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INTRODUCAO

O Manual de Utilizagao do Edificio Sede da Agencia Nacional de Avia-
¢ao Civil — ANAC tem como objetivo apresentar os principais componentes e
estruturas do Edificio, servicos disponibilizados pela ANAC e definir padroes e
procedimentos de utilizagao.

A primeira edigao deste Manual foi publicada pela Portaria n? 1.535,
de 16 de setembro de 2010 (BPS n2 37, de 17 de setembro de 2010).

Essa segunda edicao traz atualizacdes de procedimentos adotados
atualmente, como a solicitacdao de salas para video conferencia e altera outros
procedimentos, tais como para utilizacdao das vagas de garagem.
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CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Secao |
Das Disposicoes Gerais

1.1. A sede | da ANAC esté localizada no
Setor Comercial Sul, Quadra 9, Lote C,
Torre A, Parque Cidade Corporate, CEP:
70308-200, Brasilia, Distrito Federal.

1.2. O Edificio é composto por doze anda-
res. A ANAC ocupa 0s sete primeiros e
tem a sua disposicdo 443 vagas de gara-
gem.

1.3. O térreo do prédio tem estrutura para a
realizacdo de eventos e espago para lojas
de conveniéncia e alimentacdo, além de
area de jardins.

1.4. Os andares tém cerca de 2.000 m? ca-
da.

1.5. O Condominio do prédio conta com
uma equipe terceirizada de Administragéo
e Seguranca, para gerenciamento e limpeza
das areas comuns (inclusive banheiros).

1.6. A interface da ANAC com a equipe de
Administracdo da-se por meio da equipe da
GTSG/GLOG e a dos servidores da ANAC
com esta Geréncia sera através de:

e Telefone (61) 3314-4552/4551/4512
ou

e E-mail: manutencaopredial.df@ a-
nac.gov.

Secao Il
Da Composicao dos andares

1.7. Cada um dos sete andares é dotado dos
seguintes elementos comuns:

e Hall de elevadores;

¢ Recepcao especifica da ANAC;
e Salas de Reuniéo;
e Areas para agua e café;

e Banheiros: feminino, masculino e
reservado para portadores de neces-
sidades especiais;

e Salas técnicas para as instalacdes de
informatica;

e Salas técnicas para as instalacdes de
hidraulicas, elétricas, de ventilacéo,
de condicionamento de ar, de pro-
tecdo contra incéndios;

e Lixeira.

1.7.1.1° Andar: A ocupacdo do 1° andar é
feita da seguinte forma:

a. STI - Superintendéncia de Tecno-
logia da Informacgéo

b. Data Center

c. Refeitorio com capacidade para 48
pessoas;

d. Foyer do Auditdrio;
e. Sala de multiuso;

f. Auditério com capacidade para 185
pessoas.

1.7.2.2° Andar: Funciona a Superintendén-
cia de Administracdo e Financas (SAF):

a. GLOG - Geréncia de Logistica

e GTSG - Geréncia Técnica de Servi-
cos Gerais

v" Almoxarifado;
v' Setor de Transportes.

e GTLC - Geréncia Técnica de Lici-
tacOes e Contratos

e GTGI - Geréncia Técnica de Gestao
da Informacéao

v Arquivo Central;
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v Protocolo;
v' Expedicdo de documentos.

1.7.2.1.Esse andar dispde ainda de:
e Vestiarios: masculino e feminino;

e Salas que abrigaram os funciona-
rios das empresas que prestam ser-
vigos terceirizados 8 ANAC.

1.7.3.3° Andar: Funciona a Superintendén-
cia de Administracdo e Financas (SAF) e
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas
(SGP).

1.7.4.4° Andar: Funciona a Superintendén-
cia de Infraestrutura Aeroportudria (SIA);
Superintendéncia de Relacdes Internacio-
nais (SRI) e Superintendéncia de Seguran-
ca Operacional (SSO).

1.7.5.5° Andar: Funciona a Superintendén-
cia de Regulacdo Econbmica e Acompa-
nhamento de Mercado (SRE).

1.7.6.6° Andar: Funciona a Superintendén-
cia de Planejamento Institucional (SPI);
Corregedoria (CRG); Auditoria Interna
(AUD); Assessoria Parlamentar (ASPAR);
Ouvidoria (OUV); Geréncia Geral de Ana-
lise e Pesquisa da Seguranca Operacional
(GGAP); Geréncia Geral de Acdo de Fis-
calizacdo (GGAF); Assessoria de Comuni-
cacdo Social (ASCOM).

1.7.7. 7° Andar: Funcionam:
a. Diretoria Presidéncia;

b. Gabinete (GAB);

c. Geréncia Técnica de Relagdes com
a Imprensa (GTRI);

d. Assessoria Técnica (ASTEC);
e. Secretaria-Geral;

f. Diretoria de Infraestutura Aeropor-
tuaria (DIA);

g. Diretoria de OperagOes de Aerona-
ves (DOA);

Diretoria de Regulacdo Econdmica

~ (DRE);

Diretoria de Aeronavegabilidade
(DAE);

Procuradoria (PF-ANAC);
Plenario;



CAPITULO II
DO CONDOMINIO

Secao |
Do Acesso de servidores

2.1.1. S&o trés as formas de acesso ao pré-
dio: pela garagem privativa, pela garagem
coletiva e pela entrada principal, localizada
no térreo.

2.1.2. Entende-se por garagem privativa a
entrada de veiculos pela rua frontal da edi-
ficacdo, conforme desenho do Anexo I, as
vagas de estacionamento da ANAC situa-
das no 2° subsolo. Para o0 acesso, exige-se a
liberacdo das cancelas por meio de cartdes
de garagem especifico distribuidos pela
GTSG\GLOG, segundo critérios definidos
pela SAF.

2.1.3. Entende-se por garagem coletiva a
entrada de veiculos pela rua frontal da edi-
ficacdo (1° subsolo) ou pela rua detras da
edificacdo (4° subsolo), conforme desenho
do Anexo |, as vagas de estacionamento
disponibilizadas para aluguel pela Admi-
nistracdo do Condominio, sem o interme-
dio da ANAC, cujo acesso exige liberacao
das cancelas por meio de cartbes de gara-
gem especifico obtidos no ato de contrata-
cdo.

2.1.4. Portanto, as entradas, cancelas e pa-
vimentos das garagens privativa e coletiva
coincidem. No entanto, elas diferenciam
quanto aos usuérios, a demarcacdo das
vagas e a origem do cartdo de garagem.

2.1.4.1. A garagem privativa é de uso ex-
clusivo de servidores especificos da A-
NAC, conforme Secéo Ill, cujo acesso se
da através de cartdes fornecidos pela
GTSG/GLOG, para estacionamento em
vagas demarcadas para 0 uso exclusivo
pela ANAC.

2.1.4.2. A garagem coletiva € de controle e
responsabilidade do Condominio, por isso
a obtencdo e negociacdo dos cartbes de
garagem séo feitas diretamente com a em-
presa que presta 0S Servigos para usuarios
indefinidos e vagas consideradas rotativas.

2.1.5. No pavimento das garagens (subso-
los) localizam-se dois blocos de elevado-
res: um de uso exclusivo e cargas e outro
para qualquer usuario.

2.1.5.1 O ingresso ao bloco dos elevadores
de transporte de cargas e de uso exclusivo
ocorre através de cartdo de acesso codifi-
cado para este fim, uma vez que somente
estes elevadores ddo acesso a quaisquer
pavimentos do edificio: subsolos, térreo e
superiores (1° ao 12° andar).

2.1.5.2 Terdo acesso aos elevadores de uso
exclusivo:

a) Servidores ocupantes dos cargos
comissionados niveis CD I, CD Il e
CGE I;

b) Servidores da GTSG/GLOG res-
ponsaveis pela administragdo pre-
dial ou pela medi¢do dos servicos
prestados pelo Condominio;

2.1.5.3 O ingresso ao bloco dos elevadores
de uso comum por todos os usuarios do
prédio ndo requer cartdo de acesso ou de
garagem, uma vez que estes elevadores s
déo acesso aos pavimentos dos subsolos e
térreo.

2.1.6. Entende-se como entrada principal o
acesso de pedestres pela via frontal da edi-
ficacdo, conforme desenho do Anexo I.

2.1.7. Salvo as autoridades e equipe técni-
ca, assim consideradas por este manual,
que possuem acesso dos subsolos aos pa-
vimentos superiores do prédio, conforme
item 2.1.5.1, aos demais servidores exige-
se passagem pelas catracas, localizadas no
pavimento térreo, por meio de cartdo de



acesso especifico, para ingressarem ao hall
de elevadores que dardo acesso as depen-
déncias da ANAC.

2.1.8. Portanto, o ingresso a ANAC dos
servidores ndo considerados como autori-
dades ou equipe técnica, independentemen-
te do meio de entrada na edificacdo - seja
pela garagem privativa, seja pela garagem
coletiva, seja pela entrada principal - esta
condicionado & passagem por catracas do
pavimento térreo, cujo acionamento se da
pelo uso de cartdo de acesso, disponibili-
zado pela GTSG/GLOG conforme item
2.5.1. Passando as catracas, 0 servidor es-
tara no hall dos elevadores de onde tera
acesso aos pavimentos superiores.

2.1.9. Este hall de elevadores € composto
por oito elevadores: os dois que acessam
todos os pavimentos do prédio, conforme
item 2.1.5.1 e seis, identificados de “A” a
“F”, com acionamento por sistema inteli-
gente de controle.

2.1.10. Os seis elevadores identificados
com as letras de “A” a “F” sdo acionados
por meio dos painéis fixados em cada ca-
traca ou pelos dois no hall dos elevadores
do térreo. Assim, o0 usuario deve digitar no
teclado do painel o andar almejado e a-
guardar alguns segundos, até que o visor
indique a letra do elevador que ele devera
tomar para acessar o andar selecionado,
conforme Anexo II.

2.1.10.1. Nao h& botbes de escolha de an-
dares nos interiores desses elevadores co-
mandados pelo sistema inteligente de con-
trole, somente podendo ser acionados pelos
painéis fixados nas catracas e no hall dos
elevadores.

2.1.10.2. Ao abrir as portas, os elevadores
indicardo, em suas laterais, os andares que
atenderdo, uma vez que o sistema inteli-
gente pode programar de uma vez o deslo-
camento a diversos pavimentos superiores.

2.1.10.3. Dentro dos elevadores, ha um
painel onde o usuéario verifica na parada
em que andar o elevador se encontra, de

forma a garantir sua descida no andar dese-
jado.

Secao Il
Do Acesso de visitantes

2.2.1. O sistema de controle de acesso de
visitantes € realizado pela recepcédo do pré-
dio e consistird no cadastramento com da-
dos pessoais, na captura de foto digital e no
fornecimento de cartdo de acesso proviso-
rio de visitante ou etiqueta de visitante, a
fim de manter uma base com o registro das
pessoas que entram e saem da ANAC.
2.2.2. Todos os visitantes deverdo ser ca-
dastrados, inclusive autoridades e prepos-
tos de companhias aéreas. O cadastro in-
clui o nome do visitante, o seu CPF ou RG
e a pessoa ou unidade a ser visitada. Em
caso de estrangeiro, a identificacdo no ca-
dastro sera feita através de seu passaporte.

2.2.3. Deputados, Senadores, Governado-
res, Prefeitos, Ministros, Presidente da
Republica, membros do Poder Judiciario,
Defensoria Publica, Advocacia Publica e
Ministério Publico ndo serdo cadastrados e
ndo receberdo cracha ou outro identifica-
dor. No entanto, com vista a comprovacao
da prerrogativa de funcao podera ser solici-
tada identidade funcional dessas autorida-
des ou qualquer outro documento oficial.

2.2.4. O ingresso do visitante estara condi-
cionado a autorizacdo da unidade de desti-
no por meio de consulta telef6nica a recep-
cao do respectivo andar. Sendo que o aces-
so as areas internas da ANAC so6 sera per-
mitido quando ndo for possivel o atendi-
mento do visitante na recep¢do de cada
andar.

2.2.5. Do pavimento térreo, o visitante
passara pelas catracas, assim como os ser-
vidores ndo considerados como autorida-
des, por meio do cartdo de acesso proviso-
rio de visitante ou etiqueta, para ingressa-
rem ao hall de elevadores, cujo acionamen-
to ocorre conforme instrugdes nos itens
2.1.9e2.1.10.



2.2.6. Na saida o visitante devera depositar
0 cracha provisorio na coletora de cartbes
em catraca especifica ou devolver ao vigi-
lante etiqueta com autorizacgéo de entrada.

Secao III
Do Estacionamento da Garagem
Privativa

Subsecao I
Das Disposicoes Gerais

2.3.1.1. O edificio é dotado de sete subso-
los destinados ao estacionamento de veicu-
los.

2.3.1.2. O acesso ao estacionamento co-
mercial e feito pela rua localizada na ala
posterior da edificacdo (ao lado do Edificio
Venancio 2000).

2.3.1.3. As vagas exclusivas da ANAC
localizam-se no 2° subsolo da edificacéo e
sdo identificadas por placas na parte supe-
rior (teto da garagem — Anexo V). O aces-
S0 ao 2° subsolo € feito pela rua frontal da
edificacéo.

2.3.1.3.1. A ANAC disp0e de 443 vagas de
garagem, sendo 369 comuns e 37 duplas
(74 posicdes).

2.3.1.4. O controle de entrada e saida do
estacionamento é efetuado por cancelas
acionadas por meio de cartfes de garagem
especificos.

2.3.1.5. Esquema de funcionamento do
estacionamento:

e Das 7 as 22h - dias (teis:
Funcionamento normal;

e Das 22 as 7h - dias uteis: O acesso
dependeré de autorizacao prévia
da GTSG/GLOG/SAF.

e Das 0Oh as 24h — dias ndo Uteis:
O acesso dependera de autoriza-
cao prévia da GTSG/GLOG/SAF.

2.3.1.6. As condigOes e critérios de utiliza-
cao das vagas da ANAC - Sede poderao
ser alterados a qualquer momento pela
SAF, em decorréncia das necessidades e
conveniénciada  Agéncia, observadas as
disposicdes legais e normas internas e do
Condominio.

2.3.1.7. E proibido o estacionamento de
veiculo em local onde ndo haja demarca-
cdo de vaga.

2.3.1.8. Para a utilizacdo da garagem €
necessario portar o cartdo de garagem.

2.3.1.9. A GTSG/GLOG podera, a qual-
quer momento, realizar vistoria para verifi-
car se os procedimentos e normas defini-
dos neste manual estdo sendo cumpridos
pelos usuarios.

2.3.1.10. O descumprimento de qualquer
item deste manual referente a garagem e
sua utilizacdo podera ensejar, a critério da
SAF, a perda do direito de utilizagdo do
estacionamento por até 01 (um) ano;

Subsecao II
Das Condic¢oes de utilizacao

2.3.2.1. Os critérios para utilizacdo das
vagas destinadas a ANAC sdo definidos
pela Superintendéncia de Administragdo e
Financas (SAF), de acordo com as necessi-
dades e conveniéncias da Agéncia, obser-
vadas as disposicOes legais, as normas da
Agéncia e o regulamento do condominio.

2.3.2.2. As vagas de estacionamento da
ANAC serdo utilizadas exclusivamente por
servidores do oOrgdo, conforme critérios
definidos neste manual.

2.3.2.3. A utilizagdo de vagas por ndo ser-
vidores da ANAC s0 podera ser feita em
carater excepcional, mediante prévia e ex-
pressa autorizacao da SAF.

2.3.2.4. S&o considerados servidores da
ANAC, os integrantes do quadro efetivo,
o0s investidos em cargos comissionados, 0S
servidores requisitados em exercicio na



ANAC e os procuradores federais em e-
xercicio descentralizado na ANAC.

2.3.2.5. A disponibilizacdo de vaga para o
servidor se constitui em mera liberalidade,
objetivando facilitar o acesso dos servido-
res as dependéncias da Agéncia, nao impli-
cando em responsabilidade da ANAC por
quaisquer danos ocorridos na utilizagdo
dos estacionamentos, decorrentes de aci-
dente, roubo, furto, vandalismo, incéndio,
inundacao e etc.

2.3.2.6. A seguranca do veiculo e dos per-
tences em seu interior € de responsabilida-
de exclusiva do usuério (proprietario ou
condutor do veiculo).

2.3.2.7. Os usuérios de vagas de estacio-
namento da ANAC devem observar as
normas gerais de trnsito e as especificas
da ANAC e do Condominio.

2.3.2.7.1. Todo veiculo devera transitar
obrigatoriamente com os fardis ligados.

2.3.2.7.2. Os condutores devem respeitar
o limite de velocidade de 10 km/h, con-
forme determina a sinalizacdo do condo-
minio.

2.3.2.7.3. Os condutores devem respeitar
as sinalizacOes de sentido das vias e corre-
dores, ndo sendo permitido o cruzamento
ou corte de vagas entre os corredores.

2.3.2.8. A distribuicdo das vagas é feita,
exclusivamente, pela SAF.

2.3.2.9. Os usuarios s6 poderdo utilizar
vagas destinadas a ANAC, obedecendo
ainda as eventuais destinagbes de vagas
para o sistema fixo e rodizio.

2.3.2.10. E expressamente proibida ao usu-
ario a transferéncia ou cessdo do cartdo a
outras pessoas, servidor ou ndo, da ANAC.

2.3.2.11. Os usuarios sdo responsaveis pela
guarda e correta utilizacdo do cartdo de
acesso ao estacionamento (cartdo de gara-
gem).

2.3.2.12. Os custos, cobrados pela adminis-
tracdo do edificio ou da garagem, para
producdo e configuracdo de novos cartdes,
para reposicdo de cartdes ndo devolvidos,
perdidos, roubados ou extraviados, deveréo
ser ressarcidos pelo servidor usuario da
vaga.

2.3.2.13. Quaisquer ocorréncias na utiliza-
¢ao do estacionamento ou do cartdo devem
ser imediatamente comunicadas a SAF, por
meio  dos telefones (61) 3314-
4551/4512/4552/4106 ou pelo e-mail ma-
nutencaopredial.df@anac.gov.br.

2.3.2.14. Os usuérios das vagas disponibi-
lizadas pela ANAC se responsabilizardo
integralmente pelos danos que causarem ao
patrimdnio da ANAC, da edificacdo ou a
terceiros.

2.3.2.15. A critério da SAF, podera ser
redistribuida temporariamente a vaga fixa
cujo usudrio esteja de licenca, férias ou
outro afastamento legal, desde que superio-
res a 15 dias.

2.3.2.15.1. O usuario que receber tempora-
riamente a vaga redistribuida fica obrigado
a devolver o cartdo de acesso assim que
solicitado pela GTSG/GLOG/SAF.

2.3.2.16. A utilizacdo das vagas fora do
horario normal de funcionamento do esta-
cionamento dependera de prévia autoriza-
cdo da GTSG/GLOG/SAF.

2.3.2.16.1. Os pedidos devem ser formali-
zados até as 17h do dia Gtil que anteceder
ao periodo de utilizacéo especial.

2.3.2.17. Periodicamente e a critério da
SAF, todos os usudarios de garagem deve-
rdo atualizar seus cadastros, que inclui da-
dos funcionais e dos veiculos utilizados.

2.3.2.17.1. E de responsabilidade do usua-
rio a comunicagdo previa e tempestiva a
GTSG/GLOG/SAF de toda e qualquer alte-
racao dos dados cadastrados, tanto os fun-
cionais como os dos veiculos utilizados.
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Subsecao III
Dos Tipos de vagas no
estacionamento

2.3.3.1. Quanto as caracteristicas:

e Comum: destinada a automovel,
Ccujo acesso se da diretamente da pista in-
terna de circulagéo;

e Dupla: destinada a automovel, na
qual ndo é possivel o0 acesso diretamente da
pista interna de circulacéo (tipo gaveta);

2.3.3.2. Quanto a forma de utilizacéo:

e Fixa: utilizada de forma continua,
enguanto forem mantidas as condicGes que
determinaram sua alocagdo para um usua-
rio especifico;

e Rodizio: utilizada de forma alter-
nada pelo conjunto de servidores ndo con-
templados com vagas fixas, conforme cri-
térios definidos neste manual;

e Reserva: sem alocacdo predefini-
da, para constituicdo de reserva, adminis-
trada pela SAF, para atendimento a flutua-
¢cdes na composicdo do quadro de pessoal
do 6rgdo e a outras demandas eventuais,
COmMo encontros, cursos, seminarios, audi-
éncias publicas, comissfes especiais, visita
de autoridades de outros orgdos (MD,
MPOG, CISET, TCU, OACI etc), servido-
res de unidades regionais a servigo na sede,
prestadores de servico e agentes publicos
em atendimento a situagdes de emergéncia
ou de crise e etc.

2.3.3.3. A localizacédo das vagas fixas e de
rodizio da ANAC ¢ apresentada no Anexo
V.

2.3.3.3.1. A localizacdo e distribuicdo
dessas vagas poderdo sofrer alteraces a
qualquer momento pela SAF para atender a
novos quantitativos de usuarios em cada
critério de distribuicéo.

Subsecao IV
Dos Critérios de distribuicao
das vagas

2.3.4.1. Das normas gerais:

a. Cargos em comissdo: Alocacdo de
uma vaga fixa comum ou dupla pa-
ra 0s cargos em comissdo CD I, CD
Il, CGE I, CGE Il, CGE Ill, CGE
IV,CA I CAIl CCTVeCCTIV,
previstos na estrutura de cargos da
ANAC para Brasilia;

b. Diretorias: Alocacdo de 2 (duas)
vagas fixas comuns para cada uma
das Diretorias da ANAC;

c. Servidores idosos: Alocagédo de va-
gas fixas comuns para os servidores
abrangidos pelas disposicdes da Lei
10.741, de 01/10/2003 (Estatuto do
Idoso);

d. Servidores PNEs: Alocacdo de va-
gas fixas comuns para os servidores
portadores de necessidades especi-
ais (PNE), conforme previsto no
Decreto 5.296, de 2/12/2004;

e. Veiculos de servico da ANAC: A-
locacdo de vagas fixas duplas e/ou
comuns para utilizagdo pelos veicu-
los de servico utilizados pela A-
NAC (VTI, VSC, VSE);

f. Constituicdo de reserva da SAF:
Alocacéo de vagas fixas comuns e
duplas a SAF para constituicdo de
reserva;

g. Sistema de rodizio: Alocacdo de
vagas disponiveis, comuns e du-
plas, para utilizagdo em sistema de
rodizio, pelos servidores ndo con-
templados em nenhuma das situa-
cOes anteriores, conforme critérios
descritos neste manual.

2.3.4.2. As vagas fixas de reserva da SAF

poderdo ser, a critério do SAF, disponibili-
zadas a colaboradores ndo contemplados



com vaga fixa que, no interesse da ANAC, c. A caracterizacdo da necessidade

tenham encerramento da jornada diaria de especial, nos casos previstos no
trabalho em horério superior as 20 horas. Art. 5, § 1°, inciso I, alineas “a” e
“c”, do Decreto acima referido, sera
2.3.4.2.1. N&o se enquadram nesse caso 0S feita mediante a apresentagcdo de
colaboradores que possuem horario especi- Laudo Médico especifico;

al, previsto pelo Art. 98 da Lei 8.112/1990.
d. No caso do servidor pertencer ao

2.3.4.2.2. A disponibilizagdo da vaga é quadro de PNEs da ANAC, a com-
condicionada a pedido formal justificado provacdo podera ser feita mediante
do chefe imediato do colaborador. simples apresentacdo da nomeagéo

ao cargo em vaga de PNE;
2.3.4.3. Das Condicdes de utilizagdo das

vagas previstas no Estatuto do Idoso: e. Enguanto nao forem alocadas, as
vagas destinadas aos PNEs integra-
a. De acordo com art. 41 da Lei rdo o conjunto de vagas para rodi-
10.741, de 01/10/2003, poderdo ser zio entre os servidores em geral.
reservadas até 5% das vagas dispo-
niveis para utilizacdo por servido- 2.3.4.5. Dos Critérios para distribuigdo das
res com mais de 60 anos; vagas de rodizio:

) . As v ventualmen isponi-
b. Os maiores de 60 anos detentores a s vagas eventualmente dispo

de fungdo comissionada utilizardo a
cota de vagas atribuida as funcdes
comissionadas;

c. A alocacdo das vagas para maiores
de 60 anos sera feita de acordo com
a necessidade e por demanda dos
interessados;

d. Enquanto ndo forem alocadas, as
vagas destinadas aos idosos inte-
grardo o conjunto de vagas para ro-
dizio entre os servidores em geral.

2.3.4.4. Das Condicdes de utilizagcdo das
vagas destinadas aos PNEs:

a. De acordo com art. 25 do Decreto
5.296, de 02/12/2004, poderdo ser
reservadas até 2% das vagas dispo-
niveis para utilizacdo por servido-
res portadores de deficiéncias fisi-
cas ou visuais;

b. A alocacdo das vagas para PNE
maiores de 60 anos sera feita de a-
cordo com a necessidade e por de-
manda dos interessados;

veis, remanescentes dos demais cri-
térios de distribuicdo, serdo utiliza-
das em sistema de rodizio entre 0s
servidores ainda ndo contemplados;

Além das nao alocadas pelos de-
mais critérios, poderdo também ser
disponibilizados para rodizio as va-
gas ainda ndo ocupadas relativas
aos cargos em comissao ou as libe-
radas pelo titular do cargo;

A utilizacdo das vagas disponiveis
serg feita de acordo com a ordem
de chegada do servidor até o limite
de vagas disponiveis no sistema de
rodizio; A quantidade de vagas de
rodizio disponiveis serd imediata-
mente reduzida de uma, quando da
entrada de veiculo na garagem, per-
tencente ao sistema de rodizio.

A quantidade de vagas de rodizio
disponiveis serd imediatamente
aumentada de uma, quando da sai-
da de veiculo da garagem, perten-
cente ao sistema de rodizio.

Quando ndo houver mais vagas de
rodizio disponiveis, a cancela de
entrada para a garagem néo permi-
tird a entrada e apresentard mensa-
gem com a informagdo de “grupo



lotado” ou similar. Nesse caso, 0
servidor devera:

el) Recuar o veiculo e descer a
rampa que da acesso ao 4° subsolo
e a saida da garagem, ou;

e2) Solicitar o apoio de funcionario
da GTSG/GLOG para abrir a can-
cela. Devera entrar com o veiculo e
imediatamente sair da garagem;

f. O Anexo Il apresenta, como
exemplo, uma simulagdo do pro-
Cesso;

Secao IV

Do Horario de funcionamento

da Agéncia

2.4.1. Conforme art. 4° da Instrucdo Nor-
mativa n® 28/2009/ANAC, o horério de
funcionamento da Agéncia € das 7h as 21h,
de segunda a sexta-feira.

2.4.2. A liberagdo de acesso a edificagdo
fora do horario normal de expediente é
condicionada a autorizacdo especifica e
expressa da GTSG\GLOG\SAF ao sindico
do Condominio.

2.4.3. Exige-se, assim, que o detentor de
funcdo igual ou superior a de Gerente Téc-
nico (CGE IV), hierarquicamente superior
ao servidor que ingressara fora do horario
de expediente, solicite autorizacdo através
do e-mail manutencaopredial.df@anac.
gov, devidamente justificada indicando o
nome do servidor e o horario que se pre-
tende permanecer na ANAC.
2.4.4.0correndo necessidade no ingresso a
edificacdo aos sabados, domingos e feria-
dos, o responsavel pela autorizacdo devera
encaminhar solicitacdo até as 15h do dia
atil anterior.

2.4.5.Se o ingresso for apds as 21h de se-
gunda a sexta-feira, o e-mail pelo autoriza-
dor devera ser enviado até as 16h do mes-
mo dia.

2.4.6. Ap6s o horario normal de funciona-
mento da ANAC ou quando ndo houver

servidores no andar, as portas de acesso
serdo trancadas pela equipe de seguranca.

SecaoV
Do Uso do cracha de identificacao

2.5.1. Cartéo de acesso € o cartdo utilizado
para acessar as catracas localizadas no
lobby de entrada da edificagéo.

2.5.2. Cartdo de garagem ¢é o cartdo utiliza-
do para acionar as cancelas da garagem.

2.5.3. Craché de identificacéo é o cartdo de
identificacdo dos servidores e prestadores
de servico na ANAC.

2.5.4. O Condominio dispde de sistema de
controle de acesso por cartdo de aproxima-
¢cao magnético, composto por seis catracas
bi-direcionais no pavimento térreo e uma
provida de uma coletora de cartbes para
saida dos visitantes.

2.5.5. O cartdo que daréa acesso as catracas
do pavimento térreo é diferente do que
permitird o acionamento das cancelas da
garagem do prédio.

2.5.6. Em caso de exoneracdo do cargo
efetivo ou em comisséo ou caso o colabo-
rador deixe de prestar servicos nesta Agén-
cia, os cartdes de acesso e cartdes de gara-
gem deverdo ser obrigatoriamente devolvi-
dos a Geréncia Técnica de Servicos Gerais
(GTSG).

2.5.7. Tendo em vista a sistemética de a-
cesso ao prédio e o que dispde a Instrucéo
Normativa n°® 30/2009/ANAC, o uso de
cracha de identificacdo, portando-o em
local visivel, sera obrigatorio, devendo-se
observar as seguintes orientagdes:

2.5.7.2. E de exclusiva responsabilidade
dos usuéarios o controle da utilizagcdo de
seus préprios crachas e dos cartbes de
acesso a edificagho e as garagens
privativas;

2.5.7.3. Caberd as chefias imediatas
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colaborar na fiscalizagdo do uso do cracha
por todos os colaboradores da ANAC;

2.5.74. O publico externo, quando
necessitar circular nas dependéncias da
ANAC, devera ser identificado na portaria
de acesso e portar, durante todo o periodo
em que estiver nas dependéncias da
ANAC, o cracha ou adesivo de visitante;

4.6.7.5. O uso do crachd ndo concede o
direito de autorizar o acesso de familiares
e/ou outras pessoas nas dependéncias desta
Agéncia;

4.6.7.6. Em caso de perda do cartdo de
acesso, caberd ao usuario comunicar o fato
a GTSG para a confeccdo de novo cartdo ,
0 qual sera providenciado mediante
ressarcimento de custo ao Condominio.
Durante o periodo em que permanecer sem
o referido cartdo, o servidor deverad
proceder & rotina de identificagdo e
obtencdo de cracha ou adesivo na recepcao
do Edificio.

Secao VI
Da Coleta Seletiva

2.6.1. 0 prédio dispde de coleta seletiva de
lixo. Atualmente hd a separacdo de lixo
seco reciclavel dos demais lixos (Umido e
ndo reciclavel), conforme a classificacdo
abaixo:

2.6.1.1. Lixo seco reciclavel: papel, pape-
l&o, jornais, revistas, cadernos, folhas sol-
tas, caixas e embalagens em geral, caixas
de papeldo (desmontadas), metais (ferrosos
e ndo ferrosos), latas em geral, aluminio,
cobre, pequenas sucatas, copos de metal e
de vidro, garrafas, potes e frascos de vidro
(inteiros ou quebrados), plasticos (todos 0s
tipos), garrafas PET, sacos e embalagens;

2.6.1.2. Lixo umido: cascas de frutas e
legumes (lixo compostavel), restos de co-
mida, papel de banheiro, sujeira de vassou-
ra e de cinzeiro;

2.6.1.3. N&o reciclavel: papel plastifica-
do, papel de fax ou carbono, vidros planos,

ceramicas ou lampadas, papéis metaliza-
dos, papéis plastificados, papéis parafina-
dos, papéis sanitarios, papéis sujos, etique-
tas e fitas adesivas, carteiras e pontas de
cigarro, fotografias e assemelhados.

2.6.2.0s demais residuos (lixo Umido e
ndo reciclavel) deverdo ser colocados nas
lixeiras comuns.

CAPITULO III
DA SEGURANCA

Secao |
Da Detec¢do e combate
a incéndio

3.1.1. O Edificio é equipado com sistema
de deteccdo e alarme de incéndios, com a
utilizacdo de detectores térmicos e de fu-
maca e de avisadores sonoros e luminosos.

3.1.2. E terminantemente proibido o fumo
no interior do prédio, sob o risco de acio-
namento indevido do sistema.

3.1.3. O sistema de deteccdo e alarme é
dotado, ainda, de acionadores manuais,
convenientemente distribuidos por toda
area. A operagdo desses dispositivos, mo-
nitorada por uma central de supervisdo e
controle, provocara o acionamento de a-
larmes sonoros e luminosos no local, de
forma a alertar os ocupantes da ocorréncia
de sinistro.

Foto 1: Avisador sonoro
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Foto 2: Avisador luminoso

3.1.4.0 sistema de deteccdo e alarme é
dotado, ainda, de acionadores manuais,
convenientemente distribuidos por toda
area. A operagdo desses dispositivos, mo-
nitorada por uma central de supervisao e
controle, provocard o acionamento de a-
larmes sonoros e luminosos no local, de
forma a alertar os ocupantes da ocorréncia
de sinistro.

Foto 3: Acionador manual

3.1.5.0 sistema de combate a incéndios é
constituido por:

3.1.5.1. Sistema de chuveiros automaticos
(sprinklers), que asperge agua automatica-
mente sobre focos de incéndios;

Foto 4: Sprinkler

3.1.5.2. Sistema de extintores de incéndio,
do tipo CO2, Agua Pressurizada e PO
Quimico ABC, que devem ser utilizados
para a extincdo de focos de incéndios;

Foto 5: Extintor de Incéndio

3.1.5.3. Sistema de Hidrantes, que sao
mangueiras que devem ser utilizadas em
focos de incéndios.

Foto 6: Hidrante



3.1.6. O sistema ¢é dotado, ainda, dos se-
guintes dispositivos de protecdo dos ocu-
pantes:

3.1.6.1. Extracdo de fumacga: em caso de
incéndio, sdo automaticamente acionados
exaustores que fazem a retirada da fumaga
dos ambientes. A entrada de ar puro € ga-
rantida pela abertura, automatica, de algu-
mas janelas. E de extrema importancia,
portanto, que 0s mecanismos de abertura
das janelas sejam manipulados apenas por
pessoas devidamente autorizadas, sob risco
de comprometimento da eficiéncia do sis-
tema e da seguranca das pessoas;

Foto 7: Detector de Fumaga

Foto 8: Mecanismo de abertura de janelas

3.1.6.2. Saida de emergéncia: Cada pavi-
mento é dotado de duas escadas de emer-
géncia, que permitem a saida segura dos
ocupantes até o exterior do prédio, no tér-
reo. As escadas sdo dotadas de paredes e
portas corta-fogo; barras antipanico, que

permitem a rapida abertura da porta; ilu-
minacdo de emergéncia; piso antiderrapan-
te; dispositivo de ventilagdo (pressuriza-
¢ao), que impede a entrada de fumaca no
interior da escada;

Foto 9: Porta da saida de emergéncia

3.1.6.3. lluminacdo de emergéncia: Todos
0s ambientes sdo dotados de luminarias,
com fonte autbnoma de energia, estabele-
cendo condigdes seguras de movimentacéo
e de alcance das vias de escape, mesmo
quando o fornecimento de energia elétrica
normal ndo estiver funcionando;

Foto 10: Luminaria de emergéncia

3.1.6.4. Brigada contra Incéndios: O Edi-
ficio é dotado de equipe de bombeiros pro-
fissionais, para atuacdo na prevengdo e no
combate a incéndios e na protecdo dos o-
cupantes em caso de sinistros. Oportuna-




mente, serdo constituidas equipes em cada
andar, para auxiliar nos procedimentos de
prevencdo e combate a incéndios e de a-
bandono da edificacéo.

3.1.8. Para seguranca de todos 0s usuarios
do prédio, as portas das escadas devem ser
mantidas permanentemente desobstruidas e
fechadas, mas néo trancadas.

Secao Il
Da Equipe de seguranca

3.2.1. Além da vigilancia do préprio Con-
dominio, a ANAC possui equipe de profis-
sionais de seguranca terceirizados, 0s quais
exemplificativamente tém como atribui-
cOes gerais:

a. realizar vigilancia ostensiva;
b. vistoriar as instalacdes;

c. fazer prevencéo de sinistros;
d

. revistar as cargas e volumes porta-
dos por quaisquer pessoas que in-
gressem ou saiam da ANAC;

e. promover o fechamento dos ambi-
entes ao encerrar as atividades;

f. comunicar imediatamente ao res-
ponsavel pelo posto qualquer a-
normalidade verificada, inclusive
de ordem funcional, para que sejam
adotadas as providéncias de regula-
rizacdo necessarias;

g. manter os nimeros dos telefones do
Departamento de Policia Federal;
do 1° Batalhdo de Policia Militar;
da Delegacia de Policia Circunscri-
cional; do Corpo de Bombeiros Mi-
litar do DF e de quem mais a
GTSG/GLOG indicar;

h. observar a movimentacdo de indi-
viduos suspeitos, adotando medidas
de seguranca.

3.2.2.H& postos de vigilancia ostensiva
durante 24 horas diarias, fazendo ronda
permanente nos andares ocupados, obser-
vado ainda o item 2.4.6.

CAPITULO IV
DAS INSTALACOES

Secao |
Dos Elevadores

4.1.1. O Edificio possui trés baterias de
elevadores com transito em andares defini-
dos:

4.1.1.1. Deslocamento entre os pavimen-
tos superiores e o térreo:

g. Os elevadores de uso geral que dédo
acesso a garagem sao dotados de
painel com sequéncia numérica de
0 a 9. O numero 0 (zero) corres-
ponde ao térreo (entrada principal)
e 0s numeros de 1 a 7 correspon-
dem, respectivamente, aos pavi-
mentos subterraneos de -1 a -7. As-
sim, este conjunto de elevadores
somente conduz 0s usuarios para 0s
demais pavimentos subterraneos ou
para a entrada principal. Ao todo
séo 6 (seis) elevadores de uso geral.

4.1.1.2. Deslocamento entre o térreo e 0s
pavimentos subterraneos

h. S&o 8 elevadores de uso geral que
déo acesso aos pavimentos superio-
res, 0s quais sao devidamente iden-
tificados pelas vogais de A a F. Es-
tes elevadores possuem sistema in-
teligente de controle e programagéo
de trafego. Por essa razdo, faz-se
necessario que cada usuario indique
no painel qual é o pavimento dese-
jado. Feita essa indicacdo, o siste-
ma ird calcular qual é a forma mais
rapida e econémica de atender a to-
das as requisicOes do prédio. Por is-
so0, néo se deve indicar mais de uma
vez 0 andar para uma mesma pes-
soa.

4.1.1.3. Deslocamento a quaisquer pavi-

mentos da edificacdo sejam subterraneos
sejam superiores



I. Existem 2 elevadores de uso priva-
tivo, sendo um para autoridades e
equipe técnica e o outro para car-
gas. Estes podem ser acessados de
quaisquer dos andares do Edificio,
ndo importando se do subsolo ou
do térreo ou dos pavimentos supe-
riores;

J. A esses elevadores é preciso per-
missdo especifica programada no
préprio cartdo de acesso, a ser soli-
citado pela GLOG a Administragdo
do condominio;

Secao Il
Do Sistema de climatizacao

4.2.1. O sistema de climatizacdo é compos-
to de 3 Chillers (unidades resfriadoras de
agua) do tipo Latitude, o qual opera com
fluido refrigerante R-134A, ecoldgico, que
ndo agride a camada de ozbdnio. Como a
partida inicial dos chillers ¢é feita com vari-
adores de frequéncia, ou seja, sem causar
pico de corrente, resulta em maior eficién-
cia energética e a consequente reducdo de
custos.

4.2.2. O sistema de climatizacdo é centrali-
zado e 0 seu acionamento esta programado
para o periodo das 7h as 19h, de segunda a
sexta-feira, a temperatura média de 23°C.

4.2.3.E possivel alterar os horarios de fun-
cionamento, bem como o acionamento nos
finais de semana, quando por necessidade
de servico, mediante a solicitacdo prévia a
GTSG/GLOG/SAF, uma vez que tais alte-
racOes deverdo ser solicitadas a adminis-
tracdo do prédio, o que poderd ocasionar
despesas extras para a ANAC.

4.2.4. Assim, cada andar podera especificar
uma determinada temperatura independen-
temente, ndo necessitando seguir a tempe-
ratura média indicada no item 4.2.2.
Secao III
Da Ilumina¢do de emergéncia

4.3.1.Existe iluminacdo de emergéncia
tanto nas escadas como nos halls de
elevadores. Essas luminarias serdo acio-

nadas automaticamente na falta de energia
elétrica e acenderdo instantaneamente.

4.3.2. Ao ser restabelecido o fornecimento
de energia, os blocos de iluminagdo de
emergéncia desligardo automaticamente.

Secao IV
Do Sistema de Video Vigilancia

4.4.1. O lobby, o hall dos elevadores e a
entrada da garagem sdo monitorados por
cameras interligadas em circuito fechado
de TV.

SecaoV
Das Intervencoes, modifica¢oes e
assisténcia técnica

4.5.1. Quaisquer intervencdes nas edifica-
cdes do novo prédio da ANAC, em Brasi-
lia, sejam em paredes, painéis, divisorias,
mobiliario e equipamentos em geral, sO
poderdo ser realizadas mediante autoriza-
cao expressa da SAF, conforme previsto na
Instrugdo Normativa n° 21, de 19.03.2009.

45.2. A operacdo de quadros elétricos,
valvulas, registros e demais dispositivos de
supervisdo e controle das instalacdes s6
podera ser realizada por profissionais, de
empresas especializadas, devidamente ha-
bilitados e autorizados.

4.5.3. E vedado provocar qualquer tipo de
impacto direto sobre os forros. Devido a
pouca espessura e insuficiente resisténcia
do material, € inapropriada a colocacao de
ganhos ou suportes no forro.

4.5.4. Os sistemas e principais facilidades
instalados no prédio estdo sob a garantia
dos fabricantes e/ou prestadores de servico.
Dessa forma é proibido aos servidores e
usuarios operar modificagdes, ajustes, con-
sertos e reparos ou quaisquer outros meca-
nismos que possam resultar em perda da
garantia para os itens manuseados.

455. Em caso de necessidade, deve ser

acionada a equipe da GTSG/GLOG, por
meio do e-mail manutencaopredi-

al.df@anac.gov.
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4.5.6. Para solicitacdo de assisténcia técni-
ca, na ocorréncia de eventuais defeitos, ou
eventuais adequacdes das instalacfes ou de
seus sistemas (estrutura, alvenaria, imper-
meabilizacdo, pisos, forros, revestimentos,
instalacOes elétricas, hidraulicas, de prote-
¢do contra incéndios, esquadrias metalicas,
madeira, ferragens etc.), o pessoal da
GTSG/GLOG também deve ser acionado,
uma vez que possui conhecimento de todos
os fornecedores e empresas envolvidos na
operacdo de todos os sistemas do empre-
endimento.

Secao VI
Do Sistema de telefonia

4.6.1.0 aparelho telefonico padrdo € o
Cisco IP Phone 7911, o qual utiliza a tec-
nologia VoIP (Voz sobre IP), ou seja, as
chamadas sdo efetuadas e recebidas através
da internet, dispensando a instalacdo de
Central Telefénica.

4.6.2.Intenciona-se que cada estacdo de
trabalho seja atendida por um ramal de
telefone especifico, ou seja, um telefone
para cada servidor e colaborador da
ANAC, o qual seréa ligado a rede de dados
da ANAC pelo pessoal da STI.

4.6.3.Em caso de davidas, adequacdes e/ou
problemas relacionados ao equipamento, 0
usuario devera entrar em contato com a
STI, no telefone (61) 3314-4500.

Secao VII
Da Rede de dados

4.7.1. As salas técnicas de cada pavimento
do prédio estdo interligadas ao Data Cen-
ter, localizado no 1° andar, através dos
cabos opticos formando um backbone de
dados.

4.7.2. Cada estacéo de trabalho dispde de
um conjunto de tomadas elétricas identifi-
cadas e sinalizadas da seguinte forma:

a. Tomada preta: rede elétrica estabiliza-
da de 110V

b. Tomada vermelha: rede elétrica nao
estabilizada de 220V

4.7.3.Toda e qualquer instalacdo de equi-
pamentos de Tl da ANAC devera ser feita,
exclusivamente, pela equipe da STI através
da abertura de chamado no Help-Desk, no
telefone (61) 3314-4500 ou pela intranet.

Sec¢ao VIII
Das Instalagoes hidraulicas
e elétricas

4.8.1.E vedado executar qualquer furagéo
de parede, a fim de se evitar perfuracdes e
danos as redes hidraulica e elétrica. Qual-
quer intervencdo na estrutura do prédio
deverd ser solicitada a Divisdo competente.

4.8.2. Ndo jogar quaisquer objetos nos
vasos sanitarios e ralos que possam causar
entupimentos, tais como: papel higiénico,
absorventes higiénicos, cotonetes, cabelos,
fio dental, etc.

4.8.3. Nunca jogar gordura ou residuo sé-
lido nos ralos das pias e dos lavatorios;
procurar joga-los diretamente no lixo, ou
em local destinado a esse fim.

4.8.4. Nao é permitido a pessoas ndo habi-
litadas e ndo autorizadas pela GTSG/
GLOG o manuseio do quadro elétrico. E
proibido, ainda, 0 manuseio das instalagdes
elétricas do prédio, as quais sdo providas
de sistema de aterramento para todas as
tomadas.

4.8.5.Evite utilizar plugue “T” nas esta-
coes de trabalho, pois eles normalmente
provocam sobrecarga a rede elétrica.



CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secao |
Do Transporte em
veiculos oficiais

5.1. O usuério que necessitar desse servigo
devera entrar em contato com o Servicgo de
Transportes/DSG/GTSG/GLOG, que fun-
ciona no 2° andar, através de:

e Telefone (61) 3314-4550
e Trasnporte.df@anac.gov.br

Secao I1
Do Registro de freqiiéncia

5.2. Para o registro de frequéncia, o ser-
vidor devera efetuar logon e logoff prefe-
rencialmente em sua estacao de trabalho.

Secao III
Do Almoxarifado

5.3. O Almoxarifado estd situado no 2°
andar. As requisi¢Oes de material irdo pre-
servar a sistematica atual.

Secao IV
Da impressao

5.4.1.Visando adequar a distribuicdo de
impressoras ao disposto na Instrugdo Nor-
mativa n°® 21/2009/ANAC, foi implantado o
sistema de compartilhamento de impresso-
ras. Assim, cada equipamento de impres-
sdo € compartilhado por vérias pessoas,
objetivando-se a economicidade e eficién-
cia e respeitando-se os leiautes de cada
ambiente.
SecaoV
Da 22, Via dos cartoes de acesso

5.5.1. O usuério que necessitar de emis-
sdo de 22 via do cartdo de acesso devera, a
suas custas, providenciar o depoésito do
valor cobrado de ressarcimento, cobrado
pelo Condominio, e entregar 0 comprovan-
te a GTSG/GLOG para que seja disponibi-
lizado novo cartéo.

Secao VI
Da Impressora corporativa

5.6.1. A ANAC adota 0 uso de impressoras
conectadas na rede corporativa. Por isso,
os leiautes das salas previram instalacéo de
impressoras em locais de facil acesso a
todos os servidores.

5.6.2. E essencial que se respeite o local de
instalacdo das impressoras corporativas,
segundo o leiaute definido pela GTSG/
GLOG, uma vez que uma impressora re-
quer alimentacéo diferenciada.

5.6.3. Assim, fica vedada a sua instalacdo
nas tomadas das ilhas sob o risco de supe-
raquecimento e mau funcionamento das
mesmas, inclusive acarretando curtos-
circuitos na rede elétrica, ja que o circuito
elétrico dessas ndo fora projetado para su-
portar tal uso.

5.6.4. Caberda a SAF definir a politica de
utilizacdo das impressoras corporativas,
definindo as caracteristicas de impressao
para cada perfil de usuario.

Secao VII
Do Auditorio, salas de reuniiao
e salas multiuso

5.7.1. O auditério da nova sede esta loca-
lizado no 1° andar.

5.7.2. Do 2° ao 7° andares ha salas de reu-
niao.
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5.7.3. Alguns andares ou partes destes
possuem areas especificas para pull de
salas de reunido ou multiuso que séo con-
troladas pela GTSG/GLOG.

5.7.4. Algumas salas de reunido sao dota-
das de infraestrutura para realizacdo de
video conferéncia, cuja configuracdo e
operacdo somente serdo realizadas por ser-
vidor da STI.

5.7.5. O uso tanto do auditério como das
salas multiuso e de video conferéncia estéo
condicionados as disponibilidades destas e
de suas reservas junto a GTSG por meio de
envio de e-mail para agendamentodereunio-
esdf@anac.gov.br, fornecendo as informa-
cOes sobre o evento, o nome e telefone de
contato do solicitante.

5.7.6. O pedido de cancelamento ou re-
marcacdo da reserva também se realiza por
meio do e-mail anterior.

5.7.7. E terminantemente proibido o con-
sumo de refeicdes no auditdrio, nas salas
de reunido e multiuso, uma vez que o refei-
torio localizado no 1° andar € o espaco
reservado para tal.

Secao VIII
Do carpete

5.8.1. Ter zelo e cuidado com o patrimo-
nio da ANAC é demonstracdo de educacéo
e respeito com os colegas. E garantia de
ambiente de trabalho saudavel e agradavel.
E dever funcional de todos os servidores.
Por isso, cabe a todos, indistintamente,
adotar as providéncias necessarias a sua
preservacgédo e conservacao.

5.8.2. E vedado atirar chiclete no carpete
e em caso de sua queda acidental, removeé-
lo com cuidado e joga-lo no lixo. Afinal,
cada estacdo de trabalho possui uma lixeira
para este fim.

5.8.3. Ocorrendo derramamento de liqui-
dos (café, cha e outros), tdo logo seja de
conhecimento de qualquer servidor, acio-
nar a GTSG/GLOG para que seja provi-
denciada a limpeza do mesmo.

Secao IX
Do uso de Frigobar

5.9.1. As solicitagbes de uso de frigobar
deverdo ser justificadas e encaminhas dire-
tamente a Superintendéncia de Adminis-
tracdo e Financas, sendo por ela delibera-
das especificamente e conforme disponibi-
lidade.
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ANEXO |
ACESSO AS ENTRADAS DO PREDIO
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ANEXO I
PROCEDIMENTO PARA ACIONAMENTO DOS ELEVADORES DO TERREO

A tecnologia mais moderna em
elevadores presente neste edificio

O Miconic 10 é facil de usar.

A inovacao do sistema esta no
terminal Miconic 10 que possui
configuracdo semelhante ao
teclado de qualquer telefone

ou display encontrado em caixas
eletronicos. Sua operacao é
bastante facil.

Tela de
sinalizacdo

Teclado

Teclado para
indicar subsolos,
garagens

3. Tao logo seja indicado o elevador
a ser utilizado, encaminhe-se
diretamente até a posicdo indicada
no hall e aguarde sua chegada.
Entre na cabina e o elevador o levara
a0 pavimento desejado.

Existem duas formas de confirmar
que vocé se encontra no elevador
correto:

« Verifique a letra colocada sobre a
porta do elevador no hall;

= Consulte o indicador colocado
na coluna da porta da cabina
que mostra os numeros dos
pavimentos que serdo atendidos
naquela viagem.

Durante a viagem estes nimeros
permanecem acesos e passam a
piscar para indicar a préxima parada.

Como operar:

1. Digite no teclado o seu

pavimento de destino,

por exemplo:

« Se for 0 3° andar,
digite o nimero 3;

» Se for 0 15° andar, digite o
numero 1, seguido do 5;

« Se desejar ir ao térreo
(pavimento principal) digite o 0;

« Se desejar ir ao 2° subsolo/
garagem digite 0 -2 (menos 2);

= Se vocé digitou por engano o
numero de outro pavimento,
repita a operacdo digitando
corretamente o nimero do andar.

Obs.: Os terminais Miconic 10
estdo instalados no hall dos
pavimentos, em local de facil
visualizagdo. Para chamar o
elevador basta pressionar as
teclas digitando o nimero do
pavimento de seu destino, uma
unica vez.

NUmero do
pavimento que
serd atendido

Identificador
do elevador

2. Uma caracteristica exclusiva

do sistema Miconic 10 é a tela

de sinalizacao de seu terminal.

Na tela de sinalizacdo vocé verifica
qual o elevador devera utilizar
neste momento.

Ao digitar o nimero do pavimento
desejado uma letra e um simbolo
aparecerdo na tela.

A letra identifica o elevador que foi
selecionado para leva-lo até seu
andar de destino. O simbolo que
acompanha a letra indica a posicao
em que o elevador estd localizado
no hall do edificio, em relacdo

a posicéo do terminal utilizado.

Obs.: O elevador indicado no

display é o equipamento que o
atendera mais rapidamente.

Lembre-se:

Vocé deverd se dirigir ao
elevador A, localizado a
esquerda no hall

Vocé devera se dirigir ao
elevador B, localizado a
direita no hall

Vocé deverd se dirigir ao

elevador F, localizado
atras e a esquerda no hall

Vocé devera se dirigir ao
elevador G, localizado
atras e a direita no hall

Elevador nao disponivel

Registrordi'gltado errado

(inexistente) - Repita a
operacao

= Mesmo que vocé faca parte de um grupo de pessoas que se
dirigem para o mesmo pavimento, todos devem digitar o andar
de destino, assegurando a cada passageiro seu espago na cabina.

= Na tela do terminal verifique qual é o elevador selecionado.
Dirija-se diretamente ao elevador indicado, liberando o uso do
terminal para outros usuarios.

= Vocé devera embarcar no elevador selecionado, verificando
se 0 nimero de seu pavimento esta piscando no indicador
digital localizado na coluna lateral da porta da cabina.

Ao utilizar o sistema de elevadores Miconic 10, lembre-se:

1. Digite 0 numero do andar de destino.

B

2. Verifique a localizacdo do elevador na tela do terminal.

3. Dirija-se ao elevador selecionado e aguarde sua
chegada. Entre na cabina e aguarde até a parada
no seu andar de destino.



Anexo |l

SIMULACAO DO RODIZIO DE VAGAS DO ESTACIONAMENTO DA GARAGEM
PRIVATIVA

Exemplo 01 (Chegada de novo usudrio do sistema de rodizio)
Total de vagas de rodizio = 10
Total de vagas remanescentes = 01

Exemplo 02 (Entrada do usuario do sistema de rodizio)
Total de vagas de rodizio = 10
Total de vagas remanescentes = 00 (zero)

Exemplo 03 (Chegada de novo usuario (112) do sistema de rodizio)
Total de vagas de rodizio = 10
Total de vagas remanescentes = 00 (GRUPO LOTADO — ndo é possivel permanecer na garagem)




Exemplo 04 (Saida de usuario do sistema de rodizio)
Total de vagas de rodizio = 10
Total de vagas remanescentes = 01 (POSSIVEL A ENTRADA DE NOVO USUARIO)




Anexo IV
LOCALIZA(;AO DAS VAGAS DE GARAGEM DA ANAC

Edificio Parque Cidade Corporate
Vagas de estacionamento - 2° subsolo
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Anexo V
MODELO DE PLACA DE IDENTIFICA(;AO DE VAGA DA ANAC

& ANAC - RODIZIO
>

Vaga de identificagao do sistema rodizio

Localizagao da placa




