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INSTRUCAO NORMATIVA N° 30, DE 21 DE OUTUBRO DE 2009.

Regulamenta a expedicdo e uso da Identidade
Funcional, do crachd e do botton por
servidores da Agéncia Nacional de Aviacdo
Civil - ANAC.

A DIRETORA-PRESIDENTE DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL -
ANAC, no exercicio das competéncias que lhe conferem o inciso II do art. 10 do Regimento
Interno, aprovado pela Resolucdo n°® 110, de 15 de setembro de 2009, o art. 16 da Lei n° 11.182,
de 27 de setembro de 2005, o inciso XII do art. 24 e inciso II do art. 35 do Anexo I do Decreto n°
5.731, de 20 de marco de 2006, e conforme o disposto no art. 31 da Lei n® 9.986, de 18 de julho
de 2000,

RESOLVE:
Art. 1° Regulamentar a expedicdo e os procedimentos de utilizagdo do cartdo de identidade

funcional, do crachd e do botton por servidores em efetivo exercicio na Agéncia Nacional de
Aviacdo Civil — ANAC, de acordo com as diretrizes desta Instru¢gdo Normativa.

CAPITULOI
DAS DEFINICOES

Art. 2° Para efeitos desta Instru¢do Normativa foram adotadas as seguintes definicoes:

I — Crachd Provisério: para uso dos servidores da ANAC, no caso de perda, extravio ou
esquecimento do Cracha Servidor, ou ainda, para os recém nomeados, até que seja disponibilizado
o cracha definitivo;

IT — Crachd Servidor: para uso dos servidores da ANAC;

IIT — Crachd Visitante: para uso do publico externo durante o periodo em que estiver
nas dependéncias da ANAC;

IV — Prestadores de Servico: aquele que presta servicos a Agéncia e ndo integra seu
quadro de pessoal.

V — Servidor: todo aquele que mantém vinculo de trabalho com entidade
governamental, ocupante de cargo efetivo ou comissionado, do Quadro de Pessoal Efetivo, do
Quadro de Pessoal Especifico e de requisitados de outros 6rgios e entidades da Administracdo
Publica.

VI — Terceirizados: empregado de empresa contratada para prestacio de servicos.

_ CAPITULO IT
DO CARTAO DE IDENTIDADE FUNCIONAL

Art. 3° Aos servidores da ANAC serd fornecido cartdo de identidade funcional que servird
como credencial privativa, de acordo com as caracteristicas dispostas no Anexo A e modelo
constante no Anexo B.



§ 1° Sera emitido o cartdo de identidade funcional aos servidores inseridos nas seguintes
situagdes funcionais: Especialistas em Regulacdo de Aviagao Civil, Analistas Administrativos,
Técnicos em Regulacio de Aviacdo Civil, Técnicos Administrativos, Ativo Permanente
Especifico, Carreira de Ciéncia e Tecnologia - C&T, detentores de cargos comissionados e
militares designados para exercer fun¢do gratificada nesta Agéncia.

§ 2° Nao serd emitido cartdo de identidade funcional para os prestadores de servigo e
terceirizados.

Art. 4° O servidor serd responsdvel pela guarda e o uso regular do cartdo de identidade
funcional.

Pardgrafo dnico. O uso indevido do cartdo de identidade funcional sujeitard as sangdes
administrativas e as penalidades previstas em lei.

Art. 5° O servidor — munido do cartdo de identidade funcional — tem livre acesso as
dependéncias da ANAC em todo o territério nacional, nos dias tteis.

Pardgrafo unico. Nos finais de semana e feriados, o ingresso se sujeita a prévio aviso ao
Setor de Seguranca.

Art. 6° Em caso de perda, extravio, furto ou roubo, fica o servidor responsavel por apresentar
a chefia imediata o registro da ocorréncia policial.

Parédgrafo unico. A segunda via do cartdo de identidade funcional somente serd emitida apds
formalizada a apresentacdo prevista no caput deste artigo.

Art. 7° Ficara suspensa a utilizacdo do cartdo de identidade funcional sempre que ocorrer o
afastamento do servidor do exercicio da funcdo publica, nos casos de suspensdo nao convertida em
multa e nos afastamentos e licencas previstas nos arts. 84, 86, 91, 92, 93, 94, 95 e 96 da Lei n°
8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Pardgrafo unico. Cabe a chefia imediata do servidor o recolhimento e a guarda do cartdo
durante o periodo do afastamento do servidor, nos casos previstos no caput deste artigo.

Art. 8° Nas vacancias previstas no art. 33 da Lei n° 8.112, de 1990, ou na perda do cargo
comissionado, o cartdo de identidade funcional deverd ser devolvido pelo servidor a Geréncia de
Gestao de Pessoas — GGEP.

Art. 9° Compete a Superintendéncia de Administracdo e Finangas — SAF, por intermédio da
Geréncia de Gestao de Pessoas — GGEP, expedir o cartdo de identidade funcional.

CAPITULO 111
DO BOTTON

Art. 10. O botton serd concedido ao servidor nomeado para exercer os cargos comissionados
—Niveis CDIL,CDII, CGE I, CGE I, CGE III, CGE IV, CA I, CA 1II, e CCT IV e V de acordo
com as caracteristicas e modelo dispostos no Anexo C.



CAPITULO IV
DO CRACHA

Art. 11. O cracha seré expedido a todos os servidores da ANAC, sendo obrigatério o uso nas
dependéncias desta Agéncia e restrito a estas, de acordo com as modelo constante no Anexo D —
Cracha Servidor.

Art. 12. Aos prestadores de servigos de curto, médio e/ou longo prazos, inclusive estagirios,
serdo fornecidos crachds para acesso e circulacdo nas dependéncias da ANAC durante o periodo
em que permanecerem nesta condi¢do, conforme modelo constante do Anexo E — Crachd
Provisdério.

§ 1° O servidor que por esquecimento comparecer as dependéncias da ANAC sem o
respectivo crachd poderd utilizar crachd provisério que ficard disponivel nas portarias dos prédios,
devendo ser devolvido na saida, conforme modelo constante.

§ 2° Nas situagdes previstas no pardgrafo anterior, o crachd provisério serd obtido na portaria
do prédio, mediante identificacio do servidor e consulta ao cadastro de pessoal da Agéncia.

Art. 13. Caberd as chefias imediatas colaborar na fiscalizacdo do uso do crachd por todos os
servidores e colaboradores da ANAC.

Pardgrafo tnico. O servidor, quando em licenca que implique o afastamento por periodo
igual ou superior a 3 (trés) meses, deverd devolver o crachd, que ficard sob a guarda da chefia
imediata.

Art. 14. O uso do cracha nio concede o direito de autorizar o acesso de familiares e/ou outras
pessoas nas dependéncias da ANAC.

Art. 15. O servidor deverd ter prévia autorizacdo da chefia imediata para emissao de 2* via do
crachd devido a perda, extravio ou dano.

Parédgrafo tinico. A emissdo da 2* via do crachad sera ressarcida.

Art. 16. O publico externo devera ser identificado na portaria do prédio e portar o crachd de
visitante, durante o periodo em que estiver nas dependéncias da ANAC, conforme modelo
constante do Anexo F — Crach4 Visitante.

Art. 17. O cordao do cracha sera confeccionado de acordo com as caracteristicas € modelo
constante do Anexo G.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 18. O cartdo de identidade funcional, o crachd e o botton serdo obrigatoriamente
devolvidos a Geréncia de Gestdo de Pessoas — GGEP, em caso de exoneracdo do cargo efetivo ou
em comissao.

Parégrafo tinico. E de responsabilidade da chefia imediata garantir que o cartio de identidade
funcional, o crachd e o botton sejam entregues a GGEP quando ocorrer o desligamento do
servidor.



Art. 19. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 20. Fica revogada a Instrucdo Normativa n° 05, de 20 de setembro de 2007, publicada no
Boletim de Pessoal e Servigo n° 038, de 21 de setembro de 2007.

SOLANGE PAIVA VIEIRA
Diretora-Presidente

PUBLICADA NO BOLETIM DE PESSOAL E SERVICO — BPS, V.4, N° 43, DE 23 DE OUTUBRO DE 2009.



ANEXO A

CARACTERISTICAS DO CARTAO DE IDENTIDADE FUNCIONAL

1. O cartdo de identidade funcional conterd os seguintes elementos:
1.1. No anverso, fundo azul claro:

1.1.1. Na linha que emoldura a carteira, na cor azul marinho, as seguintes expressdes, na cor
azul marinho, dentro de retdngulo com fundo na cor azul claro:

a) na parte superior, IDENTIDADE FUNCIONAL;
b) na parte inferior, REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.
1.1.2. Na parte interna da linha que emoldura o cartdo de identidade funcional os seguintes
elementos, na cor azul marinho:
a) no canto superior esquerdo, Fotografia digitalizada, no formato 3 cm x 4cm;
b) na parte superior ao meio, o Brasdo das Armas da Reptblica e abaixo a inscri¢do
MINISTERIO DA DEFESA;
¢) no canto superior direito, o emblema desta Agéncia e abaixo a inscrigio AGENCIA
NACIONAL DE AVIACAO CIVIL;
d) nome;
e) cargo/funcao;
f) assinatura do titular.
1.2. No verso, fundo azul claro:

1.2.1. Na linha que emoldura o cartdo de identidade funcional as seguintes expressoes, na cor
azul marinho, dentro de retingulo com fundo na cor azul claro:

a) na parte superior, VALIDO EM TODO TERRITORIO NACIONAL ;
b) na parte inferior, DECRETO N° 5.703, de 15/02/2006.
1.2.2. Na parte interna da linha que emoldura o cartao de identidade funcional, os seguintes
elementos, na cor azul marinho:

a) numero de registro do 6rgado expedidor;

b) data da expedicao;

c¢) validade;

d) data de Admissdo no Orgéo;

e) numero de inscri¢do no Sistema Integrado de Administracao;
f) nimero de inscri¢do no Cadastro de Pessoa Fisica do Ministério da Fazenda (CPF);
g) nimero da identidade/6rgao expedidor/UF;

h) filiacao;

1) data de nascimento;

j) naturalidade;

m) assinatura do dirigente do 6rgdo expedidor.

2. A inclusdo dos dados no cartdo de identidade funcional dependerd exclusivamente da
apresentacao dos respectivos documentos comprobatdrios.

3. O cartio de identidade funcional terd as dimensdes 6,00 cm x 9,50 cm e sera
confeccionada em papel A4, 120g/m2, cor branca, impresso a laser.

4. O cartao de identidade funcional conterd os seguintes itens de seguranca:
a) marca d“4dgua das Armas da Republica, no anverso da carteira;
b) marca d"4gua do emblema desta Agéncia, no verso da carteira.



ANEXO B

MODELO DO CARTAO DE IDENTIDADE FUNCIONAL

= | VALIDO EM TODO O TERRITORIO NACIONAL ji=2=

N° Registro Admissao Validade Data de expedicao
SIAPE CPF RG Orgao expedidor / UF ({2

Naturalidade Data de Nasc. |4

Agéncia Nacional de Aviaco Civil-Brasil |l J§| Filiacao

Assinatura do titular \ { Assinatura do dirigente do érgao expedidor
= REPUBLICAFEDERATIVADO BRASIL EER=mi— | == == .= DECRETON°5.703, DE 15/02/2006 ELE=E




ANEXO C

BOTTON

O botton sera confeccionado em ago escovado e metal, no tamanho 12x12mm, na
cor branca com a logomarca da ANAC impressa na cor azul pantone 286C.

ANAC

Modelo do Botton

S

Modelo do Prendedor



ANEXO D

MODELO CRACHA SERVIDOR

SIAPE: 1296472

00007



ANEXO E

MODELO CRACHA PROVISORIO

Z 3




ANEXOF

MODELO CRACHA VISITANTE

r"




ANEXO G

CORDAO CRACHA

Devera ser confeccionado em tecido azul escuro em dupla face, com a logomarca e
sigla da ANAC, conforme abaixo:

@ ANAC @ ANAC @ ANAC

PUBLICADA NO BOLETIM DE PESSOAL E SERVICO — BPS, V. 4, N° 43, DE 23 DE OUTUBRO DE
2009.



