
arquivamento: 2 dias uteis.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: envio de cartas de
convocagao dos inativos e pensionistas para se apresentarem por ocasido de
suas datas natalicias. Aviso por telefone ou pessoalmente.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: pessoalmente, por meio de pesquisa de satisfa¢do.

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagao dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente ou por telefone (71) 3377-8363.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacio do servi¢o solicitado:
pessoalmente ou por telefone (71) 3377-8363.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os
usudrios sdo tratados com respeito, ateng¢do e discri¢do sobre as informacdes
fornecidas.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢iao visual das unidades de
atendimento: nio ha.

Condig¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: o setor
oferece um local de espera climatizado e com assentos disponiveis para o
conforto dos usudrios. O prédio do Comando que abriga o referido servi¢o
permite o acesso aos portadores de necessidades especiais.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: preenchimento manuscrito dos
dados em ficha para que sejam inseridos no sistema apos o retorno de seu
funcionamento.
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Terceiro Comando Aéreo Regional (III COMAR)

Praca Marechal Ancora, 77 — Castelo - CEP 20.021-200 - Rio de Janeiro (R])

1. Recebimentos de demandas de imprensa; recebimento de pedi-
dos de escolas, institui¢des de ensino e publico em geral em busca
de orientagdes sobre as carreiras e formas de ingresso na FAB.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servi¢o:
néo ¢ requerida documentagao.

Principais etapas para processamento do servico:

Recebimento da solicitagdo, apuragdo das informagdes requeridas, envio da
resposta.

Recebimento da solicitagdo, apuragdo sobre a viabilidade de atendimento,
envio da resposta.

Prazo maximo para a prestagido do servi¢o: nio existe prazo previsto em
legislagdo, o habitual é fazer no menor tempo possivel para atender aos prazos da
imprensa e dos demais solicitantes.

Forma de prestagio do servico: o servico é prestado mediante as
particularidades de cada solicitagdo, visando fornecer as informagoes solicitadas.

Forma de comunica¢ido com o solicitante do servi¢o: por meio de contato
telefonico (21) 2101-4944 ou e-mail acs3comar@gmail.com.

Locais e formas de acessar o servico:

por meio de contato telefénico (21) 2101-4944 ou pelo e-mail acs3comar@
gmail.com.

Existe a possibilidade, ainda, embora nio seja usual, de protocolar o pedido no
Protocolo Geral do III COMAR:

Praga Marechal Ancora, 77 - Castelo - Rio de Janeiro-R]

CEP: 20021200

Prioridades de atendimento: nio ha.

Tempo de espera para atendimento: o inicio da apuragdo ¢ imediato.

Prazos para a realizagio dos servigos: nio existe prazo previsto em lei.

Mecanismos de comunica¢io com os usudrios: por meio de contato
telefonico (21) 2101-4944 e e-mail acs3comar@gmail.com.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamagoes: por meio de contato telefénico (21) 2101-4944 e e-mail acs3comar@
gmail.com.
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Fornecimento de informag()es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagao dos servigos, inclusive estimativas de prazos: por
meio de contato telefénico (21) 2101-4944 e e-mail acs3comar@gmail.com.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagao do servico solicitado: por meio de
contato telefonico (21) 2101-4944 e e-mail acs3comar@gmail.com.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
atendimento telefonico prestado por um dos Oficiais da drea de Comunicagdo
Social. Na auséncia, o atendimento pode ser feito por um dos Graduados.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: nio ha.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: nao se aplica,
pois o atendimento nio é presencial.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: por meio de contato telefonico.

2. Confecgdo de cartdo de identidade e de identificagdo do Coman-
do da Aerondutica (Ministério da Defesa) aos militares da ativa,
reserva ou civis da Aerondutica e seus dependentes; pensionistas;
aeronavegantes e cidadaos que tiveram vinculo e se identificaram
na Aeronautica.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
os documentos necessarios sdo: copia da certidao (nascimento/casamento); copia
do CPF; cépia do SARAM; 2 Fotos 3x4; copia da CHT (para aeronavegantes);
copia da carteira de trabalho (para aeronavegantes); declaragdo de pensionista
ou titulo de pensdo emitida pela PIPAR (para os pensionistas da Aerondutica);
e GRU.

Principais etapas para processamento do servi¢o: coleta de documentos,
cadastramento, andlise e impressdo da carteira.

Prazo maximo para a prestacao do servigo: o prazo maximo para prestacao
de servico é de 30 dias.

Forma de prestagao do servigo: a forma da prestagido de servico se faz por
agendamento. A comunica¢do com o solicitante ¢ feita por telefone ou e-mail e
os locais e forma de acessar sao: SIDOM-R] e o site do III COMAR www.comar3.
aer.mil.br.
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Forma de comunica¢io com o solicitante do servi¢o: a comunica¢do com
o solicitante é feita por telefone (21) 2101-4936.

Locais e formas de acessar o servigo: SIDOM-R] e o site do III COMAR
www.comar3.aer.mil.br.

Prioridades de atendimento: prioridades a idosos, gestantes e portadores
de necessidades especiais.

Tempo de espera para atendimento: o tempo de espera é de 15 min e o
prazo para a realiza¢do do servigo varia entre 10 a 20 min.

Prazos para a realizagao dos servigos: o prazo maximo para prestaciao de
servico é de 30 (trinta) dias.

Mecanismos de comunica¢io com o0s usudrios: a comunicagdo com
o usudrio ¢é feita por telefones ou e-mail. A consulta é feita no balcao de
atendimento ou por telefone.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: por meio de contato telefonico ou comparecer pessoalmente a
SIDOM.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagao dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
Telefonar ou comparecer pessoalmente a SIDOM.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagiao do servigo solicitado: Telefonar
ou comparecer pessoalmente a SIDOM.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
o atendimento é feito individualmente, com um militar designado, que se
coloca exclusivamente a disposi¢do para esclarecer, de modo prestativo, as
informagdes pertinentes aos processos.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢ido visual das unidades de
atendimento: nio ha.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: o ambiente
oferece rampa de acesso, é refrigerado e limpo, com banheiros, bebedor e TV.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: o atendimento é feito pelo
sistema informatizado, mas na auséncia do sistema existe um Formulario de
Identificagdo para que o cidaddo nado deixe de ser atendido.
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3. Autorizagdo para o transporte aéreo de explosivos e material bé-
lico em aeronaves civis.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:
ser pessoa juridica cadastrada no Exército Brasileiro (EB), possuir certificado de
registro (CR) e guia de trdfego (GT) emitida pelo Exército Brasileiro; enviar a
documentagdo ao Servigo Regional de Material Bélico do III COMAR para este
emitir as vias da autorizagdo de transporte aéreo de explosivos e material bélico
em aeronaves civis.

Principais etapas para processamento do servigo: Recebimento da
documentagdo; analise; confec¢do da autorizagao; envio da resposta.

Prazo maximo para a prestacio do servigo: O prazo maximo para prestagio
de servico é de 3 dias uteis.

Forma de prestagiao do servico: Atendimento pessoal ou por correspondéncia.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servi¢o: Pessoalmente ou por
contato telefonico.

Locais e formas de acessar o servico:

TERCEIRO COMANDO AEREO REGIONAL - SERMAB-3. Praga Marechal
Ancora, 77 - CASTELO, 20020-200 - Rio de Janeiro-RJ, telefone (21) 2101-6007
(4931).

Prioridades de atendimento: Nao ha.

Tempo de espera para atendimento: Pessoalmente, 3 dias uteis;
correspondéncia, 3 dias tteis a contar do recebimento.

Prazos para a realizagdo dos servigos: O prazo maximo para prestagio de
servico é de 3 dias uteis.

Mecanismos de comunica¢io com os usudrios: por meio de contato
telefonico (21) 2101-6007/4931.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamagoes: Formalmente por meio de protocolo da organiza¢do militar.

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacao dos servicos, inclusive estimativas de prazos: por
meio de contato telefonico.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacdo do servico solicitado: por meio de
contato telefonico.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: O
atendimento ¢ feito individualmente, com um militar designado, que se coloca
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exclusivamente a disposi¢ao para esclarecer, de modo prestativo, as informagdes
pertinentes aos processos.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: Nio ha.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: as instalacoes
oferece acessibilidade, dispoem de limpeza didria e proporciona ao solicitante um
ambiente climatizado.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: autorizagio em outros meios de
impressao, carimbo.

4. Anilise de Planos Diretores (PDIR) de aer6dromos compar-
tilhados (entre as administragdes civil e militar), de interesse
militar ou administrados pelo COMAER; analise de projetos de
construgdo ou modificag¢do de aerédromos compartilhados, de in-
teresse militar ou administrados pelo COMAER; andlise de obje-
tos projetados no espago aéreo (pedido inicial, em grau de recurso
e em grau de recurso por interesse ptblico).

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
os servicos citados atendem aos requisitos e documentos previstos na ICA
11-3 - “Processo para analise de planos diretores aeroportudrios de projetos de
constru¢do ou modificagdo de aerédromos e de objetos projetados no espago
aéreo, no ambito do COMAER’, disponivel em http://publicacoes.decea.gov.
br/?i=publicacao&id=3794; combinada com a Portaria n.° 256/GC5, de 13
de maio de 2011, disponivel em http://www.decea.gov.br/www/wp-content/
uploads/2011/05/Portaria-n-256-GC5-de-13.05.2011 atualizada-port-1256.pdf,
para o caso dos servicos do item 2-I-c, acima.

Principais etapas para processamento do servigo: as etapas de processamento
dos servigos encontram-se descritas nos fluxogramas da ICA 11-3.

Prazo maximo para a prestacao do servigo:

o andlise de Planos Diretores (PDIR): 60 dias corridos para realiza¢do das
atividades sob responsabilidade do COMAR, em caso de pedido inicial,
ou 20 dias corridos no caso de reanalise, em ambos os casos a contar do
recebimento da documentagdo (Item 4.2.9.10 da ICA 11-3);
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o andlise de projetos de constru¢do ou modificagio de aerédromos
compartilhados, de interesse militar ou administrados pelo COMAER:
60 dias corridos para realizagdo das atividades sob responsabilidade
do COMAR, em caso de pedido inicial, ou 20 dias corridos no caso de
reandlise, em ambos os casos a contar do recebimento da documentagio
(Item 5.2.11.4 ¢ 5.2.11.5 da ICA 11-3);

o andlise de objetos projetados no espaco aéreo: 10 dias tteis para a
realizacdo das atividades sob a responsabilidade do COMAR (item 6.2.7.6
da ICA 11-3) e 30 dias corridos (cumulativos ao prazo anterior) para a
emissdo do parecer técnico nos casos especificos (item 6.2.11.3 da ICA
11-3).

Forma de prestacao do servigo: os servigos sao prestados mediante a analise
técnica da documentacdo fornecida pelo interessado (particular ou o6rgao
publico), seguida da emissdo de parecer Técnico e/ou elaboragdo de oficio ou
despacho, de acordo com a especificidade de cada processo e observando os
fluxogramas supracitados.

Forma de comunica¢io com o solicitante do servi¢o: a comunicag¢io formal
se d4, no sentido do interessado a0 COMAR, mediante carta protocolada na Se¢éo
competente da OM e, no sentido COMAR ao interessado, mediante Oficio que
podera conter anexos, conforme o caso, os Pareceres Técnicos dos elos sistémicos
consultados. A comunica¢do informal (consultas, duvidas, esclarecimentos,
atendimento ao publico em geral) é realizada por telefone (21.2101-6042) ou,
mediante agendamento, presencialmente nas dependéncias do SERENG-3.

Locais e formas de acessar o servigo: 0 SERENG-3 atende preferencialmente
ao publico externo nas tercas e quintas-feiras, das 13:00 as 16:00, embora possa
ser agendado outro horario em casos especiais devidamente justificados a sua
Chefia. TERCEIRO COMANDO AEREO REGIONAL - Praca Marechal Ancora,
77 — CASTELO, 20020-200 — Rio de Janeiro-R]J.

Prioridades de atendimento: o atendimento aos processos ocorre, em
principio, por ordem de chegada. Mudangas de prioridade somente podem ser
determinadas pela Chefia, Chefe do Estado-Maior ou Comandante.

Tempo de espera para atendimento: em geral, ndo ocorre formacéio de fila
devido ao pequeno numero de atendimentos presenciais, cerca de 95% dos
atendimentos sdo resolvidos com eficacia por telefone, de maneira que nao ha
tempo de espera, desde que tenha sido feito o agendamento.

Prazos para a realizagio dos servigos: como regra, os prazos de atendimento,
no que tange as atividades realizadas pelo SERENG, tendem a coincidir com os
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prazos maximos definidos pela ICA 11-3, conforme resposta ao item IV.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: a comunicagido formal se
d4, no sentido do interessado ao COMAR, mediante carta protocolada na Sec¢éo
competente da OM e, no sentido COMAR ao interessado, mediante Oficio que
podera conter anexos, conforme o caso, os Pareceres Técnicos dos elos sistémicos
consultados.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: o contato inicial ocorre por telefone, relativo a diividas, esclarecimentos
sobre legislacdo, informagdes técnicas etc. Se a duvida persistir, o interessado é
convidado a comparecer a sede do SERENG-3, nos hordrios de atendimento definidos
(tercas e quintas, 13:00 — 16:00). O interessado também pode tomar a iniciativa de
pedir o agendamento da visita.

Um militar, cabo ou graduado, da Se¢do de Aerddromos do SERENG-3 fica
responsavel, a cada dia, em responder as solicitagdes por telefone. No caso do
atendimento presencial, é designado antecipadamente o militar mais capacitado para
atender as questdes, em funcdo do tipo e complexidade do processo, podendo variar
desde um cabo até um oficial engenheiro.

Alegislagdo ¢ explanada, bem como os formuldrios, fluxogramas e outras informagoes
Uteis para a apresentagido dos processos dentro das normas aplicaveis. Nao sdo
fornecidos, por outro lado, dados técnicos de engenharia ou solu¢des que competem
exclusivamente ao interessado providenciar, na montagem da documentacéo exigida.

Fornecimento de informag()es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagdo dos servi¢os, inclusive estimativas de prazos:
a comunica¢do informal (consultas, duvidas, esclarecimentos, atendimento
ao publico em geral) é realizada por telefone (21.2101-6042) ou, mediante
agendamento, presencialmente nas dependéncias do SERENG-3.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, paraarealizacao do servico solicitado: a consulta acerca
do andamento do processo ¢é realizada mediante telefone, preferencialmente nos
dias definidos para atendimento ao publico.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: o
atendimento ¢ feito individualmente, com um militar designado, que se coloca
exclusivamente a disposi¢ao para esclarecer, de modo prestativo, as informagdes
pertinentes aos processos, desde que ndo adentre nos contetidos de engenharia
que deverdo ser providenciados pelo interessado.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: o SERENG-3 ndo tem espago para reservar exclusivamente ao
atendimento presencial, que é realizado na propria Se¢ao de Aerédromos. Néao

HE 130 I /¥ FORCA AEREA BRASILEIRA



Carta de Servicos ————

hé sinalizagdo especifica.

Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: o SERENG-3
nao tem espago exclusivo para atendimento. As condi¢des sdo as mesmas do
proprio setor, adequadas ao fim a que se destina.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: sem o sistema informatizado
operacional, ndo ¢ possivel consultar o andamento do processo, considerando o
grande volume em tramite simultaneamente.

Base Aérea de Santa Cruz

1. Confecgdo de Certificados de 12 e 22 Categoria, confeccdo de Cer-
tificado de Isengdo, Atestado de Desobrigacao e 22 via do Certifica-
do de Dispensa de Incorporagio

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
Apresentagdo da Carteira de Identidade Original, uma Foto 2x2 para ser
incorporada ao CDI, uma Foto 3x4 para os Certificados de 1* e 22 Categoria e
Certificado de Isen¢ao, bem como o pagamento de taxas e multas referente a
segunda via dos certificados conforme o previsto em legislagdo vigente.

Principais etapas para processamento do servico: Requerimento interno,
confec¢do de documento e entrega.

Prazo maximo para a prestacdo do servigo: A realizacdo dos servigos é
executada no mesmo dia de sua solicitagao.

Forma de prestacao do servigo: Para esclarecer qualquer duvida, o cidadao
solicitante do servigo pode fazer contato pelo telefone (21) 3078-0665.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servi¢o: por meio de contato
telefénico.

Locais e formas de acessar o servigo: Para dar entrada ao processo o cidadao
deve comparecer pessoalmente a Se¢do Mobilizadora da BASC.

Prioridades de atendimento: Néo ha.

Tempo de espera para atendimento: em caso do sistema de rede estar
indisponivel no momento da solicitacgio de algum dos servigos acima
mencionados, serda confeccionada uma declaragdo correspondente a solicitagdo
feita pelo cidadao.
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Base Aérea dos Afonsos

1. Certiddo de tempo de servigo militar

Requisitos, documentos e informag¢des necessarios para acessar o
servigo:

Militares dareserva remunerada; Oficiais, Suboficiais e Sargentos demitidos
ou licenciados; Cabos, Taifeiros e Soldados licenciados; dependentes de
falecidos que tenham prestado servico no COMAER;

Requerimento, fotocdpia do Certificado de Reservista, Identidade e PASEP;

Em caso de representante: Procura¢io publica ou particular, Requerimento,
fotocopia do Certificado de Reservista, Identidade, PASEP e;

Em caso de Pensionista: Documento de comprovacio da condi¢do
de Pensionista, Requerimento, fotocdpia do Certificado de Reservista,
Identidade, PASEP Atestado de Obito.

Principais etapas para processamento do servico:

Item para Boletim Interno da OM versando sobre CERTIDAO DE TEMPO
DE SERVICO;

Confec¢do da Certiddo de Tempo de Servico conforme modelo anexo a
ICA 30-6; ¢

Assinatura da Certidao pelo Comandante da OM.

Prazo maximo para a prestagio do servi¢o: Até 15 (quinze) dias uteis.

Forma de prestagao do servigo:

Fornecimento de Certiddo acerca de informagdes de cardter pessoal
(impresso e assinado pelo Comandante da OM) em duas vias;

A segunda via do documento devera ser assinada pelo solicitante em local
proprio.

Forma de comunicagao com o solicitante do servi¢co: por meio de contato
telefébnico (21) 2157-2933.

Locais e formas de acessar o servico:

Esquadrao de Pessoal da OM (Se¢do de Pessoal Militar), por meio de
atendimento presencial.

Base Aérea dos Afonsos

Praga General Aranha, 20 - Marechal Hermes - CEP.: 21.331-700 - Campo
dos Afonsos (R]).
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2. Certiddo de Inteiro Teor

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:

Cabos, Taifeiros e Soldados licenciados;

Requerimento, informando, obrigatoriamente, o 6rgéo e a finalidade a que se
destina o documento pleiteado;

Certificado de Reservista, Identidade, Folhas de alteragdes onde conste a data
de inclusdo e de desligamento, Procuragao publica ou particular (se for o caso) e
Diploma da Medalha de Campanha na Itdlia ou Diploma da Medalha de Aviagdo
(se for o caso).

Principais etapas para processamento do servico:

Item para Boletim Interno da OM versando sobre CERTIDAO DE INTEIRO
TEOR;

Confecgao da Certidao de Inteiro Teor, conforme modelo anexo a ICA 30-6; e

Assinatura da Certiddo pelo Comandante da OM.

Prazo maximo para a prestagao do servigo: Até 15 (quinze) dias uteis.

Forma de prestacao do servico:

Fornecimento de Certiddo acerca de informagdes de carater pessoal sobre
matérias de natureza ostensiva (impresso e assinado pelo Comandante da OM)
em duas vias;

A segunda via do documento devera ser assinada pelo solicitante em local
proéprio.

Forma de comunica¢ido com o solicitante do servi¢o: por meio de contato
telefonico (21) 2157-2933.

Locais e formas de acessar o servico:

Esquadrdo de Pessoal da OM (Se¢do de Pessoal Militar), por meio de
atendimento presencial.

Base Aérea dos Afonsos

Praca General Aranha, 20 - Marechal Hermes -

CEP:: 21.331-700 - Campo dos Afonsos — R].

3. Histdrico Militar

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:

Cabos, Taifeiros e Soldados licenciados;

Requerimento, informando, obrigatoriamente, o 6rgéo e a finalidade a que se
destina o documento pleiteado;
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Certificado de Reservista, Identidade, Folhas de alteracdes onde conste a
data de inclusdo e de desligamento, Procurag¢ao publica ou particular (se for o
caso) e Diploma da Medalha de Campanha na Italia ou Diploma da Medalha
de Aviacio (se for o caso).

Principais etapas para processamento do servico:

Item para Boletim Interno da OM onde foi solicitado o servi¢o;

Confecgdo do Histdrico Militar; e

Assinatura das folhas do Historico Militar pelo Comandante da OM.

Prazo maximo para a prestagio do servi¢o: Até 15 (quinze) dias uteis.

Forma de prestagio do servico:

Fornecimento de folhas contendo o Histérico Militar do requerente
(impresso e assinado pelo Comandante da OM) em duas vias;

A segunda via do documento devera ser assinada pelo solicitante em local
proprio.

Forma de comunicagao com o solicitante do servi¢o: por meio de contato
telefonico (21) 2157-2933.

Locais e formas de acessar o servico:

Esquadrao de Pessoal da OM (Se¢do de Pessoal Militar), por meio de
atendimento presencial.

Base Aérea dos Afonsos

Praca General Aranha, 20 - Marechal Hermes —

CEP.: 21.331-700 - Campo dos Afonsos - RJ.

4. Titulo Provisoério para Pensdao Militar (TPPM)

Requisitos, documentos e informag¢des necessarios para acessar o
servigo:

Documento que comprove o condi¢io de beneficidrio(a) a Pensdo Militar,
conforme registrado na Declara¢do de Beneficidrios (Certiddo de Casamento
ou Declaracdo de Unido Estavel), Identidade e Atestado de Obito.

Prazo maximo para a prestagio do servigo: até 02 (dois) dias tuteis

Forma de prestagio do servico:

Forma¢do de um processo de habilitacdo & Pensdo Militar e envio a
Pagadoria de Inativos e Pensionistas da Aeronautica (PIPAR).

Forma de comunicagao com o solicitante do servi¢o: por meio de contato
telefonico (21) 2157-2933.

Locais e formas de acessar o servico:
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Esquadrao de Pessoal da OM (Se¢do de Pessoal Militar), por meio de
atendimento presencial.

Base Aérea dos Afonsos

Praca General Aranha, 20 - Marechal Hermes —

CEP.: 21.331-700 - Campo dos Afonsos (R]).

Prioridades de atendimento: Tém prioridade no atendimento as pessoas
com mais de 60 anos de idade, portadores de necessidades especiais e
gestantes.

Tempo de espera para atendimento: O tempo de espera para atendimento
é, em média, de cinco a dez minutos.

Prazos para a realizacdo dos servigos: Os prazos variam de dois até quinze
dias uteis, conforme o tipo de documentagio solicitada.

Mecanismos de comunicagdo com os usuarios: por meio de contato
telefonico (21) 2157-2933.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: por meio de contato telefonico (21) 2157-2933.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagao dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
No momento do atendimento inicial sdo fornecidas informagdes sobre as
etapas a serem cumpridas. No decorrer do processo, havendo pendéncias,
os usudrios sao contatados pelo especialista que estd tratando do caso e
informados.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagao do servico solicitado: por meio
de contato telefonico (21) 2157-2933.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
Todo o atendimento ¢é individual e personalizado.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢io visual das unidades de
atendimento: Néo ha.

Condig¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: O Setor
de Pessoal dispde de um guiché para o atendimento dos usuarios.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: Além de um Arquivo Geral,
o Setor de Pessoal dispoe de arquivos do tipo “gaveteiros de a¢o” onde
sdo organizados os documentos fisicos, os quais podem ser consultados a
qualquer momento.
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BINFAE-AF

1. Fornecimento de 12 e 22 vias de Certificados de Reservista
(CR), Certificado de Dispensa Incorporagio (CDI) e Certificados
de Isengdo (CI). Fornecimento de Atestados e DeclaragGes sobre
o Servigo Militar, Reabilitacdo de Isentos, além de orientagdes
diversas sobre assuntos que versam sobre Servico Militar Inicial
e Mobilizagio.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:

Emissdo dos CR, e CI: O cidadio, ao ser licenciado do servico ativo, comparece &
SMOB para receber o Certificado a que tem direito. Carteira de Identidade e FCR -
Ficha de Cadastramento na Reserva” (documento expedido pelo Orgao de Pessoal
no qual serviu o reservista, apds prévia solicitacao) sio os documentos necessarios.

CDI (apenas emissdo de 22 via), Atestados e Declaragdes: Sao fornecidos sob
demanda, mediante requerimento do cidadao e apresentagdo de documento oficial
de identificagdo e pagamento de taxas e/ou multas (pagos em estabelecimentos
bancdrios conveniados), conforme legislacdo em vigor.

Reabilitagdo de Isentos: E realizada mediante requerimento do cidaddo, contanto
que atenda as exigéncias legais. Requerimento, documento oficial de identifica¢éo,
Certificado de Isen¢io e Nada Consta sio os documentos necessarios.

As orientagOes diversas sobre assuntos que versam sobre Servigo Militar Inicial
e Mobiliza¢do sdo prestadas pessoalmente ou por telefone.

Principais etapas para processamento do servigo: consiste na apresentacio
do cidaddao a SMOB, preenchimento de Formuldrios especificos, conferéncias de
dados, confeccio e emissio do documento solicitado.

Prazo maximo para a prestagio do servigo: o cidaddo, ao apresentar todos os
documentos necessarios, tem sua solicitagdo atendida em no méximo cinco dias
uteis. A excec¢do ¢ o servico de Reabilitagdo de Isentos, cujo processo pode durar até
15 dias uteis, tendo em vista & necessidade de a Administracdo montar o processo
pertinente.

Forma de prestagao do servigo: o servigo é prestado em “balcio de atendimento”

Forma de comunicag¢io com o solicitante do servi¢o: pessoalmente, na Se¢ao
Mobilizadora, ou por meio de contato telefénico (21) 2157 2304.

Locais e formas de acessar o servico: pessoalmente, na Se¢do Mobilizadora, ou
por meio de contato telefénico.
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Prioridades de atendimento: normalmente o atendimento é por ordem de
chegada. Caso seja necessario, sio observadas as regras de prioridade previstas em
legislacéo.

Tempo de espera para atendimento: na maioria dos casos, o cidadio tem
sua solicitacdo atendida no mesmo dia, aguardando de quarenta minutos a uma
hora. No caso de realizar a solicitagdo e apresentar os documentos para retirada do
certificado em outro dia, o cidadio aguarda cerca de 20 minutos.

Prazos para a realizagdo dos servigos: o cidaddo, ao apresentar todos os
documentos necessarios, tem sua solicitagdo atendida em no méximo cinco dias
uteis. A excec¢do ¢ o servico de Reabilitagdo de Isentos, cujo processo pode durar até
15 dias uteis, tendo em vista a necessidade de a Administracdo montar o processo
pertinente.

Mecanismos de comunicagdo com o0s usudrios: pessoalmente na Sec¢do
Mobilizadora.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: todas as sugestoes e reclamagdes sdo atendidas na propria SMOB.

Fornecimento de informaq()es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacio dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente na Secdo Mobilizadora.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizac¢io do servigo solicitado: pessoalmente na
Secio Mobilizadora.

Tratamento a ser dispensado aos usudrios quando do atendimento: os
militares do efetivo da SMOB sdo orientados a utilizar os principios de urbanidade
e civilidade com os cidadéos.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢do visual das unidades de
atendimento: nio ha.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: todos os
cidaddos possuem facil acesso ao local de atendimento, inclusive aos portadores de
necessidades especiais. O local de atendimento conta com agua gelada, banheiros
e bancos de espera.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: na maioria das vezes, é possivel o
atendimento com preenchimento dos Certificados com maquina de escrever.
Contudo, se houver necessidade de consulta a banco de dados, nido é possivel o
atendimento, e a demora dependerd do restabelecimento do sistema informatizado.
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Quarto Comando Aéreo Regional (IV COMAR)

Av. Dom Pedro I, 100 - Cambuci - CEP 01.552-000 - Sdo Paulo (SP)

1. Autorizagoes para o Transporte de Explosivos e Material Bélico
em Aeronaves Civis (ATEMBAC).

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
apresentar a documentacio da lista de informagdes solicitadas pela legislacao.

Principais etapas para processamento do servigo: avaliagio da
compatibilidade do material descrito na guia com o transporte em aeronave de
carga ou, se for o caso, de passageiros.

Prazo maximo para a prestacao do servigo: 15 (quinze) dias.

Forma de prestagao do servigo: emissio de autorizagio padronizada,
carimbada, na guia apresentada e assinatura pelo responsavel.

Forma de comunicagiao com o solicitante do servi¢o: por meio de contato
telefénico (11) 3382-6111 ou e-mail difiorecdf@comar4.aer.mil.br.

Locais e formas de acessar o servico: pessoalmente no QG do IV COMAR,
andar térreo sala do SERMAB-4.

Prioridades de atendimento: por ordem e chegada dos processos.

Tempo de espera para atendimento: imediato

Prazos para a realizagao dos servigos: 15 (quinze) dias.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: telefone informado na guia
ou e-mail da empresa em cadastro no setor de atendimento.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes
e reclamagdes: pessoalmente no QG do IV COMAR, andar térreo sala do
SERMAB-4, por e-mail ou pelo telefone 3382-6111.

Fornecimento de informag(")es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacao dos servigos, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente no QG do IV COMAR, andar térreo sala do SERMAB-4, por
e-mail ou pelo telefone 3382-6111.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagdo do servigo solicitado: pessoalmente
no QG do IV COMAR, andar térreo sala do SERMAB-4, por e-mail ou pelo
telefone (11) 3382-6111.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢do visual das unidades de
atendimento: direto e pessoal
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Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: placas indicativas.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: local de
espera para os requerentes.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: tarefa realizada manualmente
(avaliagdo das guias e emissdo de carimbos).

2. Decisdo final do processo sobre a interferéncia de aproveita-
mentos de solo para objetos novos, ou extensdes que se projetem
no espago aéreo e satisfacam as condi¢des previstas no Artigo 90
da Portaria n° 256/GC-5, de 13 Mai 2011, ou ainda nos casos pre-
vistos no item 7.6 da ICA 63-19/2011, nos locais onde houver Pla-
no Especifico de Zona de Protecéo.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
para iniciar o processo de analise de objetos projetados no espago aéreo, no 4mbito
do COMAER, o interessado deve apresentar os documentos e dados constantes
no Anexo II da Portaria n° 256/GC5, de 13 de maio de 2011, observado o item 7.3
da ICA 63-19/2011, diretamente ao COMAR responsavel pela drea na qual esta
localizada a implantacéo.

1. Apresentacdo do Requerimento nos moldes do Anexo II da Portaria
n° 256/GC5;

2. Planta baixa, vista lateral e frontal (Perfil) da implantagao;

3. Carta da Regido, oficial do Sistema Cartografico Brasileiro; e

4. ART ou RRT especifica para aprovagio do projeto junto ao

IV COMAR.

Principais etapas para processamento do servi¢o: consoante Anexo A da

ICA 63-19/2011, que trata do Fluxo processual de anélise de objetos projetados

no espago aéreo para pedido inicial ou grau de recurso, as principais etapas do

processo sao:

1. Apresentagdo do Requerimento e demais documentos que compde o
processo;

2. Anilise da Documenta¢ao apresentada;

3. Solicitagdo e Apresentagdo de Complementagio, caso seja necessario;
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4. Encaminhamento da Documentagido para os Orgdos responsaveis
pela emissdo de pareceres: Orgio Regional de Protegdo ao Voo e SERENG;
5. Consolida¢do dos Pareceres para elaboragdo do Despacho Decisério

e Oficio para o interessado;

6. Publicagdo do Despacho Decisério e Envio do Oficio; e
7. Apresentagido, por parte do interessado, da Notificagdo de Término
da Obra.

Prazo maximo para a prestacio do servico: 120 (cento e vinte dias)
compreendendo: 15 (quinze) dias para a Analise do Pedido Inicial (COMAR);
30 (trinta) dias para Complementa¢do (Interessado); 60 (sessenta) dias para
emissio dos Pareceres (Orgios Regionais e SERENG) e 15 (quinze) dias para a
Analise do Parecer Final (COMAR), tudo de acordo com o Anexo A da ICA 63-
19/2011. E ainda, o solicitante devera, dentro de 30 (trinta) dias, a contar do prazo
previsto para o término da construgdo de implanta¢do permanente, informar,
obrigatoriamente, ao respectivo COMAR a finalizagdo, utilizando o formulario
do Anexo III da Portaria n° 256/GC5, de 13 de maio de 2011.

Forma de prestagio do servigo: direta com expedi¢ao do documento.

Forma de comunicag¢io com o solicitante do servigo: todas as comunicagdes
sobre o processo ocorrem de forma escrita, via Oficio.

Locais e formas de acessar o servigo: para implanta¢des inseridas dentro dos
limites de Sdo Paulo e Mato Grosso do Sul, os processos deverdo ser entregues
no Setor de Protocolo do Quarto Comando Aéreo Regional, localizado a: Av. D.
Pedro I, 100 — Cambuci; 01552-000 - Sao Paulo (SP).

Prioridades de atendimento: idosos, gestantes e portadores de necessidades
especiais; de acordo com o previsto na Lei n° 10.048, de 08 de novembro de 2000,
que dispde sobre prioridade de atendimento as pessoas e Lei 10.741, de 1° de
outubro de 2003, Estatuto do Idoso.

Tempo de espera para atendimento: o atendimento é feito pela Se¢do de
Protocolo de forma imediata.

Prazos para a realizagao dos servigos:

15 (quinze) dias para a Anélise do Pedido Inicial (COMAR);

30 (trinta) dias para Complementacio (Interessado);

60 (sessenta) dias para emissdo dos Parecer (Orgios Regionais, SERIPA e
SERENG);

15 (quinze) dias para a Anélise do Final (COMAR);

30 (trinta) dias para Recurso (Interessado); e

30 (trinta) dias, a contar do prazo previsto para o término da construcido de
implantagdo permanente, informar, obrigatoriamente, ao respectivo COMAR a
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finalizagao.

Mecanismos de comunica¢ido com os usudrios: todas as comunica¢des sobre o
processo ocorrem de forma escrita, via Oficio.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: protocolo da Organizagao Militar.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras, esperadas
paraarealizagdo dos servicos, inclusive estimativas de prazos: todas as informagoes,
formuldrios, modelos e legislagdo pertinente estio disponiveis para consulta no
endereco eletronico www.comar4.aer.mil.br da rede mundial de computadores, no
link “Servigo Regional de Engenharia/Implantacdes”

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, campridas
e pendentes, para a realizacio do servico solicitado: de posse do nimero de
protocolo, todas as informagdes pertinentes ao andamento do processo, podem ser
consultadas por meio do endereco eletronico www.comar4.aer.mil.br, no link “Servigo
Regional de Engenharia/Implantagées/Verificagdo de Andamento de Processos”

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: direto e
pessoal.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢ao visual das unidades de atendi-
mento: placas indicativas.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: balcio de
atendimento, rampas de acesso e elevadores.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema informatizado
se encontrar indisponivel: atendimento Telefénico e diretamente no balcdo de
atendimento.

3. Fornecimento de CERTIFICADO DE RESERVISTA (12 cat. /
22 cat.)

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
FCR (Ficha de Cadastro de Reserva) ou Ficha Mobilizadora, 3 (trés) fotos 3x4 e
documento de identificagdo com foto.

Principais etapas para processamento do servigo: comparecer ao
SERMOB-4 portando os referidos documentos.

Prazo maximo para a prestagdo do servico: emissio de documentagio
para ex-militar das Organizagdes militares jurisdicionadas ao IV COMAR -
1 (uma) semana. Emissdo documentagio para ex-militar das Organizacdes
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militares jurisdicionadas ao LILIIL, V, VI, VII COMAR - 1 (um) més.

Forma de prestacao do servi¢o: inclusao de dados da Ficha de Mobilizagdo
no Sistema de Banco de Dados do SERMOB-4.

Forma de comunica¢io com o solicitante do servigo: comparecendo ao
SERMOB-4 ou pelo telefone (11) 3382-6127.

Locais e formas de acessar o servigo: SERMOB-4 (IV COMAR), Av. Dom
Pedro I, n° 100, Cambuci - Sdo Paulo.

Prioridades de atendimento: Idosos; gestantes; portadores de necessidades
especiais; Residentes fora do Estado de Sao Paulo.

Tempo de espera para atendimento: 15 (quinze) minutos.

Prazos para a realizagao dos servigos: 01 (um) dia.

Mecanismos de comunicagdo com os usuarios: por meio de contato
telefonico (11) 3382-6127.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes
e reclamagdes: pessoalmente ou por meio de contato telefonico (11) 3382-
6127.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagao dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente ou por meio de contato telefénico (11) 3382-6127.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacio do servi¢o solicitado:
pessoalmente ou por meio de contato telefénico (11) 3382-6127.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
direto e pessoal.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢ao visual das unidades de
atendimento: placas indicativas.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: balcio de
atendimento.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: pessoalmente na unidade.

4. Fornecimento de CERTIFICADO DE DISPENSA DE INCOR-
PORA(;AO

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
documento com foto e 1 (uma) foto 3x4.
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Principais etapas para processamento do servigo: identificagdo da Ficha
Alfabética no SERMOB-4.

Prazo maximo para a prestagio do servi¢o: emissido de documentagao para
ex-militar das Organiza¢des militares jurisdicionadas ao IV COMAR - 1 (uma)
semana. Emissdo documentagdo para ex-militar das Organizagdes militares
jurisdicionadas ao LILIII, V, VI, VI COMAR - 1 (um) més.

Forma de prestagio do servico: inclusdo de dados da Ficha de Mobilizagdo no
Sistema de Banco de Dados do SERMOB-4.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servigo: pessoalmente ou por
meio de contato telefonico (11) 3382-6127.

Locais e formas de acessar o servico: SERMOB-4 (IV COMAR), Av. Dom
Pedro I, n° 100, Cambuci (SP).

Prioridades de atendimento: idosos; gestantes; portadores de necessidades
especiais; Residentes fora do Estado de Sdo Paulo.

Tempo de espera para atendimento: 15 (quinze) minutos.

Prazos para a realizagao dos servicos: 01 (um) dia.

Mecanismos de comunica¢io com os usuarios: por meio de contato
telefonico (11) 3382-6127.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: pessoalmente ou por meio de contato telefonico (11) 3382-6127.

Fornecimento de informagées acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagdo dos servi¢os, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente ou por meio de contato telefonico (11) 3382-6127.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacao do servigo solicitado: pessoalmente
ou por meio de contato telefonico (11) 3382-6127.

Tratamento a ser dispensado aos usudrios quando do atendimento: direto
e pessoal.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: placas indicativas.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: pessoalmente.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: pessoalmente na unidade.

5. Fornecimento de CERTIFICADO DE ISENCAO OU ATESTA-
DO DE DESOBRIGACAO
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Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
documento com foto.

Principais etapas para processamento do servico: identificacio da Ficha
Alfabética no SERMOB-4.

Prazo maximo para a prestagio do servico: emissido de documentagao para
ex-militar das Organiza¢des militares jurisdicionadas ao IV COMAR - 1 (uma)
semana. Emissdo documentagdo para ex-militar das Organizagdes militares
jurisdicionadas ao LILIII, V, VI, VI COMAR - 1 (um) més.

Forma de prestacdo do servigo: inclusio de dados da Ficha de Mobiliza¢ao
no Sistema de Banco de Dados do SERMOB-4.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servigo: pessoalmente ou por
meio de contato telefonico (11) 3382-6127.

Locais e formas de acessar o servico: SERMOB-4 (IV COMAR), Av. Dom
Pedro I, n° 100, Cambuci - Sio Paulo.

Prioridades de atendimento: - idosos; gestantes; portadores de necessidades
especiais; Residentes fora do Estado de Sdo Paulo.

Tempo de espera para atendimento: 15 (quinze) minutos.

Prazos para a realizagao dos servicos: 01 (um) dia.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: pessoalmente ou por meio de
contato telefonico (11) 3382-6127.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: pessoalmente ou por meio de contato teleféonico (11) 3382-6127.

Fornecimento de informag()es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagdo dos servigos, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente ou por meio de contato telefonico (11) 3382-6127.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacao do servigo solicitado: pessoalmente
ou por meio de contato telefonico (11) 3382-6127.

Tratamento a ser dispensado aos usudrios quando do atendimento: direto
e pessoal.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: placas indicativas.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: pessoalmente.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: pessoalmente na unidade.
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6. Fornecimento da 22 VIA DA CARTA PATENTE

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servi¢o:
documento com foto e Comprovante de Residéncia (vélido e atualizado).

Principais etapas para processamento do servigo: recebimento do
Requerimento Externo, pagamento da GRU e encaminhamento do 1° Despacho
a DIRAP.

Prazo maximo para a prestagio do servico: varia de acordo com o tempo de
resposta da DIRAP.

Forma de prestagao do servigo: aguardar envio do Documento pela DIRAP
e retirar no SERMOB.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servigo: pessoalmente ou por
meio de contato telefonico (11) 3382-6127.

Locais e formas de acessar o servico: SERMOB-4 (IV COMAR), Av. Dom
Pedro I, n° 100, Cambuci - Sdo Paulo.

Prioridades de atendimento: idosos; gestantes; portadores de necessidades
especiais; Residentes fora do Estado de Sdo Paulo.

Tempo de espera para atendimento: 15 (quinze) minutos.

Prazos para a realizac¢io dos servigos: indeterminado.

Mecanismos de comunicagdo com os usuarios: por meio de contato
telefonico (11) 3382-6127.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamagoes: pessoalmente ou por meio de contato telefonico (11) 3382-6127.

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacio dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente ou por meio de contato telefénico (11) 3382-6127.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacao do servico solicitado: pessoalmente
ou por meio de contato telefénico (11) 3382-6127.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: direto
e pessoal.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢do visual das unidades de
atendimento: placas indicativas.

Condigdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: pessoalmente.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: pessoalmente na unidade.
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7. Apresentacdo Anual dos Reservistas do IV COMAR.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
certificado de Reservista (12 cat. / 22 cat.)

Principais etapas para processamento do servigo: carimbo de Apresentacao
e assinatura do cidadao.

Prazo maximo para a prestacao do servigo: 01 (um) dia.

Forma de prestagio do servigo: recolher Certificado de Reservista, Realizar o
carimbo de Apresentacdo e assinatura do cidadao.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servigo: pessoalmente ou por
meio de contato telefonico (11) 3382-6127.

Locais e formas de acessar o servigo: SERMOB-4 (IV COMAR), Av. Dom
Pedro I, n° 100, Cambuci (SP)

Prioridades de atendimento: idosos; gestantes; portadores de necessidades
especiais; Residentes fora do Estado de Sdo Paulo.

Tempo de espera para atendimento: 15 (quinze) minutos.

Prazos para a realizagao dos servigos: 01 (um) dia.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: pessoalmente ou por meio de
contato telefonico (11) 3382-6127.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamagoes: pessoalmente ou por meio de contato telefonico (11) 3382-6127.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacao dos servigos, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente ou por meio de contato telefonico (11) 3382-6127.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacdo do servigo solicitado: pessoalmente
ou por meio de contato telefonico (11) 3382-6127.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: direto
e pessoal

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢do visual das unidades de
atendimento: placas indicativas.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: pessoalmente.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: pessoalmente na unidade.
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8. Fornecimento de cépia de Histdrico Militar, conforme subitem
11.3.13 da ICA 35-1/2013.

Requisitos, documentos e informag¢des necessarios para acessar o
servico: requerimento contendo a qualificagdo pessoal, atestado de residéncia,
identidade.

Principais etapas para processamento do servico:

Coleta de informagdes.

Transcri¢do do Histdrico Militar

Prazo maximo para a prestagio do servigo: 20 (vinte) dias prorrogaveis por
mais vinte 20 (vinte) dias, dependendo da complexidade do Histdrico.

Forma de prestagao do servigo: direta com a expedi¢do da documentagio.

Forma de comunicag¢ao com o solicitante do servico: pessoalmente ou por
meio de contato telefénico (11) 3382-6127.

Locais e formas de acessar o servigo: Na dltima organiza¢do Militar que
prestou servigo.

Prioridades de atendimento: idosos; gestantes; portadores de necessidades
especiais; Residentes fora do Estado de Sdo Paulo.

Tempo de espera para atendimento: o atendimento ¢ feito imediatamente,
assim que o requerente comparece na OM.

Prazos para a realizagiao dos servigos: 40 (quarenta) dias.

Mecanismos de comunica¢do com os usudrios: por meio de contato
telefonico, e-mail difiorecdf@comar4.aer.mil.br ou carta.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: protocolo da Organizagdo Militar.

Fornecimento de informacgodes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacao dos servigos, inclusive estimativas de prazos:
verbal com o solicitante.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacao do servigo solicitado: por meio de
contato telefénico

Tratamento a ser dispensado aos usudrios quando do atendimento: direto
e pessoal

Requisitos basicos para o sistema de sinalizagao visual das unidades de
atendimento: placas indicativas.
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Condi¢oes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
emespecialno queserefereaacessibilidade, limpeza e conforto: pessoalmente.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: acesso aos arquivos manuscritos
existentes na Organizagdo Militar.

BASE AEREA DE CAMPO GRANDE

1. Certidao de Tempo de Servico

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
requerimento contendo a qualificagdo pessoal, atestado de residéncia.

Principais etapas para processamento do servico:

Coleta de informagdes.

Publicacio de deferimento.

Expedic¢do da Certidao.

Prazo maximo para a prestacao do servigo: 20 (vinte) dias prorrogaveis por
mais vinte 20 (vinte) dias.

Forma de prestagio do servigo: direta com a expedigdo do documento.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servi¢o: por meio de contato
telefonico (67) 3368 3240 ou e-mail ajudancia.ep@bacg.intraer

Locais e formas de acessar o servigo: na ultima Organizagdo Militar que
prestou servigo.

Prioridades de atendimento: idosos; gestantes; portadores de necessidades
especiais; Residentes fora do Estado de Séo Paulo, e como previsto na Lei 10.741,
de 1° de outubro de 2003.

Tempo de espera para atendimento: 15 (quinze) minutos.

Prazos para a realizagio dos servigos: 10 (dez) dias.

Mecanismos de comunica¢dao com os usuarios: por meio de contato telefonico.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacgdes: protocolo da Organiza¢ao Militar.

Fornecimento de informagf)es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagdo dos servigos, inclusive estimativas de prazos:
verbal com o solicitante.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagao do servico solicitado: por meio de
contato telefénico ou e-mail.
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Tratamento a ser dispensado aos usuirios quando do atendimento: direto
e pessoal.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: placas indicativas.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: pessoalmente.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: acesso aos arquivos manuscritos
existentes na Organizaciao Militar

2. Fornecimento de cépia de Histérico Militar, conforme subitem
11.3.13 da ICA 35-1/2013.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
Requerimento contendo a qualificagdo pessoal, atestado de residéncia.

Principais etapas para processamento do servigo:

Coleta de informagdes.

Publica¢io de deferimento.

Expedic¢do das Alteragdes.

Prazo maximo para a prestacao do servigo: 20 (vinte) dias prorrogaveis por
mais vinte 20 (vinte) dias.

Forma de prestagio do servigo: direta com a expedi¢do da documentagéo.

Forma de comunicagido com o solicitante do servigo: por meio de contato
telefonico (67) 3368 3240 ou e-mail ajudancia.ep@bacg.intraer

Locais e formas de acessar o servi¢o: na ultima organizagdo Militar que
prestou servigo.

Prioridades de atendimento: idosos; gestantes; portadores de necessidades
especiais; Residentes fora do Estado de Sdo Paulo, e como previsto na Lei 10.741,
de 1° de outubro de 2003.

Tempo de espera para atendimento: 15 (quinze) minutos.

Prazos para a realizagao dos servicos: 10 (dez) dias.

Mecanismos de comunicagdo com os usuarios: por meio de contato telefonico

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacoes: Protocolo da Organiza¢do Militar.

Fornecimento de informagées acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagdo dos servi¢os, inclusive estimativas de prazos:
verbal com o solicitante.
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Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagao do servico solicitado: por meio de
contato telefénico com a Organiza¢io Militar.

Tratamento a ser dispensado aos usudrios quando do atendimento: direto
e pessoal

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: placas indicativas.

Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: balcio de
atendimento.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: acesso aos arquivos manuscritos
existentes na Organizaciao Militar.

BASE AEREA DE SAO PAULO

1. Posto do Correio Aéreo Nacional (CAN) - Inscri¢do para o
transporte de passageiros nas aeronaves da Forca Aérea Brasileira
em aproveitamento das missoes realizadas.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:

O solicitante deve ser brasileiro nato;

Documentos: R.G, CPE, comprovante de endereco, e-mail e telefone de contato.

Informagdes necessarias para acessar o servico: todas as orientagdes
encontram-se disponiveis no endereco eletronico www.fab.mil.br.

Principais etapas para processamento do servigo:

Envio do formulario preenchido pelo solicitante por meio de e-mail, com
os anexos requeridos, para o Posto do Correio Aéreo Nacional da Organizacgdo
Militar do Comando da Aerondutica da regido onde o mesmo se encontra;

Contato telefonico por parte do solicitante para confirmagéo da inscri¢ao;

No caso de ser atendida a solicita¢ao, um militar do setor supracitado entrard
em contato com o solicitante por e-mail ou telefone, com no minimo 24 horas de
antecedéncia, e passara as informagdes do voo e os horarios a cumprir.

Prazo maximo para a prestagiao do servico: o atendimento das solicitagdes
estda condicionado a existéncia de vaga no trecho solicitado, a observancia
da sequéncia de prioridades e da compatibilidade entre passageiro e carga
transportada, se houver.
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Forma de prestagao do servigo: a inscri¢do serd confirmada pelo envio
de e-mail ou contato telefonico realizado por militar do efetivo do Posto do
Correio Aéreo Nacional da Organizagido Militar do Comando da Aerondutica
mais préxima ao solicitante; caso cumpridas as exigéncias do item anterior, o
solicitante recebera mensagem eletronica com os dados do voo, com no minimo
24 horas de antecedéncia.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servi¢o: o método primario a
ser utilizado é 0 e-mail pcan-gr@basp.aer.mil.br, que, em caso de impossibilidade,
podera ser utilizado contato telefonico (11) 2465-2039.

Locais e formas de acessar o servigo: o servico podera ser acessado via www.
fab.mil.br.

Prioridades de atendimento: as prioridades do atendimento deverdo seguir a
sequéncia prevista, a saber:

PRIORIDADE 01: Concedida aos militares e servidores civis do COMAER, e aos
seus dependentes, destinados a internag¢do em estabelecimento hospitalar ou que
dele tenham tido alta, bem como ao acompanhante de enfermo - um familiar,
o médico e/ou o enfermeiro - quando absolutamente necessdria a sua presenca.
A referida prioridade sera concedida mediante a apresentagdo de documento
comprobatério emitido por Orgdo de Satide da Aerondutica.

PRIORIDADE 02: Concedida aos militares e servidores civis do COMAER que
necessitem viajar a servico, dentro da ordem hierarquica e da equivaléncia prevista
em norma especifica, mediante apresenta¢do de documento comprobatério de
viagem a servigo.

PRIORIDADE 03: Concedida aos militares e servidores civis do COMAER, e
aos seus dependentes, bem como a um acompanhante, quando for o caso, para
consulta ou tratamento médico em Organizagido ou Estabelecimento de Saude
situado em outra localidade, desde que haja documento comprobatério, emitido
por Orgio de Satide da Aerondutica.

PRIORIDADE 04: Destinada aos Comandantes das Organiza¢cdes Militares
responsaveis pela administragdo do PCAN local, para ser concedida em
atendimento de casos especiais, até o limite de vinte por cento da disponibilidade

das vagas CAN no trecho considerado.

PRIORIDADE 05: Concedida aos militares do COMAER, da ativa, e aos seus
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dependentes, quando por eles acompanhados, dentro da ordem hierarquica, nos
casos previstos no RISAER e atendendo a seguinte ordem:

1.luto;

2.nupcias;

3.férias;

4.dispensa do servigo; e

5.licenga especial.
PRIORIDADE 06: Concedida a oficiais, suboficiais, sargentos, cabos, soldados,
taifeiros e pragas especiais do COMAER, inativos, e aos respectivos dependentes
que os acompanhem, respeitada a precedéncia hierarquica prevista no Estatuto
dos Militares.

PRIORIDADE 07: Concedida a dependente de militares do COMAER, bem
como aos seus pensionistas, desde que comprovado o recebimento da pensio,
e respeitada a precedéncia hierdrquica do solicitante, prevista no Estatuto dos
Militares. Entram nesta prioridade os servidores civis do COMAER e seus
dependentes, que os estejam acompanhando, observada a precedéncia dos
diversos niveis funcionais. Prevalece, contudo, em relagdo a estes servidores e
seus dependentes, os dependentes de militares do COMAER.

PRIORIDADE 08: Concedida aos militares dos Comandos a Marinha e do
Exército, respeitada a precedéncia hierarquica prevista no Estatuto dos Militares,
em objeto de servi¢o, mediante solicitagdio do Comandante de sua OM.

PRIORIDADE 09: Concedida aos militares das Forcas Auxiliares, respeitada a
precedéncia hierarquica, em objeto de servigo, dentro de sua drea de jurisdi¢io,
mediante solicitagdo do Comandante de sua OM.

PRIORIDADE 10: Concedida aos militares dos Comandos da Marinha e do
Exército, bem como aos seus dependentes, desde que acompanhados respeitados
a precedéncia hierdrquica prevista no Estatuto dos Militares.

PRIORIDADE 11: Concedida aos militares das Forgas Auxiliares, estendidas
também aos seus dependentes, desde que acompanhados, respeitada a
precedéncia hierarquica. Serdo incluidas, ainda, nesta prioridade as policias civil,
federal, ferroviaria, rodoviaria e agentes semelhantes.

PRIORIDADE 12: Concedida aos dependentes de servidores civis do COMAER,
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que estejam viajando desacompanhados do servidor, observadas a precedéncia
dos diversos niveis funcionais.

PRIORIDADE 13: Concedida a qualquer cidadio brasileiro.

Tempo de espera para atendimento: o atendimento da solicitagdo estd
condicionado a existéncia de vagas.

Prazos para a realizagdo dos servigos: ndo ¢ aplicavel, uma vez que o
atendimento das solicitacdes estd condicionado as necessidades operacionais/
administrativas da For¢a Aérea Brasileira.

Mecanismos de comunica¢io com os usuarios: preferencialmente via e-mail,
entretanto contato telefonico pode ser utilizado no caso da ineficiéncia do método
primario.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamacgoes: As sugestoes e reclamacdes deverdo ser encaminhadas por meio
de e-mail para a Organiza¢ido do Comando da Aeronautica onde a solicitagdo foi
processada.

Fornecimento de informagées acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagdo dos servi¢os, inclusive estimativas de prazos:
quaisquer solicitagdes deverdo ser encaminhadas por meio de e-mail para a
Organiza¢do do Comando da Aerondutica onde a solicitagéo foi processada.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacdo do servico solicitado: o processo
pode ser acompanhado pelo solicitante via e-mail ou contato telefénico com
o Posto do Correio Aéreo Nacional da Organizagdo Militar do Comando da
Aerondutica que recebeu a solicitagéo.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: a
equipe responsavel pelo atendimento aos usudrios ¢ orientada diariamente em
formatura quanto ao atendimento aos cidadaos, que deve ser o melhor possivel,
com respeito e agilidade necessaria.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: o trajeto interno a ser percorrido pelos usudrios do Posto do
Correio Aéreo Nacional da Base Aérea de Sdo Paulo contém sinaliza¢ido adequada.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: o Posto do
Correio Aéreo Nacional da Base Aérea de Sdo Paulo é dotado de terminal de
passageiros e banheiros, além de pessoal especializado no trato com usudrios
do sistema. A acessibilidade aos portadores de necessidades especiais também ¢é
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garantida por intermédio de rampas e banheiros adaptados.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: todo o processo pode ser realizado
por intermédio de contato teleféonico com o PCAN da BASP.

2. Emissdo 22 via da Carteira de Reservista e da 22 via do Certifi-
cado de Dispensa de Incorporagao

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:
Requerer formalmente a 22 via pretendida, com registro em livro da SMOB-41
Apresentar documento de identidade valido com foto.
Entregar uma foto 3 cm X 4 cm (para a 22 via da Carteira de Reservista,
a pessoa precisa estar fardada na foto).
Principais etapas para processamento do servico:
o Solicitagdo do requerente;
o Pesquisa, em arquivo, dos dados do solicitante do servigo;
o Consulta a outras Se¢does Mobilizadoras da regido e de outros estados,
quando necessario;
o Confec¢ido do documento; e
o Conferéncia e assinatura dos responsaveis.
Prazo maximo para a prestacao do servico:
o Quando o requerente serviu ou se alistou na Base Aérea de Sao Paulo: 7
(sete) dias.
o Quando o requerente serviu em outro quartel: 30 (trinta) dias, podendo
se estender por até 60 (sessenta) dias.
Forma de prestagdo do servigo: o requerente se dirige a Secdo Mobilizadora e
solicita a emissdo do documento, preenchendo o livro de requisi¢des.
Forma de comunica¢io com o solicitante do servi¢o: pessoalmente.
Locais e formas de acessar o servigo: em ambos 0s casos, o requerente s6
pode acessar a solicitacdo pessoalmente na Se¢do Mobilizadora deste quartel.
Prioridades de atendimento: Conforme previsto na Lei 10.048 de 08/11/2000
(Da prioridade de atendimento as pessoas especificas, e d4 outras providéncias),
a BASP por meio da Se¢ido Mobilizadora disponibiliza atendimento prioritario as
pessoas portadores de necessidades especiais, os idosos, as gestantes, as lactantes
e as pessoas portando criangas de colo.
Tempo de espera para atendimento: nio ha tempo de espera para o
atendimento, o cidaddo ¢é atendido assim que chega e toca a campainha
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presente no balcéo de atendimento.
Prazos para a realizagao dos servicos:
o Quando o requerente serviu ou alistou-se na BASP, o prazo maximo é de
7 (sete) dias; e

o Quando o requerente serviu em outra unidade, o prazo é de 30 (trinta)

dias, podendo se estender até 60 (sessenta) dias.

Mecanismos de comunicagdo com os usuarios: por meio de contato
telefonico com a Se¢ao Mobilizadora: (11) 2465-2016.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: as sugestoes/reclamac¢des dos usuarios sdo recebidas pelo Chefe
da Se¢ao Mobilizadora e, ap6s analise, sdo feitas orientagdes para as melhorias
ou ajustes do servigo prestado.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagao dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
ao final do atendimento o usudrio é orientado sobre as etapas do processo
e o prazo para a realizag¢do do servico.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagio do servi¢o solicitado: o
mecanismo de consulta é por telefone, que ¢ deixado a disposi¢do do usudrio
para consulta de todas as etapas da realizagdo do servigo.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: a
equipe responsavel pelo atendimento aos usudrios é orientada todos os dias,
quanto a forma cortés e a agilidade necessaria.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades
de atendimento: o local de atendimento é na propria Se¢do Mobilizadora,
localizada ao lado do portdo principal da Base Aérea de Sio Paulo,
com sinaliza¢do escrita na porta e orientagdes quanto ao horario de
funcionamento, assim como informacio e telefone dos locais de
alistamento na cidade de Guarulhos.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: a
Se¢do Mobilizadora dispde de sanitario proprio para os usudrios e
estacionamento em frente a entrada, o atendimento é feito na primeira
sala com um balcdo limitando o acesso ao usudrio em 3 metros quadrados.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: o prazo para a realiza¢do do
servico ja prevé possiveis problemas no sistema informatizado.
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3. Emissao de Histdérico Militar de ex-militares da Graduacgdo de
Cabos, Soldados e Taifeiros

Requisitos, documentos e informag¢des necessarios para acessar o servico:
que o requerente tenha sido militar da ativa do efetivo da Base Aérea de Sao Paulo
ou do Quarto Esquadrdo de Transporte Aéreo. Os documentos necessarios sio:
Requerimento assinado, comprovante de residéncia, identidade e Certificado de
Reservista.

Principais etapas para processamento do servico:

o Solicitagdo do Requerente;

o Pesquisa nos Livros Histéricos no Arquivo Geral da BASP

o Confecgdo do documento, emitido pelo Comandante do Esquadrio de

Pessoal da BASP.

Prazo maximo paraa prestaciao do servico: este prazo é variavel, pois dependera
do periodo solicitado e quando o militar serviu em Guarulhos. A pesquisa nos
livros é feita de modo manual. Caso o tempo passado na BASP seja anterior a 2001,
o prazo de espera é de, em média, 45 (quarenta e cinco dias) dias, podendo se
estender até 60 (sessenta) dias. Entretanto, se o registro se deu ap6s 2001, a emissdo
do Histérico é imediata, pois ja é emitida eletronicamente pelo SIGPES.

Forma de prestacgio do servigo: estritamente a pedido.

Forma de comunica¢io com o solicitante do servico: requerente ou o
procurador legal se dirige ao Esquadrdo de Pessoal da BASP e solicita a emissao
dos documentos, assinando o Requerimento no interior das instalagdes da BASP.

Locais e formas de acessar o servi¢o: Requerente ou o procurador legal s6
podem processar as solicitagdes pessoalmente na BASP, tendo em vista o item 3.4 do
n° 2 do documento da referéncia: “Néo serdo aceitos requerimentos encaminhados
via “fac-simile” ou “e-mail”

Prioridades de atendimento: conforme previsto na Lei 10.048, de 08/11/2000
(Da prioridade de atendimento as pessoas que especifica, e da outras providéncias),
a BASP disponibiliza atendimento prioritdrio as pessoas portadoras de necessidades
especiais, os idosos com idade igual ou superiora 60 (sessenta) anos, as gestantes,
as lactantes e as pessoas acompanhadas por criangas de colo.

Tempo de espera para atendimento: nio ha.

Prazos para a realizagio dos servigos: este prazo é variavel, pois dependera do
periodo solicitado e quando o militar serviu em Guarulhos. A pesquisa nos livros é
feita de modo manual. Caso o tempo passado na BASP seja anterior a 2001, o prazo
de espera é de, em média, 45 (quarenta e cinco dias) dias, podendo se estender
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até 60 (sessenta) dias. Entretanto, se o registro se deu apos 2001, a emissdo do
Historico é imediata, pois ja é emitida eletronicamente pelo SIGPES.

Mecanismos de comunicagio com os usuarios: o meio de comunicacio
entre a BASP e os usudrios ¢ pelo telefone (11) 2465-2061, onde sio fornecidas as
orientagdes preliminares para posterior comparecimento na OM.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes
e reclamagdes: as sugestoes e reclamagdes dos usuarios sdo recebidas pelo
Comandante do Esquadrio de Pessoal da BASP e, ap6s anilise, despachadas com o
Comandante da OM para melhor atendimento do cidadao.

Fornecimento de informac¢des acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realiza¢ao dos servigos, inclusive estimativas de prazos: apds o
final do atendimento, o militar encarregado informa ao usudrio as etapas e o prazo
para realizagdo dos servigos. Caso queira, o cidaddo pode fornecer seu contato
telefonico e endereco para ser informado se o servico solicitado ja estd disponivel e
para posterior envio dos documentos ao endereco informado.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, campridas
e pendentes, para a realizaciao do servico solicitado: 0 mecanismo de consulta é
o telefone, que é deixado a disposi¢ao dos usudrios para consulta de todas as etapas
da realiza¢do do servigo.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: a equipe
responsavel pelo atendimento aos usudrios ¢ orientada diariamente em formatura
do Esquadrio de Pessoal quanto ao atendimento aos cidadios, que deve ser o
melhor possivel, com respeito e agilidade necessaria.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizac¢io visual das unidades de
atendimento: o local de atendimento para os usudrios na BASP fica localizado no
Prédio do Comando, onde ha sinalizacdo do Esquadrao de Pessoal e também setas
indicativas para os banheiros da OM.

Condi¢oes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: o espago para
atendimento, localizado no Esquadrdo de Pessoal da BASP, é composto de uma
antessala, com aproximadamente 12 m2, onde ha um sofa de 4 lugares, uma
televisio e um revisteiro, para entretenimento dos usudrios enquanto os
documentos solicitados sdo processados.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: tendo em vista que a maior parte da
pesquisa é realizada manualmente nos livros do Arquivo Geral da BASP, nao ha
dependéncia de sistema informatizado para atendimento dos usuérios.
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4. Emissao de Certidao de Tempo de Servico de ex-militares da
Graduagdo de Cabos, Soldados e Taifeiros

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
que o requerente tenha sido militar da ativa do efetivo da Base Aérea de Sdo Paulo
ou do Quarto Esquadrao de Transporte Aéreo. Os documentos necessarios sdo:
Requerimento assinado, comprovante de residéncia, identidade e Certificado de
Reservista.

Principais etapas para processamento do servico:

1 - Solicitagdo do Requerente;

2 - Deferimento ou indeferimento do Comandante da BASP;

3 - Publica¢do em Boletim Interno; e

4 - Confec¢io do documento, emitido pelo Comandante do Esquadrio
de Pessoal da BASP.

Prazo maximo para a prestacao do servico: 15 (quinze) dias.

Forma de prestacdo do servigo: estritamente a pedido.

Forma de comunica¢io com o solicitante do servico: requerente ou o
procurador legal se dirige ao Esquadrao de Pessoal da BASP e solicita a emissao
dos documentos, assinando o Requerimento no interior das instalacdes da BASP.

Locais e formas de acessar o servi¢o: Requerente ou o procurador legal s6
podem processar as solicitagdes pessoalmente na BASP, tendo em vista o item
3.4 do n° 2 do documento da referéncia: “Nao serdo aceitos requerimentos
encaminhados via “fac-simile” ou “e-mail”.

Prioridades de atendimento: conforme previsto na Lei 10.048, de
08/11/2000 (Da prioridade de atendimento as pessoas que especifica, e da
outras providéncias), a BASP disponibiliza atendimento prioritario as pessoas
portadoras de necessidades especiais, os idosos com idade igual ou superior a
60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes e as pessoas acompanhadas por
criangas de colo.

Tempo de espera para atendimento: nio ha.

Prazos para a realizacdo dos servicos: este prazo é variavel, pois dependera
do periodo solicitado e quando o militar serviu em Guarulhos. A pesquisa nos
livros ¢ feita de modo manual. Caso o tempo passado na BASP seja anterior a
2001, o prazo de espera ¢ de, em média, 45 (quarenta e cinco dias) dias, podendo
se estender até 60 (sessenta) dias. Entretanto, se o registro se deu apds 2001, a
emissdo da Certidao é imediata, pois ja é emitida eletronicamente pelo SIGPES.

H 162 H /¥ FORCA AEREA BRASILEIRA



—

Carta de Servicos ———4—

Mecanismos de comunica¢do com os usudrios: o meio de comunicagio
entre a BASP e os usudrios é pelo telefone (11) 2465-2061, onde sdo fornecidas
as orientagdes preliminares para posterior comparecimento na OM.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes
e reclamacdes: as sugestdes e reclamagdes dos usudrios sdo recebidas pelo
Comandante do Esquadrao de Pessoal da BASP e, apds analise, despachadas
com o Comandante da OM para melhor atendimento do cidadao.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagao dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
apos o final do atendimento, o militar encarregado informa ao usudrio as
etapas e o prazo para realizagdo dos servigos. Caso queira, o cidaddo pode
fornecer seu contato telefénico e endereco para ser informado se o servigo
solicitado ja estd disponivel e para posterior envio dos documentos ao
endereco informado.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagio do servi¢o solicitado: o
mecanismo de consulta é por meio telefonico, que é deixado a disposi¢do dos
usudrios para consulta de todas as etapas da realizacao do servigo.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: a
equipe responsavel pelo atendimento aos usudrios é orientada diariamente
em formatura do Esquadrdo de Pessoal quanto ao atendimento aos cidadéos,
que deve ser o melhor possivel, com respeito e agilidade necesséria.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢do visual das unidades
de atendimento: o local de atendimento para os usudrios na BASP fica
localizado no Prédio do Comando, onde hd sinalizagdo do Esquadrao de
Pessoal e também setas indicativas para os banheiros da OM.

Condig¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: o espago
para atendimento, localizado no Esquadrido de Pessoal da BASP, é composto
de uma antessala, com aproximadamente 12 m? onde hd um sofa de 4
lugares, uma televisao e um revisteiro, para entretenimento dos usudrios
enquanto os documentos solicitados sao processados.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: tendo em vista que a maior parte
da pesquisa é realizada manualmente nos livros do Arquivo Geral da BASP,
néo ha dependéncia de sistema informatizado para atendimento dos usudrios.
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Quinto Comando Aéreo Regional (V COMAR)
Rua Guilherme Schell, 3950- Caixa Postal 261, CEP 92.200-630 — Canoas (RS)

BATALHAO DE INFANTARIA ESPECIAL DA AERO-
NAUTICA DE CANOAS

1. Fornecimento de 12 e 22 vias de Certificados de Reservista
(CR), Certificado de Dispensa Incorporacao (CDI) e Certificados
de Isencdo (CI). Fornecimento de Atestados e Declaragoes, refe-
rentes a situacdo do Servico Militar do cidaddo, Reabilitacdo de
Isentos, Recebimento da apresentagdo dos reservistas, por ocasido
dos exercicios de apresentacdo de reservista (EXAR) e informa-
¢Oes sobre assuntos que tratam do recrutamento para o Servigo
Militar Inicial, de outras formas de prestacao do Servigo Militar
e Mobilizacio.

Requisitos, documentos e informacdes necessirios para acessar o
servigo:

Emissdo de CR e CI: O cidadio, ao ser licenciado do servigo ativo deve
comparecer a Se¢do Mobilizadora de sua Unidade Militar (SMOB), portando
a Carteira de Identidade, a Ficha de Cadastro da Reserva (FCR) e 02 (duas)
fotos 3X4, a fim de obter o Certificado a que tem direito, (a FCR é expedida
pelo Orgio de Pessoal da OM, a qual publicou o licenciamento do cidadao).

Emissdo de CDI (apenas 2° vias desses documentos, se a 12 via foi expedida
pela Aeronautica): O cidaddo deve comparecer a SMOB, portando copia
do Boletim de ocorréncias que ateste o extravio do documento original, 01
(uma) foto 2,5X2,5 e a guia de comprovac¢ao do recolhimento das respectivas
taxas e multas (a guia para pagamento deve ser retirada na prépria SMOB).

Atestados e Declaragdes: Sdo fornecidos, mediante requerimento do
cidaddo, o qual deve apresentar um documento oficial de identificacdo e
efetuar o respectivo pagamento de taxas e/ou multas (o requerimento e a guia
para pagamento sdo fornecidos pela prépria SMOB).

Reabilitacdo de Isentos: Para ser reabilitado perante o Servigo Militar o
cidaddo detentor de Certificado de Isen¢do emitido pela Aerondutica, deve
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comparecer 3 SMOB, portando um documento oficial de identificacio, o
Certificado de Isenc¢do, atestado de bons antecedentes e fazer a solicitagdo
por requerimento ao Comandante do COMAR.

EXAR: Embora haja possibilidade do cidaddo realizar sua apresentacio
anual para o EXAR por meio da Internet, caso deseje poderd fazé-lo nas
SMOB, mediante apresentagdo do documento de Reservista, mesmo fora do
prazo.

Informagdes sobre assuntos que tratam do Servi¢o Militar Inicial, de outras
formas de prestacdao do Servico Militar e Mobilizagdo poderdo ser obtidas,
nas SMOB, pessoalmente ou por telefone.

Principais etapas para processamento do servico:

o  Comparecimento do cidaddo 8 SMOB;

o Preenchimento dos formularios especificos;

o Pagamento das taxas e/ou multas;

o Apresentacdo dos documentos necessarios;

o  Conferéncias de dados; e

o confec¢do e emissio do documento solicitado.

Prazo maximo para a prestagdo do servi¢o: normalmente a emissao de
documentos é processada no mesmo dia. Porém, os casos que exijam pesquisa
junto a outros drgaos do Servigo Militar, o prazo podera estender-se até 05
(cinco) dias uteis. No caso de reabilitacdo de isentos, que existe a necessidade
de tramitar a documentaciao até o despacho da autoridade competente, o
prazo maximo é de 15 (quinze) dias tteis.

Forma de prestagao do servi¢o: Conforme previsto na Lei do Servigo
Militar, o servico serd prestado somente ao interessado que comparecer,
pessoalmente, 8 SMOB, salvo o de carater informativo, que néo se tratar de
informagdes pessoais.

Forma de comunicac¢do com o solicitante do servigo: pessoalmente, na
Se¢do Mobilizadora, pelo e-mail mobilizadora51@baco.aer.mil.br ou pelos
telefones (51) 3462-5146 ou (51) 3462-5176.

Locais e formas de acessar o servi¢o: pessoalmente, na Se¢do Mobilizadora,
Rua Augusto Severo, 1700 Caixa Postal 129, CEP 92.110-390 - Canoas, RS

Prioridades de atendimento: normalmente o atendimento é por ordem de
chegada, observadas as regras de prioridade previstas em legislacao.

Tempo de espera para atendimento: maximo de 01 (uma) hora.

Prazos para a realiza¢do dos servigos: o cidaddo, ao apresentar todos
os documentos necessdrios, tem sua solicitagio atendida em no maximo
5 (cinco) dias uteis. A excegdo é o servico de Reabilitacdo de Isentos, cujo
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processo pode durar até 15 (quinze) dias tteis, tendo em vista a necessidade
de a Administragdo montar o processo pertinente.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: por meio de e-mail:
mobilizadora51@baco.aer.mil.br ou por contato telefonico (51) 3462-5146 ou
(51) 3462-5176.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: as sugestdes e reclamac¢des devem ser direcionadas a SMOB
pessoalmente, por e-mail ou telefone, a qual serd encaminhada para anélise
da chefia que tomard as providéncias necessarias. Ao final o interessado sera
informado do resultado, por e-mail ou correspondéncia oficial.

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagao dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente na Se¢do Mobilizadora, por e-mail ou telefone.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacio do servi¢o solicitado:
pessoalmente na Se¢do Mobilizadora, por e-mail ou telefone.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os
militares do efetivo da SMOB sdo orientados a utilizar sempre tratamento
cordial e todos os principios de urbanidade e civilidade com os cidadéos.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢ao visual das unidades de
atendimento: nao ha.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: a
Se¢do Mobilizadora é situada antes da entrada da Base Aérea de Canoas,
proporcionando facil acesso aos cidaddos, sem a necessidade de passar por
triagem, existe inclusive acesso aos portadores de necessidades especiais. O
local de atendimento conta com dgua gelada, banheiros e assentos para espera
em local fechado e climatizado.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: é possivel o atendimento com
preenchimento dos Certificados, confeccido de Atestados e Declaragdes com
maquina convencional de escrever, com os dados sendo consultados nas
fichas fisicas documentarias. Contudo, se houver necessidade de consulta a
banco de dados do SERMILWEB, néo é possivel o atendimento, e a demora
dependera do restabelecimento do sistema informatizado.
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BASE AEREA DE FLORIANOPOLIS

1. Fornecimento de 12 e 22 vias de Certificados de Reservista
(CR), Certificado de Dispensa Incorporagdo (CDI) e Certificados
de Isencdo (CI). Fornecimento de Atestados e Declaragoes, refe-
rentes a situacdo do Servigo Militar do cidadao, Reabilitagdo de
Isentos, Recebimento da apresentagdo dos reservistas, por ocasido
dos exercicios de apresentacdo de reservista (EXAR) e informa-
¢Oes sobre assuntos que tratam do recrutamento para o Servigo
Militar Inicial, de outras formas de prestacdo do Servico Militar
e Mobilizagio.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:

1. Emissdo de CR e CI: O cidadéo, ao ser licenciado do servico ativo deve
comparecer a Se¢do Mobilizadora de sua Unidade Militar (SMOB), portando
a Carteira de Identidade, a Ficha de Cadastro da Reserva (FCR) e 02 (duas)
fotos 3X4, a fim de obter o Certificado a que tem direito, (a FCR ¢ expedida
pelo Orgio de Pessoal da OM, a qual publicou o licenciamento do cidadéo).

2. Emissdo de CDI (apenas 22 vias desses documentos, se a 1? via foi expedida
pela Aeronautica): O cidaddo deve comparecer a SMOB, portando copia
do Boletim de ocorréncias que ateste o extravio do documento original, 01
(uma) foto 2,5X2,5 e a guia de comprovagédo do recolhimento das respectivas
taxas e multas (a guia para pagamento deve ser retirada na propria SMOB).

3. Atestados e Declaragdes: Sao fornecidos, mediante requerimento do cidadao,
o qual deve apresentar um documento oficial de identificagdo e efetuar o
respectivo pagamento de taxas e/ou multas (o requerimento e a guia para
pagamento sdo fornecidos pela propria SMOB).

4. Reabilitagio de Isentos: Para ser reabilitado perante o Servigo Militar o
cidaddo detentor de Certificado de Isencio emitido pela Aerondutica, deve
comparecer & SMOB, portando um documento oficial de identificagdo, o
Certificado de Isengio, atestado de bons antecedentes e fazer a solicitagio por
requerimento a0 Comandante do COMAR.

5. EXAR: Embora haja possibilidade do cidadao realizar sua apresentagdo anual
para o EXAR por meio da Internet, caso deseje podera fazé-lo nas SMOB,
mediante apresentagdo do documento de Reservista, mesmo fora do prazo.

Informagdes sobre assuntos que tratam do Servico Militar Inicial, de outras formas
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de prestagdo do Servio Militar e Mobilizagdo poderdo ser obtidas, nas SMOB,
pessoalmente ou por telefone.

Principais etapas para processamento do servico:

o Comparecimento do cidadio a SMOB;

o Preenchimento dos formularios especificos;

o Pagamento das taxas e/ou multas;

o Apresentacdo dos documentos necessarios;

o Conferéncias de dados; e

o Confecgio e emissdo do documento solicitado.

Prazo maximo para a prestagio do servigo: normalmente a emissio de
documentos é processada no mesmo dia. Porém, os casos que exijam pesquisa
junto a outros 6rgaos do Servico Militar, o prazo podera estender-se até 05 (cinco)
dias tteis. No caso de reabilitacio de isentos, que existe a necessidade de tramitar a
documentacio até o despacho da autoridade competente, o prazo maximo ¢ de 15
(quinze) dias tteis.

Forma de prestagdo do servigo: conforme previsto na Lei do Servigo Militar,
o servico serd prestado somente ao interessado que comparecer, pessoalmente, a
SMOB. Salvo o caréter informativo, que ndo se trate de informagdes pessoais.

Forma de comunica¢dao com o solicitante do servico: pessoalmente, na Se¢do
Mobilizadora, por meio do e-mail smob@bafl.aer.mil.br ou dos telefones (48) 3229-
5034.

Locais e formas de acessar o servi¢o: pessoalmente, na Secdo Mobilizadora, Av.
Santos-Dumont, s/n° - Bairro Tapera CEP 88.049-000 — Florianépolis, SC.

Prioridades de atendimento: normalmente o atendimento é por ordem de
chegada, observadas as regras de prioridade previstas em legislagdo.

Tempo de espera para atendimento: maximo de 01 (uma) hora.

Prazos para a realizagio dos servigos: o cidaddo, ao apresentar todos os
documentos necessarios, tem sua solicitagio atendida em no méximo cinco dias
uteis. A excegdo ¢ o servico de Reabilitagdo de Isentos, cujo processo pode durar até
15 dias tteis, tendo em vista a necessidade de a Administracdo montar o processo
pertinente.

Mecanismos de comunica¢io com os usuarios: por meio do e-mail: smob@bafl.
aer.mil.br ou por contato telefonico (48) 3229-5034.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: as sugestdes e reclamacbes devem ser direcionadas a SMOB
pessoalmente, por e-mail ou telefone, a qual serd encaminhada para analise da chefia
que tomara as providéncias necessarias. Ao final o interessado serd informado do
resultado, por e-mail ou correspondéncia oficial.
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Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras, esperadas
para a realizacdo dos servicos, inclusive estimativas de prazos: pessoalmente na
Se¢do Mobilizadora, por e-mail ou telefone.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, campridas
e pendentes, para a realizagdo do servigo solicitado: pessoalmente na Segdo
Mobilizadora, por e-mail ou telefone.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os militares
do efetivo da SMOB séo orientados a utilizar sempre tratamento cordial e todos os
principios de urbanidade e civilidade com os cidadios.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizagdo visual das unidades de
atendimento: nio ha.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: a Secio Mobilizadora
é situada antes da entrada da Base Aérea de Florianopolis, proporcionando facil
acesso aos cidadéos, sem a necessidade de passar por triagem, existe inclusive acesso
aos portadores de necessidades especiais. O local de atendimento conta com dgua
gelada, banheiros e assentos para espera em local fechado e climatizado.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema informatizado
se encontrar indisponivel: é possivel o atendimento com preenchimento dos
Certificados, confec¢io de Atestados e Declaragdes com maquina convencional de
escrever, com os dados sendo consultados nas fichas fisicas documentarias. Contudo,
se houver necessidade de consulta a banco de dados do SERMILWEB, ndo é possivel
o atendimento, e a demora dependerd do restabelecimento do sistema informatizado.

SEGUNDO CENTRO INTEGRADO DE DEFESA AE-
REA E CONTROLE DE TRAFEGO AEREO (CINDAC-
TA II)

1. Fornecimento de 12 e 22 vias de Certificados de Reservista (CR),
Certificado de Dispensa Incorporagédo (CDI) e Certificados de Isen-
¢ao (CI). Fornecimento de Atestados e DeclaragGes, referentes a
situacdo do Servigo Militar do cidadao, Reabilitagdo de Isentos, Re-
cebimento da apresentacdo dos reservistas, por ocasido dos exerci-
cios de apresentacdo de reservista (EXAR) e informagGes sobre as-
suntos que tratam do recrutamento para o Servigo Militar Inicial,
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de outras formas de prestagao do Servigo Militar e Mobilizagao.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:

Emissdo de CR e CI: O cidaddo, ao ser licenciado do servico ativo deve comparecer
a Se¢do Mobilizadora de sua Unidade Militar (SMOB), portando a Carteira de
Identidade, a Ficha de Cadastro da Reserva (FCR) e 02 (duas) fotos 3X4, a fim de
obter o Certificado a que tem direito, (a FCR é expedida pelo Orgio de Pessoal da
OM, a qual publicou o licenciamento do cidadao).

Emissdo de CDI (apenas 2* vias desses documentos, se a 12 via foi expedida pela
Aerondutica): O cidaddo deve comparecer a8 SMOB, portando cdpia do Boletim de
ocorréncias que ateste o extravio do documento original, 01 (uma) foto 2,5X2,5 e
a guia de comprovagao do recolhimento das respectivas taxas e multas (a guia para
pagamento deve ser retirada na propria SMOB).

Atestados e Declaragdes: Sdo fornecidos, mediante requerimento do cidadéo, o
qual deve apresentar um documento oficial de identifica¢io e efetuar o respectivo
pagamento de taxas e/ou multas (o requerimento e a guia para pagamento sdo
fornecidos pela propria SMOB).

Reabilitacido de Isentos: Para ser reabilitado perante o Servigo Militar o cidadao
detentor de Certificado de Isengdo emitido pela Aeronautica, deve comparecer a
SMOB, portando um documento oficial de identificagdo, o Certificado de Isengdo,
atestado de bons antecedentes e fazer a solicitagao por requerimento ao Comandante
do COMAR.

EXAR: Embora haja possibilidade do cidaddo realizar sua apresentacdo anual
para o EXAR por meio da Internet, caso deseje podera fazé-lo nas SMOB, mediante
apresentacdo do documento de Reservista, mesmo fora do prazo.

Informagdes sobre assuntos que tratam do Servigo Militar Inicial, de outras formas
de prestacdo do Servigo Militar e Mobilizagido poderdo ser obtidas, nas SMOB,
pessoalmente ou por telefone.

Principais etapas para processamento do servico:

o Comparecimento do cidaddo a SMOB;

o Preenchimento dos formularios especificos;

«  Pagamento das taxas e/ou multas;

o Apresentagdo dos documentos necessarios;

o Conferéncias de dados; e

o  Confec¢ao e emissdo do documento solicitado.

Prazo maximo para a presta¢io do servigo: normalmente a emissdo de
documentos é processada no mesmo dia. Porém, os casos que exijam pesquisa
junto a outros 6rgaos do Servico Militar, o prazo podera estender-se até 05 (cinco)
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dias tteis. No caso de reabilitacdo de isentos, que existe a necessidade de tramitar a
documentacio até o despacho da autoridade competente, o prazo maximo ¢ de 15
(quinze) dias tteis.

Forma de prestacao do servi¢o: conforme previsto na Lei do Servico Militar, o
servigo sera prestado somente ao interessado que comparecer, pessoalmente, a SMOB.
Salvo o de carater informativo, desde que néo se trate de informagdes pessoais.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servi¢o: pessoalmente, na Se¢do
Mobilizadora, pelo e-mail smob53@cindacta2.aer.mil.br / smob53@cindacta2.gov.br
ou pelo telefone (41) 3251-5218.

Locais e formas de acessar o servi¢o: pessoalmente, na Se¢do Mobilizadora, Av.
Erasto Gaertner, 1000 — Bairro Bacacheri CEP 82.510-901 - Curitiba, PR

Prioridades de atendimento: normalmente o atendimento é por ordem de
chegada, observadas as regras de prioridade previstas em legislagdo.

Tempo de espera para atendimento: maximo é de 01 (uma) hora.

Prazos para a realizagio dos servigos: o cidaddo, ao apresentar todos os
documentos necessarios, tem sua solicitagio atendida em no méximo cinco dias
uteis. A excec¢do ¢ o servico de Reabilitagdo de Isentos, cujo processo pode durar até
15 dias tteis, tendo em vista a necessidade de a Administracdo montar o processo
pertinente.

Mecanismos de comunica¢io com os usuarios: por meio de e-mail smob53@
cindacta2.aer.mil.br / smob53@cindacta2.gov.br ou por contato teleféonico (41) 3251-
5218.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: as sugestdes e reclamagdes devem ser direcionadas & SMOB
pessoalmente, por e-mail ou telefone, a qual serd encaminhada para andlise da chefia
que tomara as providéncias necessarias. Ao final o interessado serd informado do
resultado, por e-mail ou correspondéncia oficial.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras, esperadas
para a realizacdo dos servicos, inclusive estimativas de prazos: pessoalmente na
Se¢do Mobilizadora, por e-mail ou telefone.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, campridas
e pendentes, para a realizagdo do servigo solicitado: pessoalmente na Segdo
Mobilizadora, por e-mail ou telefone.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os militares
do efetivo da SMOB séo orientados a utilizar sempre tratamento cordial e todos os
principios de urbanidade e civilidade com os cidadios.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizagdo visual das unidades de
atendimento: nio ha.
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Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: a Secio Mobilizadora
é situada antes da entrada do Segundo Centro Integrado de Defesa Aérea e Controle
de Trafego Aéreo, proporcionando facil acesso aos cidadéos, sem a necessidade de
passar por triagem, existe inclusive acesso aos portadores de necessidades especiais.
O local de atendimento conta com agua gelada, banheiros e assentos para espera em
local fechado e climatizado.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema informatizado
se encontrar indisponivel: é possivel o atendimento com preenchimento dos
Certificados, confec¢io de Atestados e Declaragdes com maquina convencional de
escrever, com os dados sendo consultados nas fichas fisicas documentarias. Contudo,
se houver necessidade de consulta a banco de dados do SERMILWEB, ndo é possivel
o atendimento, e a demora dependerd do restabelecimento do sistema informatizado.

BASE AEREA DE SANTA MARIA

1. Fornecimento de 12 e 22 vias de Certificados de Reservista (CR),
Certificado de Dispensa Incorporagao (CDI) e Certificados de Isen-
¢ao (CI). Fornecimento de Atestados e Declaracdes, referentes a si-
tuagdo do Servigo Militar do cidadao, Reabilitacdo de Isentos, Rece-
bimento da apresentacdo dos reservistas, por ocasido dos exercicios
de apresentacdo de reservista (EXAR) e informagdes sobre assuntos
que tratam do recrutamento para o Servico Militar Inicial, de outras
formas de prestagao do Servico Militar e Mobilizagdo

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:

Emissdo de CR e CI: O cidadio, ao ser licenciado do servigo ativo deve comparecer
a Se¢do Mobilizadora de sua Unidade Militar (SMOB), portando a Carteira de
Identidade, a Ficha de Cadastro da Reserva (FCR) e 02 (duas) fotos 3X4, a fim de
obter o Certificado a que tem direito, (a FCR é expedida pelo Orgio de Pessoal da
OM, a qual publicou o licenciamento do cidadio).

Emissdo de CDI (apenas 22 vias desses documentos, se a 1¢ via foi expedida pela
Aerondutica): O cidaddo deve comparecer a SMOB, portando cdpia do Boletim de
ocorréncias que ateste o extravio do documento original, 01 (uma) foto 2,5X2,5 e
a guia de comprovagio do recolhimento das respectivas taxas e multas (a guia para
pagamento deve ser retirada na propria SMOB).
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Atestados e Declaragdes: Sao fornecidos, mediante requerimento do cidadao, o
qual deve apresentar um documento oficial de identificagéo e efetuar o respectivo
pagamento de taxas e/ou multas (o requerimento e a guia para pagamento sdo
fornecidos pela propria SMOB).

Reabilitagdo de Isentos: Para ser reabilitado perante o Servico Militar o cidadao
detentor de Certificado de Isen¢do emitido pela Aerondutica, deve comparecer a
SMOB, portando um documento oficial de identificagdo, o Certificado de Isengio,
atestado de bons antecedentes e fazer a solicitagao por requerimento ao Comandante
do COMAR.

EXAR: Embora haja possibilidade do cidaddo realizar sua apresentagio anual
para o EXAR por meio da Internet, caso deseje podera fazé-lo nas SMOB, mediante
apresentacido do documento de Reservista, mesmo fora do prazo.

Informagdes sobre assuntos que tratam do Servico Militar Inicial, de outras formas
de prestagdo do Servio Militar e Mobilizagdo poderdo ser obtidas, nas SMOB,
pessoalmente ou por telefone.

Principais etapas para processamento do servico:

o Comparecimento do cidadio a SMOB;

o Preenchimento dos formularios especificos;

o Pagamento das taxas e/ou multas;

o Apresentacdo dos documentos necessarios;

o  Conferéncias de dados; e

o Confecgido e emissao do documento solicitado.

Prazo maximo para a prestagio do servigo: normalmente a emissio de
documentos é processada no mesmo dia. Porém, os casos que exijam pesquisa
junto a outros 6rgaos do Servico Militar, o prazo podera estender-se até 05 (cinco)
dias tteis. No caso de reabilitacio de isentos, que existe a necessidade de tramitar a
documentacio até o despacho da autoridade competente, o prazo maximo ¢ de 15
(quinze) dias tteis.

Forma de prestagao do servigo: Conforme previsto na Lei do Servigo Militar, o
servigo sera prestado somente ao interessado que comparecer, pessoalmente, a SMOB.
Salvo o de carater informativo, desde que néo se trate de informagdes pessoais.

Forma de comunicac¢do com o solicitante do servico: Pessoalmente, na Se¢io
Mobilizadora, pelo e-mail binfasmob@basm.aer.mil.br ou por contato telefénico (55)
3220-3603.

Locais e formas de acessar o servico: Pessoalmente, na Se¢io Mobilizadora, RSC
287, KM 240, Camobi CEP 97.105-910 - Santa Maria, RS.

Prioridades de atendimento: normalmente o atendimento é por ordem de
chegada, observadas as regras de prioridade previstas em legislagao.
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Tempo de espera para atendimento: maximo é de 01 (uma) hora.

Prazos para a realizagio dos servigos: o cidaddo, ao apresentar todos os
documentos necessarios, tem sua solicitagio atendida em no méximo cinco dias
uteis. A excegdo ¢ o servico de Reabilitagdo de Isentos, cujo processo pode durar até
15 dias tteis, tendo em vista a necessidade de a Administracdo montar o processo
pertinente.

Mecanismos de comunica¢io com os usuarios: por meio do e-mail binfasmob@
basm.aer.mil.br ou por contato telefonico (55) 3220-3603.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: as sugestdes e reclamacbes devem ser direcionadas a SMOB
pessoalmente, por e-mail ou telefone, a qual serd encaminhada para analise da chefia
que tomara as providéncias necessarias. Ao final o interessado serd informado do
resultado, por e-mail ou correspondéncia oficial.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras, esperadas
para a realizacdo dos servicos, inclusive estimativas de prazos: Pessoalmente na
Se¢do Mobilizadora, por e-mail ou telefone.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, campridas
e pendentes, para a realizagdo do servigo solicitado: pessoalmente na Segdo
Mobilizadora, por e-mail ou telefone.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os militares
do efetivo da SMOB séo orientados a utilizar sempre tratamento cordial e todos os
principios de urbanidade e civilidade com os cidadios.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizagdo visual das unidades de
atendimento: Nio ha.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: a Secio Mobilizadora
é situada antes da entrada da Base Aérea de Santa Maria, proporcionando facil acesso
aos cidaddos, sem a necessidade de passar por triagem, existe inclusive acesso aos
portadores de necessidades especiais. O local de atendimento conta com agua gelada,
banheiros e assentos para espera em local fechado e climatizado.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: é possivel o atendimento com
preenchimento dos Certificados, confeccao de Atestados e Declaragdes com
maquina convencional de escrever, com os dados sendo consultados nas fichas
fisicas documentarias. Contudo, se houver necessidade de consulta a banco de
dados do SERMILWEB, néo ¢ possivel o atendimento, e a demora dependerd do
restabelecimento do sistema informatizado.
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Sexto Comando Aéreo Regional (VI COMAR)

SHIS QI 5 AE 12, Brasilia (DF). CEP 71.615-600.

1. Atendimento aos érgdos de imprensa

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
os representantes dos Orgdos de Imprensa devem apresentar suas respectivas
credenciais ao fazer contato com a ACS (Assessoria de Comunicac¢io Social) do
VI COMAR.

Principais etapas para processamento do servigo: os procedimentos da ACS
se desenvolvem em conformidade com as orientagdes emanadas do Centro de
Comunicac¢io Social da Aerondutica (CECOMSAER).

Prazo maximo para a prestagio do servi¢o: dependendo da demanda,
a resposta poderd ser imediata ou conforme as possibilidades de auxilio e
orientacdo do CECOMSAER.

Forma de prestagio do servigo: pessoal.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servigo: entrevista, filmagem,
nota ou e-mail.

Locais e formas de acessar o servi¢o: pessoalmente ou por meio de contato
telefonico (61)3364-8139 ou e-mail acs-6@hotmail.com.

Prioridades de atendimento: ordem de chegada (visita pessoal), de contato
telefénico ou de recebimento de e-mail.

Tempo de espera para atendimento: imediato.

Prazos para a realizagido dos servigos: tempo de resposta do CECOMSAER
ou do comandante da Organiza¢ao Militar.

Mecanismos de comunicagio com os usuarios: por meio de contato pessoal,
telefonema, correspondéncia ou e-mail.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamacdes: todas as sugestdes, dividas ou reclamagdes sao atendidas em
contato pessoal, telefonico, via e-mail ou correspondéncia.

Fornecimento de informag(")es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacao dos servigos, inclusive estimativas de prazos:
todas as sugestdes, duvidas ou reclamagdes sdo atendidas em contato pessoal,
telefonico, via e-mail ou correspondéncia.
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Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacdo do servico solicitado: todas as
sugestdes, dividas ou reclamagdes sdo atendidas em contato pessoal, telefonico,
via e-mail ou correspondéncia.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
imediato.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: manter atualizados os contatos no site: www.fab.mil.br.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: sala de espera
com ar-condicionado, telefone e atendente.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: pessoalmente no VI COMAR ou pelo
telefone (61)3364-8139.

2. Exposicao de Meios Militares da Semana da Patria

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico: a
Exposicdo de Meios Militares da Semana da Pétria tem como objetivo a reunido
das Forcas Armadas em um tunico evento para melhor esclarecer ao publico
externo algumas das atividades desenvolvidas tais como o ingresso nas fileiras
das Forgas, exposi¢oes de equipamentos, maquetes, simulador de voo entre
outras atracdes. O acesso ¢é livre de restri¢oes.

Principais etapas para processamento do servigo: divulgacio ao publico
externo.

Prazo maximo para a prestacao do servigo: de acordo com o planejamento
que integra os eventos da Semana da Patria.

Forma de prestagio do servigo: comparecimento ao Parque da Cidade Sarah
Kubitschek, no estacionamento Ana Lidia. Endereco: Eixo Monumental / Setor
de Industrias / Quadras 901, 906 e 910 Sul Asa Sul, Brasilia-DF.

Forma de comunica¢ido com o solicitante do servi¢o: informacdes pelo site
www.comar6.aer.mil.br ou pelo telefone 3365-2598.

Locais e formas de acessar o servi¢o: duvidas podem ser enderecadas ao
e-mail com social@comar6.aer.mil.br

Prioridades de atendimento: o atendimento aos visitantes se dara
imediatamente, por ordem de chegada, observando-se as prioridades no
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atendimento previstas em lei.

Tempo de espera para atendimento: imediato.

Prazos para a realizagao dos servigos: imediato.

Mecanismos de comunica¢io com os usuarios: via e-mail com social@
comaré6.aer.mil.br ou pelo telefone (61) 3365-2598.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacgdes: todas as sugestdes, duvidas ou reclamacdes sdo atendidas via e-mail
ou telefone.

Fornecimento de informag()es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagdo dos servi¢os, inclusive estimativas de prazos:
todas as sugestdes, duvidas ou reclamacdes sdo atendidas via e-mail ou telefone.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacdo do servico solicitado: todas as
sugestdes, duvidas ou reclamacgdes sdo atendidas via e-mail ou telefone.

Tratamento a ser dispensado aos usuirios quando do atendimento: os
militares da ACS-6 se comprometem a prestar um atendimento claro e objetivo
em qualquer davida, pautado na ética e no valor do respeito a dignidade da
pessoa humana, com cordialidade e atengéo individualizada.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: todos os acessos estardo devidamente sinalizados com placas
informativas.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: os estandes
sdo projetados para atender ao publico da melhor forma possivel, oferecendo
excelentes recursos visuais e informagdes sobre os militares e o servico da Forca
Aérea Brasileira.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: para dirimir davidas basta dirigir-
se ao Sexto Comando Aéreo Regional e procurar a Assessoria de Comunicag¢do
Social.

3. Certidao de Tempo de Servico

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:

Ter sido cabo, soldado ou taifeiro licenciado no VI COMAR.

A Certidéo serd emitida para um 6rgio especifico para comprovar o tempo de
servi¢o prestado no Comando da Aeronautica.
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O cidadao deverd preencher um requerimento na Se¢do de Pessoal Militar,
anexar uma copia do Certificado de Reservista e de um documento de
identifica¢do com foto.

Principais etapas para processamento do servi¢o: apresentacio do
requerimento; deferimento pelo Comandante ou Agente delegado; publicacdo
em Boletim Interno; pesquisa nos arquivos e banco de dados; confec¢do da
certiddo e entrega ao cidadao.

Prazo maximo para a prestacao do servigo: 15 (quinze) dias uteis, podendo
ser prorrogado caso haja dificuldade de comprovar o tempo de servico.

Forma de prestacdo do servigo: servico prestado no setor de protocolo da
SPM

Forma de comunicagio com o solicitante do servigo: o servico ¢ prestado ao
solicitante ou representante legal, mediante autorizagdo/procura¢io com firma
reconhecida em cartdrio.

Locais e formas de acessar o servi¢o: pessoalmente, na Secdo de Pessoal
Militar.

Prioridades de atendimento: o atendimento ¢ imediato, se necessario sao
observadas as regras de prioridade previstas em legislagoes.

Tempo de espera para atendimento: aproximadamente 15 (quinze) minutos
para preencher o requerimento.

Prazos para a realizagdo dos servigos: 15 (quinze) dias tteis.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: pessoalmente ou por meio de
contato telefonico em 3364 8146 / 3364 8186 / 3364 8125.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamagoes: sugestoes e reclamac¢des podem ser apresentadas pessoalmente ou
por meio de contato telefonico.

Fornecimento de informag()es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagdo dos servi¢os, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente, na Se¢éo de Pessoal Militar.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacao do servigo solicitado: pessoalmente
ou por meio de contato telefonico.

Tratamento a ser dispensado aos usuirios quando do atendimento: os
militares da SPM séo orientados a utilizar sempre tratamento cordial e todos os
principios de urbanidade e civilidade com os cidadaos.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: nio ha.

Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
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em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: local de facil
acesso localizado no térreo, com ar-condicionado, cadeiras para espera e revistas
para passar o tempo.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: serd preenchido um requerimento
manualmente.

Outras informagdes julgadas de interesse dos usuarios: Certidoes de Tempo
de Servico para oficiais e sargentos, acessar o site www.inap.aer.mil.br.

4. Fornecimento de 12 e 22 vias de Certificado de Reservista (CR),
Certificado de Dispensa de Incorporacdo (CDI) e Certificado de
Isencdo (CI). Sao fornecidos Atestados e Declaragdes sobre o Ser-
vico Militar, Reabilitacdo de Isentos, além de orientagdes diversas
sobre assuntos que versam sobre o Servigo Militar Inicial e Mo-
bilizagao.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:

Emissdo dos CR e CI: o cidadao, ao ser licenciado do servico ativo, comparece
a SMOB para receber o Certificado a que tem direito. O documento necessario é
a FCR Ficha de Cadastramento na Reserva, documento expedido pelo Orgio de
Pessoal no qual serviu o reservista;

CDI (Certificado de Dispensa de Incorporagdo), apenas para emissao de 22
via;

Atestados e declaracoes: sio fornecidos conforme a solicitacdo, mediante
requerimento do cidaddo e apresentagdo de documento oficial de identificacéo,
conforme legislacdo em vigor;

Reabilitacao de Isentos: ¢ realizada mediante requerimento do cidaddo, desde
que atenda as exigéncias legais (requerimento, documento oficial de identificagéo,
certificado de isen¢do e nada consta criminal sdo os documentos necessarios).

As orientag¢des diversas sobre assuntos que versam sobre Servico Militar Inicial
e Mobiliza¢do sao prestadas pessoalmente ou por telefone.

Principais etapas para processamento do servi¢o: consiste na apresentacao
do cidadio a SMOB, conferéncias de dados de FCR (Ficha de Cadastramento da
Reserva) bem como confecgdo e emissdo do documento solicitado.

Prazo maximo para a prestagio do servigo: o cidaddo, ao apresentar todos
os documentos necessarios, tem sua solicitacio atendida em, no maximo, cinco
dias tteis. A exce¢do relaciona-se ao processo de reabilitacdo de Isentos, que pode
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demorar até quinze dias.

Forma de prestagio do servigo: presencial, ndo podendo ser representada por
terceiros.

Formade comunicagiao comosolicitante doservigo: é realizado pessoalmente,
na Se¢do Mobilizadora, ou através dos telefones fornecidos: (61)3364-8219 ou
(61)3364-8273.

Locais e formas de acessar o servigo: é realizado pessoalmente, na Segdo
Mobilizadora.

Prioridades de atendimento: normalmente o atendimento é realizado
por ordem de chegada. Serdo observadas as regras de prioridade previstas em
legislagdo, caso seja necessario.

Tempo de espera para atendimento: na maioria dos casos, o cidaddo tem sua
solicitagdo atendida no mesmo dia. No caso de realizar a solicitagdo e apresentar
os documentos para retirada do certificado em outro dia, o cidaddo aguardara
cerca de 15 a 20 minutos, podendo esse tempo se estender de acordo com a
demanda e o tipo de servi¢o que ele busca.

Prazos para a realizagao dos servicos: o cidaddo, ao apresentar todos os
documentos necessarios, tem sua solicitacdo atendida em, no maximo, cinco dias
uteis. A Reabilitacdo de Isentos, no entanto, pode demorar 15 (quinze) dias tteis,
tendo em vista a necessidade dos tramites pertinentes a administracéo.

Mecanismos de comunicacdo com os usuarios: pessoalmente na Segdo
Mobilizadora ou por telefone e, por ocasido do cadastramento, registros existentes
no controle.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamacdes: todas as sugestoes e reclamacdes sdo atendidas na propria SMOB
para analise e medidas julgadas cabiveis.

Fornecimento de informagf)es acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagdo dos servi¢os, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente na Se¢do Mobilizadora ou por telefone.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacao do servigo solicitado: pessoalmente
na Se¢do Mobilizadora ou por telefone.

Tratamento a ser dispensado aos usuirios quando do atendimento: os
militares sdo orientados a utilizar sempre tratamento cordial e todos os principios
de urbanidade e civilidade com os cidadéos.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: placas de sinalizagdo na entrada da OM.

Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
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em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: o servico é
prestado em instalagdes de facil acesso, localizadas ao lado do Portao das Armas
do VI COMAR, havendo 4gua gelada, banheiros e bancos de espera.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: o atendimento dependera do
restabelecimento do sistema informatizado.

5. A¢édo Civico-Social (ACISO) do VI COMAR

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo: agio
Civico-Social do Sexto Comando Aéreo Regional destina-se atender a populagio
carente que resida na area de jurisdigio do VI COMAR. O servico leva a populagio
atendimentos médicos e odontoldgicos, encaminha casos mais graves a rede
hospitalar mais proxima e realiza palestras de prevencio e educagio. Podera ser feita
por qualquer cidaddo por meio de Carta/Oficio ou diretamente na sede do Sexto
Comando Aéreo Regional, apresentando as demandas médicas-odontoldgicas do
publico que necessitara do atendimento.

Principais etapas para processamento do servi¢o: o cidaddo devera solicitar
ao Comandante do VI COMAR, que analisara a necessidade apresentada. Quando
constatada a necessidade, o Comandante autorizara.

Prazo méaximo para a prestagio do servigo: o prazo para o parecer do
Comandante é de 15 dias. Ap6s analisado o calendario da OM (Organizagao Militar)
a solicitacdo serd atendida naquele semestre.

Forma de prestacio do servi¢o: o servico é prestado por médicos de diversas
especialidades e dentistas do COMAER (Comando da Aeronautica), através de
unidades moveis de satde e apoio das unidades de satde local.

Forma de comunicagio com o solicitante do servigo: pessoalmente, por meio de
contato telefonico (61)3364-8139 ou e-mail acs-6@hotmail.com.

Locais e formas de acessar o servi¢o: pessoalmente, por meio de contato telefonico
(61)3364-8139 ou e-mail acs-6@hotmail.com.

Prioridades de atendimento: cidaddos que se encaixarem nos requisitos de
necessidade.

Tempo de espera para atendimento: de acordo com o planejamento anual.

Prazos para a realizacao dos servigos: até 6 (seis) meses.

Mecanismos de comunicagdo com os usudrios: pessoalmente, por meio de
contato telefonico (61)3364-8139 ou e-mail acs-6@hotmail.com.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: todas as sugestoes, dividas ou reclamagdes sdo atendidas via e-mail ou
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pessoalmente.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras, esperadas
para a realizagdo dos servicos, inclusive estimativas de prazos: todas as solicitacdes
de informagdes referentes ao processo sao atendidas via e-mail ou pessoalmente.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, campridas
e pendentes, para a realizacio do servico solicitado: todas as consultas a respeito do
processo sao atendidas via e-mail ou pessoalmente.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: a populagio
tera direito a atendimentos médicos e odontoldgicos, os casos mais urgentes/
graves serdo encaminhados a rede hospitalar mais préxima, onde as intervengdes
necessarias poderao ser feitas. Também serédo realizadas palestras de atenc¢éo primaria,
promovendo a educagio cuidados bésicos com satide saneamento, profilaxia entre
outros.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizagdo visual das unidades de
atendimento: de acordo com o planejamento especifico do evento.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: instalada a demanda
e instaurado o atendimento das necessidades da populagio, os cidaddos poderdo
comparecer aos locais onde serdo prestados os servicos e serdo atendidos mediante
senha.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema informatizado
se encontrar indisponivel: formuldrio preenchido manualmente.

6. Emitir a decisdo final sobre o posicionamento do COMAER a
respeito da implantacdo de atividade atrativa e/ou com potencial de
atracdo de aves, no entorno de aerédromos, considerando o parecer
emitido pelo respectivo SERIPA.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:
PCA 3-2 - Plano Bésico de Gerenciamento do Risco Avidrio, Lei n° 12.725, de 16 de
outubro de 2012.

Principais etapas para processamento do servico:

1. Solicitagdo, via oficio, de Parecer Técnico;

2. Envio da solicitagao, ao SERIPAG, para confec¢io do Parecer Técnico;

3. Emissdo de documento com decisdo do COMAER referente a demanda
apresentada, com base no Parecer Técnico emitido pelo SERIPAG.

Prazo maximo para a prestagao do servigo: Até 60 (sessenta) dias.
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Forma de prestagao do servigo:

Nio presencial: remessa de documentagéo via servico de correios;

Presencial: apresentacio da documentag¢io no Protocolo do VI COMAR.

Forma de comunicag¢do com o solicitante do servigo: atualizagdes ou solicitagdes
referentes ao processo: via oficio, e-mail: spaa@comar6.aer.mil.br ou telefone (61)
3364-8235.

Locais e formas de acessar o servigo: solicitagdes ou reclamagdes podem ser
enderecadas ao e-mail: spaa@comaré6.aer.mil.br.

Prioridades de atendimento: o atendimento ¢é realizado por ordem de chegada
das solicitagdes. Caso seja necessdrio, sao observadas as regras de prioridade previstas
em legislagdo.

Tempo de espera para atendimento: o documento é imediatamente encaminhado
ao setor responsavel. O tempo entre a entrada no Protocolo e a saida da se¢do pode
variar de 1 a 2 dias dependendo do fluxo de trabalho, horario e data de chegada.

Prazos paraarealizagdo dos servi¢os: ao apresentar todos os documentos exigidos
para a emissdo do Parecer Técnico pelo requerente, o tempo de processamento
dependerd da quantidade e complexidade que é dispensada a cada solicitagao.

Mecanismos de comunica¢io com os usuarios: via e-mail: spaa@comar6.aer.mil.
br ou por telefone: (61) 3364-8235.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: todas as sugestdes, dividas ou reclamagdes sdo atendidas via e-mail ou
via telefone.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras, esperadas
para arealizagdo dos servicos, inclusive estimativas de prazos: todas as solicitacdes
de informagdes referentes ao processo sao atendidas via e-mail ou via telefone.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, campridas
e pendentes, para a realizacio do servigo solicitado: todas as consultas a respeito do
processo sao atendidas via e-mail ou via telefone.

Tratamento a ser dispensado aos usudrios quando do atendimento: os
militares sdo orientados a utilizar sempre tratamento cordial e todos os principios de
urbanidade e civilidade com os cidadaos.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizagdo visual das unidades de
atendimento: para encaminhamentos de processos realizados pessoalmente no
Protocolo do VI COMAR hé militares de servi¢o, na entrada do prédio, para
orientar os usudrios como transitar pelo prédio e placas de identificagdo no balcdo de
atendimento da Secéo de Protocolo.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: nio aplicavel.
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Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema informatizado
se encontrar indisponivel: para consultas gerais como o tramite dos documentos
do processo o atendimento podera ser realizado consultando os livros de registro
de entradas e saidas de documentos. Porém, para consultas mais detalhadas, s6 sera
possivel o atendimento com o restabelecimento do sistema informatizado.

7. Conduzir o Programa Forgas no Esporte e contribui sensivelmente
para a diminuicdo da violéncia por meio de atividades esportivas e
promover a inclusao social.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico: os
servicos sdo realizados de acordo com as necessidades da escola.

Principais etapas para processamento do servigo: a propria escola que faz
o primeiro contato com o Ministério do Esporte para iniciar o procedimento de
cadastramento da escola.

Prazo maximo para a prestacio do servigo: ndo ha prazo, apenas, as atividades
sdo divididas em dois semestres.

Forma de prestagiao do servi¢o: a BABR apoia na infraestrutura do clubinho
(Praga de esportes dos Oficiais da Base Aérea de Brasilia). Desenvolvemos nos
estudantes a cultura do esporte por meio de atividades que contribuiram para
melhoria das capacidades motoras e que agiram diretamente na melhoria da
qualidade de vida, com reflexos positivos na autoestima e na socializagdo dos alunos,
assim, promovendo a inclusdo social de criancas da rede publica do DE

Forma de comunica¢io com o solicitante do servi¢o: toda comunicagio ¢é feita
de forma oficios e acompanhamento da pagina do EMAER.

Locais e formas de acessar o servigo: todos os servigos sdo ligados a pagina do
EMAER sobre os locais e procedimentos de apoio as atividades.

Prioridades de atendimento: a prestagdo do servigo é realizada anualmente, de
acordo com o calendario escolar.

Mecanismos de comunica¢io com os usudrios: pessoalmente, na Secdo do
Programa Forgas no Esporte, na Escola ou por telefone e e-mail fornecidos.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: todas as sugestoes e reclamacoes sdo atendidas na propria Se¢do do
Programa Forcas no Esporte, ou por meio do telefone (61) 3364 8142.

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras, esperadas
para a realizaciao dos servicos, inclusive estimativas de prazos: pessoalmente, na
Se¢do do Programa Forcas no Esporte ou por telefone e pessoalmente na Escola ou
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pelo telefone.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, campridas
e pendentes, para a realiza¢io do servico solicitado: pessoalmente, na Se¢do do
Programa Forcas no Esporte ou por telefone e pessoalmente na Escola ou pelo
telefone.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: o efetivo da
Sec¢do do Programa Forgas no Esporte é orientado a utilizar sempre um tratamento
baseado nos principios de respeito e civilidade com os alunos.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizagdo visual das unidades de
atendimento: a identificacdo visual é feita por meio de banner do PROFESP
(Programa Forcas no Esporte), de acordo com o previsto no decreto do PST
(Programa Segundo Tempo).

8. Solenidade de Substitui¢dao da Bandeira Nacional

Requisitos, documentos e informac¢des necessarios para acessar o servico:
substitui¢do da Bandeira Nacional, a solenidade é de responsabilidade do Comando
da Aeronautica e Coordenada pelo Sexto Comando Aéreo Regional sempre nos
meses de marco, julho e outubro, sendo comemorado respectivamente: O Dia do
Especialista da Aerondutica, O Nascimento do Patrono da Aerondutica Santos
Dumont e o0 Més do Aviador.

Principais etapas para processamento do servigo: divulgacio ao publico externo.

Prazo maximo para a prestagio do servigo: de acordo com o planejamento.

Forma de prestacao do servigo: cerimonia Mensal que acontece todo primeiro
domingo de cada més , sendo que os meses de Margo, Julho e Outubro sio de
responsabilidade da Forga Aérea Brasileira, um evento que visa estimular o sentimento
Civico nos Brasileiros.

Forma de comunicag¢io com o solicitante do servi¢o: informagdes pelo site acs-
6@hotmail.com, com_social@comar6.aer.mil.br ou pelo telefone 3365-2598

Locais e formas de acessar o servigo: dividas podem ser enderecadas ao e-mail:
com_social@comar6.aer.mil.br ou acs-6@hotmail.com

Prioridades de atendimento: o atendimento aos turistas se dard imediatamente.

Tempo de espera para atendimento: imediato.

Prazos para a realiza¢io dos servigos: imediato.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: por meio do e-mail com_social@
comar6.aer.milbr ou por telefone (61) 3365-2598.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
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reclamagdes: todas as sugestdes, dividas ou reclamagdes sdo atendidas via e-mail ou
via telefone.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras, esperadas
para a realizagdo dos servicos, inclusive estimativas de prazos: todas as solicitacdes
de informagdes referentes ao processo sao atendidas via e-mail ou via telefone.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, cuampridas
e pendentes, para a realizacio do servico solicitado: todas as consultas a respeito do
processo sao atendidas via e-mail ou via telefone.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os militares
da ACS-6 se comprometem a prestar um atendimento claro e objetivo em qualquer
duvida, pautado na ética e no valor do respeito a dignidade da pessoa humana,
com cordialidade e atencdo individualizada. Serd facilitado ao usudrio o acesso as
informacgdes e procedimentos, em prol da transparéncia dos servigos prestados.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizagdo visual das unidades de
atendimento: todos os acessos estardo devidamente sinalizados com placas
informativas.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: a estrutura localiza-
se na Praca dos Trés Poderes, ao ar livre, conta com sanitdrios quimicos, sonorizagio,
boa visibilidade e seguranca.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema informatizado
se encontrar indisponivel: para retirar davidas basta se dirigir ao Sexto Comando
Aéreo Regional procurando a Acesséria de Comunicagdo Social.

9. Voos em aproveitamento de missdes em aeronaves da FAB — Cor-
reio Aéreo Nacional (CAN)

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo: ter
nacionalidade Brasileira, fazer a inscri¢ido pessoalmente no PCAN-BR, de posse dos
seguintes documentos pessoais: Identidade, CPF e comprovante de residéncia, e-mail
(opcional) e telefone para contato.

Requisito para embarque: Ser brasileiro, chegar pontualmente, cumprir o
limite estabelecido para o peso da bagagem de acordo com a aeronave, usar trajes
adequados (Nao é permitido o embarque nas aeronaves trajando cal¢io, bermuda,
chinelo, camiseta sem manga ou pegas de vestuario que atentem contra moral e os
bons costumes.) e portar documento de identidade com foto, dentro da validade e em
bom estado de conservagio.
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Principais etapas para processamento do servigo: consiste na apresentagao
do cidaddo no Posto CAN de origem, cadastramento, indicacdo de e-mail (se o
interessado tiver) e impressdo da inscrigdo. Apds a inclusdo na relagio de passageiros,
sendo efetivo ou reserva, o inscrito deve se apresentar no terminal de passageiros,
portando documento de identidade com foto e em bom estado de conservagéo, para
o check-in, camprindo os horarios informados pelo Posto CAN.

Prazo maximo para a prestacdo do servigo: a validade da inscri¢ao ¢ de dez dias,
podendo ser renovada por mais dez dias, de acordo com a solicitacdo do cidadéo.

Forma de prestagao do servigo: o servico é prestado pessoalmente no Posto do
CAN Brasilia

Forma de comunicagido com o solicitante do servigo: por meio de contato
telefénico (61) 3365-1002/1005.

Locais e formas de acessar o servigo: pessoalmente, no Posto CAN, ou por
telefone (para informagdes).

Prioridades de atendimento: o atendimento é realizado seguindo o previsto em
regulamento: Militares ativos e inativos, seus respectivos dependentes e os demais
cidadios.

Tempo de espera para atendimento: a inscrigio/cadastro é realizada de forma
imediata.

Prazos para a realizacdo dos servigos: o servico é concretizado de acordo com
a disponibilidade das aeronaves e considerando que depende do aproveitamento da
disponibilidade eventual das aeronaves que estdo cumprindo missdes aerologisticas.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: pessoalmente, no Posto CAN, ou
por contato telefonico do solicitante.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: todas as sugestdes e as reclamagdes sio atendidas no préprio Posto
CAN ou por telefone.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras, esperadas
para a realizacio dos servigos, inclusive estimativas de prazos: no ato da inscrigio,
sao prestadas todas as informacdes.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, campridas
e pendentes, para a realizagao do servico solicitado: pessoalmente, no Posto CAN,
por e-mail ou por contato telefonico do solicitante. A partir desse contato, o cidadao
recebe informagdes como sua condi¢do na relagdo de passageiros (efetivo ou reserva),
data e horario de apresentagéo diretamente no Posto CAN Brasilia.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os militares
do efetivo do Posto CAN sdo orientados a utilizar sempre tratamento cordial e todos
os principios de urbanidade e civilidade com os cidadaos.
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Requisitos basicos para o sistema de sinalizagdo visual das unidades de
atendimento: nio ha.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: todos os cidaddos
possuem facil acesso ao local do atendimento. O local de atendimento conta com
agua gelada, banheiros e bancos de espera.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema informatizado
se encontrar indisponivel: se o sistema informatizado se encontrar indisponivel,
é feita a inscri¢do manual para a posterior inclusio das informagdes no sistema
informatizado.

Outras informagdes julgadas de interesse dos usudrios: o cidaddo deve estar
ciente de que, para participar do servico, é necessario autorizar a vistoria de sua
bagagem por ocasido do embarque, caso seja solicitada pela autoridade competente.
Nio havera indenizagao por dano as pessoas ou as bagagens a bordo, a néo ser que
haja comprovagio de dolo dos operadores da aeronave ou operadores de carga do
Sistema CAN, de acordo com o Cddigo Brasileiro de Aerondutica.

Base Aérea de Anapolis

1. Atendimento a Veiculos de Comunicagdo Locais

Requisitos, documentos e informag¢des necessarios para acessar o servico:
os representantes dos veiculos de comunicagdo devem apresentar suas respectivas
credenciais ao fazer contato com a SCS (Se¢do de Comunicagio Social) da BAAN.

Principais etapas para processamento do servigo: as etapas se desenvolvem
seguindo as orientacdes do Centro de Comunicagdo Social da Aerondutica
(CECOMSAER).

Prazo maximo para a prestagiao do servi¢o: conforme o tipo de demanda, a
resposta podera ser imediata ou de acordo com as orientacdes do CECOMSAER.

Forma de prestagao do servigo: visitas acompanhadas durante operagdes e/ou
eventos, entrevistas e etc.

Forma de comunicagido com o solicitante do servigo: por meio de contato
telefonico (62)3329-7553 ou 7554 ou e-mail comunicacao@baan.aer.mil.br.

Locais e formas de acessar o servico: a Base Aérea de Andpolis esta localizada na
BR 414, Km 04 Anapolis/GO. CEP 75.001-970.

Prioridades de atendimento: conforme a demanda
Tempo de espera para atendimento: imediato
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Prazos para a realizacdo dos servicos: tempo da elaboracio de parecer do
CECOMSAER.

Mecanismos de comunica¢io com os usuarios: contato por meio do telefone,
e-mail ou pessoalmente.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: contato por meio do telefone, e-mail ou pessoalmente.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras, esperadas
para a realizacio dos servicos, inclusive estimativas de prazos: Contato por meio
do telefone, e-mail ou pessoalmente

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, campridas
e pendentes, para a realizacao do servico solicitado: contato por meio do telefone,
e-mail ou pessoalmente

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: tratamento
baseado nos principios de respeito, eficiéncia e cortesia.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizagdo visual das unidades de
atendimento: manter atualizados os contatos no site: www.fab.milbr e manter
sinalizada a sala da Se¢ao de Comunicagéo Social no prédio do Comando da BAAN.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: dependéncias e
instalacbes sanitarias em boas condicdes, além de facilidades de estacionamentos.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema informatizado
se encontrar indisponivel: pessoalmente na unidade.

2. Visitas a Base Aérea de Anépolis

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo: os
solicitantes de visitas 8 BAAN devem enviar solicitacdo de visita formal (oficio por
e-mail ou correspondéncia) para o Comandante da Base Aérea de Andpolis com
documento de identificacio de todas as pessoas que fazem parte do grupo de visitas.

Principais etapas para processamento do servico:

1. Envio do oficio de solicitacio de visitas;

2. Aprovagio da visita pelo Comandante da BAAN;

3. Contato com o solicitante para coordena¢des necessarias em relacio a
visita; e

4. Visita

Prazo maximo para a prestagiao do servigo: o prazo para a realizagio da visita
depende da solicitagdo, geralmente a visitacdo acontece na data solicitada, se nio
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houver ressalvas para o dia e hordrio solicitados.

Forma de prestagao do servigo: palestras sobre a Base Aérea de Andapolis e visitas
supervisionadas as instalagdes permitidas.

Forma de comunicagido com o solicitante do servigo: por meio de contato
telefonico (62)3329-7553 ou 7554 ou e-mail comunicacao@baan.aer.mil.br.

Locais e formas de acessar o servigo: a Base Aérea de Anapolis esta localizada na
BR 414, Km 04 Anapolis/GO. CEP 75.001-970.

Prioridades de atendimento: conforme a demanda e por ordem de contato.

Tempo de espera para atendimento: Imediato.

Prazos para a realizacio dos servigos: conforme a solicitagio de visita.

Mecanismos de comunica¢io com os usuarios: contato por meio do telefone,
e-mail ou pessoalmente.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: contato por meio do telefone, e-mail ou pessoalmente.

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras, esperadas
paraarealizagdo dos servigos, inclusive estimativas de prazos: contato por meio do
telefone, e-mail ou pessoalmente.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, campridas
e pendentes, para a realizacao do servico solicitado: contato por meio do telefone,
e-mail ou pessoalmente.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: tratamento
baseado nos principios de respeito, eficiéncia e cortesia.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizagido visual das unidades de
atendimento: manter atualizados os contatos no site: www.fab.milbr e manter
sinalizada a sala da Se¢ao de Comunicagio Social no prédio do Comando da BAAN.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: dependéncias e
instalacbes sanitarias em boas condi¢oes, além de facilidades de estacionamentos

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema informatizado
se encontrar indisponivel: pessoalmente na unidade.

3. Projeto Segundo Tempo — Forgas no Esporte

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:
as criancas que participam do Projeto Forcas no Esporte da BAAN devem estar
matriculadas nas escolas parceiras dos programas. Alunos das escolas de 07 a 17 anos
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de idade.

Principais etapas para processamento do servico: os alunos das escolas
cadastradas sdo designados pela diretoria das escolas e sdo enviados para o programa.

Prazo maximo para a prestacao do servico: o servigo é prestado durante todo o
ano letivo no contra turno da escola, com pausas nas férias escolares.

Forma de prestagiao do servigo: o servigo é realizado através do ensino de
atividades esportivas como futebol, natacdo, atletismo, volei de areia, judd, danca e
atividades ludicas como pintura e teatro.

Forma de comunicagido com o solicitante do servigo: por meio de contato
telefonico (62) 3329-7260 ou e-mail ale.diasdesena@yahoo.com.br

Locais e formas de acessar o servico: a Base Aérea de Andpolis esta localizada na
BR 414, Km 04 Anapolis/GO. CEP 75.001-970.

Prioridades de atendimento: conforme demanda

Tempo de espera para atendimento: imediato.

Prazos para a realizagio dos servigos: servigo continuo.

Mecanismos de comunica¢io com os usudrios: contato por meio do telefone,
e-mail ou pessoalmente.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: contato por meio do telefone, e-mail ou pessoalmente.

Fornecimento de informacoes acerca das etapas, presentes e futuras, esperadas
paraarealizagdo dos servicos, inclusive estimativas de prazos: contato por meio do
telefone, e-mail ou pessoalmente.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, campridas
e pendentes, para a realizacdo do servico solicitado: contato por meio do telefone,
e-mail ou pessoalmente.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
tratamento baseado nos principios de respeito, eficiéncia e cortesia.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: manter atualizados os contatos no site: www.fab.mil.br e manter
sinalizada o clube MACH III.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: dependéncias e
instalacdes sanitdrias, infra estrutura para préticas esportivas em boas condi¢des.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: BR 414, Km 04 Base Aérea de
Anapolis - CEP 75.001-970.

4. Projeto Soldado Cidadao
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Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servi¢o: ser
soldado de primeira ou segunda classe, proximo do término do tempo de servico e
sem punigoes.

Principais etapas para processamento do servi¢o: quando ha vagas para cursos
nas instituigdes parceiras (SESI, SENAL faculdades etc.) a Secdo de Instrugdo (SINST)
informa o efetivo da BAAN. Os soldados interessados preenchem a Ficha de Inscri¢éo
e sua solicitacio é avaliada pela SINST.

Prazo maximo para a prestagio do servigo: o servico ¢ prestado conforme a
disponibilizagao de vagas pelos 6rgaos responsaveis.

Forma de prestacio do servico: o servico é realizado através da disponibilizagdo
de cursos nas mais variadas modalidades a fim de fornecer uma formacéo para o
soldado quando o servi¢o obrigatério for finalizado.

Forma de comunica¢io com o solicitante do servigo: por meio de contato
telefonico (62)3329-7560 ou e-mail sinst@baan.aer.mil.br

Locais e formas de acessar o servi¢o: a Base Aérea de Andpolis esta localizada na
BR 414, Km 04 Anépolis/GO. CEP 75.001-970.

Prioridades de atendimento: antiguidade, tempo de permanéncia restante na OM,
fungio exercida pelo militar em relagdo a drea de enfoque no curso e merecimento.

Tempo de espera para atendimento: Imediato.

Prazos para a realizacio dos servigos: servico continuo.

Mecanismos de comunica¢io com os usuarios: contato por meio do telefone,
e-mail ou pessoalmente.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: contato por meio do telefone, e-mail ou pessoalmente.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras, esperadas
paraarealizacdo dos servicos, inclusive estimativas de prazos: contato por meio do
telefone, e-mail ou pessoalmente.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, campridas
e pendentes, para a realizacao do servico solicitado: contato por meio do telefone,
e-mail ou pessoalmente.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: tratamento
baseado nos principios de respeito, eficiéncia e cortesia.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizagdo visual das unidades de
atendimento: manter atualizados os contatos no site: www.fab.milbr e manter
sinalizada a Se¢do de Instrugdo.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
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em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: dependéncias
e instala¢des sanitarias, em boas condi¢oes

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: BR 414, Km 04 Base Aérea de
Anapolis - CEP 75.001-970.

5. Estagio curricular em parceria com o Instituto Federal Goia-
no

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servico:
estar matriculado em curso técnico ou de graduagdo no Instituto Federal
Goiano (IFG) e preencher os requisitos da institui¢do de ensino.

Principais etapas para processamento do servico: apds a determinagio da
quantidade de vagas, os interessados devem se dirigir & coordena¢iao do IFG
para tratar das demais fases.

Prazo maximo para a prestagio do servigo: o servico é prestado conforme
a disponibiliza¢do de vagas pelos 6rgdo responsavel.

Forma de prestacio do servigo: O servico ¢é realizado através da
disponibilizagdo de estdgio curricular, em varias areas, para cursos técnicos e
de graduagio.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servi¢o: por meio de contato
telefdnico (62)3329-7560 ou e-mail sinst@baan.aer.mil.br

Locais e formas de acessar o servico: a Base Aérea de Andpolis estd
localizada na BR 414, Km 04 Anapolis/GO. CEP 75.001-970.

Prioridades de atendimento: o IFG é responsavel por determinar quais
alunos poderdo preencher as vagas.

Tempo de espera para atendimento: imediato.

Prazos para a realiza¢io dos servicos: servico continuo.

Mecanismos de comunicagio com os usuarios: contato por meio do
telefone, e-mail ou pessoalmente.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e
reclamagédes: contato por meio do telefone, e-mail ou pessoalmente.

Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realiza¢io dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
contato por meio do telefone, e-mail ou pessoalmente.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
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cumpridas e pendentes, para a realizacao do servico solicitado: contato por
meio do telefone, e-mail ou pessoalmente.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
tratamento baseado nos principios de respeito, eficiéncia e cortesia.

Requisitos basicos para o sistema de sinalizagdo visual das unidades de
atendimento: manter atualizados os contatos no site: www.fab.mil.br e manter
sinalizada a Se¢do de Instrugdo.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: dependéncias
e instalagOes sanitarias, em boas condi¢oes

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: BR 414, Km 04 Base Aérea de
Anapolis - CEP 75.001-970.

6. Acdo Civico-Social

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servigo:
a escola/setor interessada em sediar uma Agdo Civico-Social (ACISO) deve
entrar em contato com a Secretaria Municipal de Educag¢io e se cadastrar no
programa Escola Viva.

Principais etapas para processamento do servico: a secretaria de educagio
informa o calendario do programa Escola Viva e o Esquadrido de Satde,
juntamente com o Comando da BAAN, escolhe a data da agéo.

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: o servi¢o ¢é prestado nas datas
escolhidas para o melhor atendimento.

Forma de prestacao do servigo: o servico é realizado através do atendimento
médico e odontoldgico de pessoas da comunidade préxima a escola que recebe
o programa Escola Viva. Também sdo feitas palestras sobre formas de ingresso
na FAB.

Forma de comunica¢do com o solicitante do servi¢o: por meio de contato
telefénico (62)3329-7553 ou 7554 ou e-mail comunicacao@baan.aer.mil.br

Locais e formas de acessar o servico: A Base Aérea de Andpolis esta
localizada na BR 414, Km 04 Anapolis/GO. CEP 75.001-970.

Prioridades de atendimento: a Secretaria de Educa¢io define as escolas que
participardo do Programa Escola Viva, a BAAN prioriza as datas em que pode
haver melhor atendimento

Tempo de espera para atendimento: conforme agendamento
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Prazos para a realizagao dos servigos: o servigo ¢ realizado uma vez por
semestre.

Mecanismos de comunicagio com os usuarios: contato por meio do
telefone, e-mail ou pessoalmente.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: contato por meio do telefone, e-mail ou pessoalmente.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagao dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
contato por meio do telefone, e-mail ou pessoalmente.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacdo do servigo solicitado: contato por
meio do telefone, e-mail ou pessoalmente.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
tratamento baseado nos principios de respeito, eficiéncia e cortesia.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢do visual das unidades
de atendimento: manter atualizados os contatos no site: www.fab.mil.br e
manter sinalizado o Esquadrido de Saude e a Se¢dao de Comunicagdo Social.

Condig¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto:
dependéncias e instalagdes sanitarias, em boas condi¢des, além de facilidades
de estacionamentos.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: BR 414, Km 04 Base Aérea de
Anapolis - CEP 75.001-970.

7. Certidao de Tempo de Servigo/Contribuicdo (Ex-Cabos, Sol-
dados e Taifeiros)

Requisitos, documentos e informag¢des necessarios para acessar o
servi¢o: Preenchimento do Requerimento

Principais etapas para processamento do servico:

- Solicitac¢do do ex-servidor via requerimento na Subsecido de Legislagdo
no Esquadrao de Pessoal;

- Apreciagdo do Comandante do Esquadrdo de Pessoal da BAAN;

- Publica¢do do deferimento; e

- Emissao da Certidao.

Prazo maximo para a prestagio do servigo: 15 (quinze) dias corridos.
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Forma de prestaciao do servi¢o: emissdo da certidio.

Forma de comunicagao com o solicitante do servi¢o: por meio de contato
telefonico (62)3329-7660 ou e-mail ep3baan@gmail.com

Locais e formas de acessar o servi¢o: a Base Aérea de Anapolis estd
localizada na BR 414, Km 04 Anépolis/GO. CEP 75.001-970.

Prioridades de atendimento: ordem de chegada e de acordo com as
prioridades definidas em lei.

Tempo de espera para atendimento: nao ha.

Prazos para a realizagdo dos servigos: 15 (quinze) dias.

Mecanismos de comunicagio com os usuarios: contato por meio do
telefone, e-mail ou pessoalmente.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagédes: contato por meio do telefone, e-mail ou pessoalmente.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagao dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
contato por meio do telefone, e-mail ou pessoalmente.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacdo do servigo solicitado: contato por
meio do telefone, e-mail ou pessoalmente.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
tratamento baseado nos principios de respeito, eficiéncia e cortesia.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢do visual das unidades
de atendimento: manter atualizados os contatos no site: www.fab.mil.br e
manter sinalizado o Esquadrdo de Pessoal e a Subse¢do de Legislagdo, no
prédio do Comando da BAAN.

Condig¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto:
dependéncias e instalacdes sanitarias, em boas condi¢des, além de facilidades
de estacionamentos.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: BR 414, Km 04 Base Aérea de
Anapolis - CEP 75.001-970.
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Sétimo Comando Aéreo Regional (VII COMAR)

Av. Rodrigo Otavio, 430 - Crespo - CEP 69.074-000 - Manaus (AM)

1. Fornecimento de primeira e de segunda vias de Certifica-
dos de Reservista (CR), Certificado de Dispensa Incorporagao
(CDI) e Certificado de Isencdo. Fornecimento de Atestados e
Declaragoes sobre o Servigo Militar, Reabilitacdo de Isentos,
bem como orientagdes diversas sobre assuntos que versam so-
bre Servigo Militar Inicial e Mobilizagao.

Requisitos, documentos e informa¢des necessarios para acessar o ser-
vigo:

o Emissdo dos CR e dos CI: O cidaddo, ao ser licenciado do servigo ati-
vo, comparece a Se¢ao Mobilizadora (SMOB) para receber o Certifica-
do a que tem direito. Carteira de Identidade e Ficha de Cadastramento
na Reserva (FCR) - documento expedido pelo Orgio de Pessoal no
qual serviu o reservista, apos prévia solicitagdo — sdo os documentos
necessarios.

o CDI (apenas emissdo de segunda via), Atestados e Declaragdes: Sdo
fornecidos sob demanda, mediante requerimento do cidaddo e apre-
senta¢do de documento oficial de identificacao e pagamento de taxas
e/ou multas (pagos em estabelecimentos bancarios conveniados), con-
forme legislagado em vigor.

« Reabilitacdo de Isentos: E realizada mediante requerimento do cida-
ddo, contanto que atenda as exigéncias legais. Requerimento, docu-
mento oficial de identificacdo, Certificado de Isen¢do e Nada Consta
sdo os documentos necessarios.

o As orientagdes diversas sobre assuntos que versam sobre Servi¢co Mi-
litar Inicial e Mobiliza¢do sdo prestadas pessoalmente, pelo telefone
(92) 2129.1700/1739 ou e-mail sermob7@hotmail.com.

Principais etapas para processamento do servigo: consiste na apresen-
tacdo do cidaddo a SMOB, preenchimento de formuldrios especificos, confe-
réncia de dados, confecgdo e emissio do documento solicitado.

Prazo maximo para a prestac¢ao do servico: o cidadio, ao apresentar to-
dos os documentos necessdrios, tem sua solicitagdo atendida em, no maximo,
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cinco dias tteis. A exce¢do é o servico de Reabilitagdo de Isentos, cujo pro-
cesso pode durar até 15 (quinze) dias uteis, tendo em vista a necessidade de a
Administragdo montar o processo pertinente.

Forma de prestagao do servico: o servico é prestado em “balcdo de aten-
dimento”.

Forma de comunicac¢do com o solicitante do servigo: pessoalmente, na
Seg¢do Mobilizadora, ou por meio de contato telefénico.

Locais e formas de acessar o servigo: pessoalmente, na Se¢do Mobilizado-
ra, ou por meio de contato telefonico.

Prioridades de atendimento: normalmente o atendimento é por ordem de
chegada. Caso seja necessario, sdo observadas as regras e prioridades previs-
tas em legislacéo.

Tempo de espera para atendimento: na maioria dos casos, o cidaddo tem
sua solicitagdo atendida no mesmo dia, aguardando de 40 (quarenta) minutos
auma hora. No caso de realizar a solicitacao e apresentar os documentos para
retirada do certificado em outro dia, o cidaddo aguarda cerca de 20 (vinte)
minutos.

Prazos para a realizacdo dos servigos: o cidadio, ao apresentar todos os
documentos necessarios, tem sua solicitacdo atendida em, no maximo, cinco
dias uteis. A excegdo é o servico de Reabilitagdo de Isentos, cujo processo
pode durar até 15 (quinze) dias tteis, tendo em vista a necessidade de a Ad-
ministracao montar o processo pertinente.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: pessoalmente, na Se¢io
Mobilizadora, ou meio de contato telefénico.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: pessoalmente, na Se¢do Mobilizadora, ou por meio de conta-
to telefonico. Fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e
futuras, esperadas para a realizacao dos servi¢os, inclusive estimativas de
prazos: todas as sugestdes e reclamagdes sdo atendidas na propria SMOB ou
por telefone.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacdo do servigo solicitado: pessoal-
mente, na Se¢do Mobilizadora, ou por telefone.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os
militares do efetivo da SMOB sdo orientados a utilizar sempre tratamento
cordial e todos os principios de urbanidade e civilidade com os cidadéos.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢iao visual das unidades de
atendimento: nao ha.
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Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: todos
os cidaddos possuem fécil acesso ao local do atendimento, com exce¢do dos
portadores de necessidades especiais. Isso porque no local nao ha rampas e
nem elevadores. O local de atendimento conta com agua gelada, banheiros e
bancos de espera. O ambiente ¢ climatizado.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema infor-
matizado se encontrar indisponivel: na maioria das vezes, é possivel o aten-
dimento com preenchimento dos Certificados com a utilizacdo do computa-
dor. Contudo, se houver necessidade de consulta a banco de dados, a se¢do
possui arquivo fisico.

2. Orientagdes a respeito do processo seletivo e do Aviso de
Convocacgido do Quadro de Oficiais Convocados (QOCON), en-
tre outras dividas, bem como o recebimento de documentos.

Requisitos, documentos e informa¢des necessarios para acessar o ser-
vigo: requisitos para a inscri¢do: Copias do documento de identificagdo, que
contenha foto, do certificado de conclusdo do curso superior e de demais cur-
sos complementares. O candidato também deve levar curriculo, bem como
requerimento de voluntariado a prestagdo de Servigco Militar e ficha de ins-
cri¢do (presentes nos anexos do Aviso de Convocag¢ao).

Principais etapas para processamento do servigo: consiste na apresen-
tacdo do cidaddo ao Servigo Regional de Mobilizagdo e Recrutamento (SER-
MOB), preenchimento de formulédrios especificos e conferéncia de dados.

Prazo maximo para a prestagao do servico: A duragdo é o periodo de
inscri¢do determinado no Aviso de Convocagao.

Forma de prestagao do servico: o servico ¢ prestado em “balcdo de aten-
dimento”.

Forma de comunicac¢ido com o solicitante do servigo: pessoalmente, na
Se¢do Mobilizadora, pelos telefones (92) 2129.1704/1708 ou por procuragio
reconhecida em cartdrio.

Locais e formas de acessar o servico: pessoalmente, no SERMOB, ou por
telefones fornecidos.

Prioridades de atendimento: normalmente o atendimento é por ordem de
chegada. Caso seja necessario, sdo observadas as regras e prioridades previs-
tas em legislacéo.
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Tempo de espera para atendimento: na maioria dos casos, o cidaddo tem
sua solicitacdo atendida no mesmo dia, aguardando de quarenta minutos a
uma hora.

Prazos para a realizaciao dos servicos: o cidadio recebe os servicos no
mesmo dia.

Mecanismos de comunica¢ao com os usuarios: Pessoalmente, no SER-
MOB, por telefone ou pela internet.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: todas as sugestdes e reclamagoes sao atendidas na préopria SER-
MOB ou por telefone.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagao dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente, no SERMOB, por telefone ou pela internet.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacdo do servi¢o solicitado: pessoal-
mente, no SERMOB, por telefone ou pela internet.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os
militares sdo orientados a utilizar sempre tratamento cordial e todos os prin-
cipios de urbanidade e civilidade com os cidadios.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢iao visual das unidades de
atendimento: nao ha.

Condig¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: todos
os cidaddos possuem facil acesso ao local do atendimento, com exce¢do dos
portadores de necessidades especiais. Isso porque no local nao ha rampas e
nem elevadores. O local de atendimento conta com agua gelada, banheiros e
bancos de espera. O ambiente ¢ climatizado.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema infor-
matizado se encontrar indisponivel: para qualquer atendimento, ha lista-
gem fisica. Dessa forma, a se¢do ndo depende do sistema informatizado, ten-
do alternativas.

Outras informagdes julgadas de interesse dos usuarios: é um processo
seletivo que, de forma geral, é previsto ocorrer todos os anos, de acordo com a
abertura de vagas. Todo processo seletivo é regido pelo Aviso de Convocagio.

3. Orientagdes a respeito do processo seletivo e do Aviso de
Convocagdo do Quadro de Sargentos Convocados (QSCON),
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entre outras duvidas, bem como o recebimento de documentos.

Requisitos, documentos e informa¢des necessarios para acessar o ser-
vigo: requisitos para a inscricdo: Copias do documento de identificagdo, que
contenha foto, do certificado de conclusdo de Ensino Médio e Técnico e de
demais cursos complementares. O candidato também deve levar curriculo,
bem como requerimento de voluntariado a prestagdo de Servico Militar e
ficha de inscrigao (presentes nos anexos do Aviso de Convocag¢io).

Principais etapas para processamento do servigo: consiste na apresen-
tacdo do cidadao ao Servigo Regional de Mobilizagdo e Recrutamento (SER-
MOB), preenchimento de formularios especificos e conferéncia de dados.

Prazo maximo para a prestacio do servico: a duragio é o periodo de ins-
crigdo determinado no Aviso de Convocagao.

Forma de prestacdo do servi¢o: o servigo é prestado em “balcdo de aten-
dimento”.

Forma de comunicac¢ido com o solicitante do servigo: pessoalmente, na
Sec¢do Mobilizadora, por telefones fornecidos ou por procuragio reconhecida
em cartorio.

Locais e formas de acessar o servigo: pessoalmente, na Se¢ao Mobilizado-
ra, Mobilizadora ou pelos telefones (92) 2129.1704/1708.

Prioridades de atendimento: normalmente o atendimento é por ordem de
chegada. Caso seja necessario, sdo observadas as regras e prioridades previs-
tas em legislacéo.

Tempo de espera para atendimento: na maioria dos casos, o cidaddo tem
sua solicitagdo atendida no mesmo dia, aguardando de quarenta minutos a
uma hora.

Prazos para a realiza¢iao dos servicos: o cidaddo recebe os servigos no
mesmo dia.

Mecanismos de comunica¢ao com os usudrios: pessoalmente, no SER-
MOB, por telefone ou pela internet.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagées: todas as sugestdes e as reclamacgdes sdo atendidas no préprio
SERMOB ou por telefone.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizacao dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
pessoalmente, no SERMOB, por telefone ou pela internet.

Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacdo do servigo solicitado: pessoal-
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mente, no SERMOB, por telefone ou pela internet.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os
militares do efetivo do SERMOB sio orientados a utilizar sempre tratamento
cordial e todos os principios de urbanidade e civilidade com os cidadéos.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢iao visual das unidades de
atendimento: ndo ha.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: todos
os cidaddos possuem facil acesso ao local do atendimento, com exce¢do dos
portadores de necessidades especiais. Isso porque no local nao ha rampas e
nem elevadores. O local de atendimento conta com agua gelada, banheiros e
bancos de espera. O ambiente ¢ climatizado.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema infor-
matizado se encontrar indisponivel: Para qualquer atendimento, ha lista-
gem fisica. Dessa forma, a se¢do ndo depende do sistema informatizado, ten-
do alternativas.

Outras informagdes julgadas de interesse dos usuarios: E um processo
seletivo que, de forma geral, é previsto ocorrer todos os anos, de acordo com a
abertura de vagas. Todo processo seletivo é regido pelo Aviso de Convocagio.

4, Inscri¢cdes no Correio Aéreo Nacional (CAN): Trans-
porte gratuito de cidaddos brasileiros em aproveitamento da
disponibilidade eventual das aeronaves que estdo cumprindo
missdes aerologisticas.

Requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar o servi-
¢o: requisitos para inscri¢ao: Ser brasileiro e levar RG, CPF, comprovante de
residéncia, e-mail (opcional) e telefone para contato.

Requisito para embarque: Ser brasileiro, chegar pontualmente, cumprir o
limite estabelecido para o peso da bagagem de acordo com a aeronave, usar
trajes adequados (Nao é permitido o embarque nas aeronaves trajando calgéo,
bermuda, chinelo, camiseta sem manga ou pegas de vestudrio que atentem
contra moral e os bons costumes.) e portar documento de identidade com
foto, dentro da validade e em bom estado de conservagio.

Principais etapas para processamento do servigo: consiste na apresenta-
¢do do cidaddo no Posto CAN de origem, cadastramento, indica¢do de e-mail
(se o interessado tiver) e impressdo da inscricdo. Apos a inclusdo na relagdo
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de passageiros, sendo efetivo ou reserva, o inscrito deve se apresentar no ter-
minal de passageiros, portando documento de identidade com foto e em bom
estado de conservagéo, para o check-in, cumprindo os horarios informados
pelo Posto CAN.

Prazo maximo para a prestacdo do servico: a validade da inscrigdo é de
dez dias, podendo ser renovada por mais dez dias, de acordo com a solicitagdo
do cidadao.

Forma de prestacdo do servigo: o servico é prestado pessoalmente no
Posto do CAN, localizado no Aeroporto de Ponta Pelada.

Forma de comunica¢io com o solicitante do servi¢o: pessoalmente por
meio de contato telefénico do solicitante com o Posto CAN em (92) 2129-172.

Locais e formas de acessar o servigo: pessoalmente, no Posto CAN, ou
por telefone (para informagdes).

Prioridades de atendimento: o atendimento é realizado seguindo o
previsto em regulamento: Militares ativos e inativos, seus respectivos
dependentes e os demais cidadéos.

Tempo de espera para atendimento: a inscricio/cadastro é realizada de
forma imediata.

Prazos para a realizacdo dos servigos: o servico é concretizado de
acordo com a disponibilidade das aeronaves e considerando que depende
do aproveitamento da disponibilidade eventual das aeronaves que estdo
cumprindo missdes aerologisticas.

Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: pessoalmente, no Posto
CAN, por e-mail ou por contato telefénico do solicitante.

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamagdes: todas as sugestdes e as reclamacdes sdo atendidas no proéprio
Posto CAN ou por telefone.

Fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagao dos servicos, inclusive estimativas de prazos:
no ato da inscrigdo, sdo prestadas todas as informagdes.

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizacio do servi¢o solicitado:
pessoalmente, no Posto CAN, por e-mail ou por contato telefénico do
solicitante. A partir desse contato, o cidaddo recebe informag¢des como sua
condi¢do na relagdo de passageiros (efetivo ou reserva), data e horario de
apresentacao no Aeroporto de Ponta Pelada.

Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os
militares do efetivo do Posto CAN sao orientados a utilizar sempre tratamento
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cordial e todos os principios de urbanidade e civilidade com os cidadéos.

Requisitos basicos para o sistema de sinaliza¢iao visual das unidades de
atendimento: nao ha.

Condi¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto: todos
os cidadaos possuem facil acesso ao local do atendimento. O local de
atendimento conta com agua gelada, banheiros e bancos de espera. O
ambiente é climatizado.

Procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel: se o sistema informatizado se
encontrar indisponivel, é feita a inscricdo manual para a posterior inclusdo
das informacées no sistema informatizado.

Outras informacdes julgadas de interesse dos usuarios: o cidaddo deve
estar ciente de que, para participar/desfrutar do servigo, é necessario autorizar
a vistoria de sua bagagem por ocasido do embarque, caso seja solicitada pela
autoridade competente. Ndo haverd indeniza¢do por dano as pessoas ou as
bagagens a bordo, a ndo ser que haja comprovacéo de dolo dos operadores da
aeronave ou operadores de carga do Sistema CAN, de acordo com o Cédigo

Brasileiro de Aeronautica.
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