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INTRODUCAO

O Manual de Utilizacao do Edificio da Agéncia Nacional de Aviacao Civil
— ANAC — no Rio de Janeiro - RJ, tem como objetivo apresentar e definir os pa-
drdes e procedimentos de utilizacdo da estrutura do Edificio e dos servicos dis-
ponibilizados pela ANAC-RJ.



DAS DEFINICOES......vveuueeereesssssessssssseesssssssssessssssssssssssssssssssssasssssssssanessssssssnsssssssassessssssssessssssssnssssssssnssees 5
K)o Lo TN PRI 5
DS DiSPOSICOES GEIAIS . uuvreieiurieeriuiieeeiiteeseettteesstteeesatteeesasaeeesaabeeesaasteeesseaessasbaeesanseeesanasaeesasseesssnssesessssaeessnsenenn 5
Y Tor Lo I | O PP PPT T UUPPPPPPO 5
Da COMPOSICAO AOS @NUATES ....eeieiiiiieeeiieeeeiiee e ettt e s st e e sttt e e s sabeeeesabe et e saeeeessbaeessaseeesaassaeesasbeeesssseeesssaeessaseeean 5

CAPITULO L eourouvuvssvssvesesseessesessssssssssssssssssssssssessessssssssssssssssssss s sssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnees 7

DOS ACESSOS... sttt sttt ee e s s s e s e e s e £ e s a e e e e anaas 7
R =T o= (o T 7
DO ACESSO UB SEIVIAOIES ..eveiiiiiieeeitiee ettt e sttt e sttt e s ettt e e s sabeeessabeeeesubeeesaataeeesabaeeessbeteesaasaeesassbaeessbeeesnnsseessneaens 7
K)o Lo T | PRI 7
DO ACESSO A8 VISIEANTES . .eiutiiiiiieiieititeitee st e st e st e st e sttt e e bt e st e e s bt e sabeesabeesabeesabeesateesabeesabeesbeesabeesabeeenbeesbaenaseas 7
Y=ok Lo TN SRR 7
Do Estacionamento no Edificio Auto Parque GUaNabara .........ccceeeeeiieiieciee e etee et e e 7
U] o 1{=ToF: [ 2N KSR 7
DT oo [ofe 1T =] =1 USSP 7
U] o 1{=ToF: [ 21 | KU U URR 8
Dos Critérios de distribUiCa0 das VAgas.......ccceeeiiiiieieiii et e see e eree e e e e e st e e e sata e e s snaeeesnsteeeeensseeennnnnens 8
R ToF Lo TN LY PRSP 9
Do Hordrio de funcionamento da AZENCIA.......ueiiuiieeeciiiieceieeesetee e et e e e tre e e ste e e e e ereeessssaeeessaeeesnstaeeennsseessnnsneas 9
K)ok Lo TP PPP PP 9
(DI U o X [oNel ¢=10l o T o [ Lo 1Yo N d 1 or- [or- o JOu U UUPRR 9

CAPITULO ILcuooooueueeseeeeeeeeeeeeeesssssssssssssssssssssssssssessesessssssssssssssssssssssssessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseses 10

DA SEGURANGA ...ttt ses s e sess s ssssessss s s e s s s sss e st s st s 10
K)ok Lo TN PSP 10
Da Deteccdo € COmMbate @ iNCENAIOS ........uviiiiiei et e e e e e e e e e e e e s sabbaeeeaeeeseanateaeaaaesenans 10
R Y =T o= Lo T | 11
[DF I Lo (VT oY=l e [ =Y (U [ =1 o NSRRI 11
Y=ok T TN | PSPPSR 12
MONILOraMENLO EIELIONICO woiuviiiiiiiiiieeie ettt sttt e e b e e e s bt e e bt e e abeesbteebaeesabeesseesbeeesaeeenses 12

CAPITULO IV ctreuvsssssessssssessssesssssss s ssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 12

DAS INSTALACGOES .....coooeeeevetseesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssessssssssnessssssssssssssannas 12
K)o Lo TN SRR 12
Do T S LAV Yo o] o LTS PRSPPSO 12
Y=ok Lo TN | PP 12
(BT I I A=Y aa T Io [l ol 11010 F= L = Yot~ [ RSP 12
R Y =T o= Lo T | 13
Das Intervencgdes, modificagdes € assiStENCIa tECNICA .....ccccuuuiiiiiie e 13
R Y= or= Lo T8 Y 13
DO SistemMa de LEIETONTA ...ueeiiiiiie ettt s e st e st e e et esaeesateesreenane 13
Y ToF Lo TSP 14
Das InstalagBes hidrauliCas € IETIICAS ...uuiiiuiiieeeiiieeccee ettt e s e et e e s e e e st e e e s eateeessteeeeannseeesnnnneas 14

CAPITULO V coooreoesuvssssssssssseesee s ssssssssssssssssss s ssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssassssssssssssens 14

DOS SERVICOS GERAIS 1) 3 0] 017453 Y 14



Dos Servigos de Copeiragem e fornecimento de bebidas QUENTES.........cuevieciiieiiiieeccee e, 14
Y=ok T TN | PRSP 14
Dos servigos de ManuULENGCE0 Predial........cccuiiecciiie ettt et eee e e e e e e st e e e e nae e e s staaeennsreeesnnaeas 14
CAPITULO Veooooooeoeeeeeeeseeeeeeeeeeeessssssssssssssssssssssssssssessessssssssssssssssssssssssssseesssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssses 15
DAS DISPOSICOES GERAIS ...oourrveeesneesessssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssassosssssssnnns 15
K)ok Lo TN ISP 15
DO transporte €m VEICUIOS OFiCIAIS . ..iiicuiiiiiiiiee et eree et e e et e e e s e e e e ta e e s eenteeeenteeeeansreeesnnnneas 15
R Y =T or- Lo T8 | 15
Da movimentagdo patrimonial e solicitacdo de NOtEDOOKS........ccciiiicciiiiiei e 15
R Y =T or- Lo T8 | 15
Do fornecimento de material de& CONSUMO ......ccicuiiieieiiie ettt e e e e e e e eta e e et ae e e e eteeeeennreeesannes 15
Y ToF Lo TN LY SRRSO 15
DaS IMPIESSOIAS ceeieieiiiiiiiiieieitieeeeeteteeeeteteeeteetetettetereteetetteteteteeeeeeeterereeteeeeeetetereeeeeeerereeeteteeeeerereteeeeeeeeereeeeeeaeeeeeens 15
Y ToF Lo TSRS 15
Do Auditério, das salas de reunido € Salas MUILIUSO........ccvvviviiiiiiiiiiiececeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 15
Y =Tor- (o 1Y A R 16
(Dol ot 5 o =) P PPPPPPPPPPPPPRPPNt 16
Y =Tor- (o TV | 16
(DT oY XY (o= To I 1 =Y IS 16



CAPITULO
DAS DEFINICOES

Secao I
Das Disposicoes Gerais

1.1.1. A ANAC estalocalizada na Avenida
Presidente Vargas, n° 850 — Centro,
Rio de Janeiro/R]J.

1.1.2. A ANAC ¢ locataria de uma 4rea de
7.787,20 m?, composta por 17 andares do
Edificio Torre Boavista (2° ao 16°, 22° e
23° andares). A ANAC aluga ainda 39 va-
gas no estacionamento do Edificio Auto
Parque Guanabara.

1.1.3. O gerenciamento da manutengao pre-
dial e limpeza ¢ realizado pela ANAC.

Secao Il
Da Composicao dos andares

1.2.1. Cada andar ¢ dotado dos seguintes
elementos comuns:
e Elevadores
Escadas
Banheiros
Copa
Sala técnica

1.2.2. A ocupagdo dos andares ¢ feita da se-
guinte forma:

1.2.2.1. 2° andar:
Protocolo
b. Refeitdrio

c. Salas de apoio de limpeza e manu-
tencao

d. Deposito do Patrimonio

1.2.2.2. 3° Andar:
a. Sala de Provas
b. Auditorio
c. Salas de Aula

1.2.2.3. 4° Andar:

a. STI- Superintendéncia de Tecnolo-
gia da Informacao

b. Almoxarifado

1.2.2.4. 5° Andar:

a. SAF — Superintendéncia de Admi-
nistracdo e Finangas

b. Sala de Videoconferéncia

c. Sala de Reunido

1.2.2.5. 6° Andar:

a. SIA — Superintendéncia de Infraes-
trutura Aeroportudria.

b. Sala de Reunido

1.2.2.6. 7° Andar:

a. SIA — Superintendéncia de Infraes-
trutura Aeroportuaria.

b. Sala de Reunido

1.2.2.7. 8° Andar:

a. SGP — Superintendéncia de Gestdo
de Pessoas

b. Sala de Reunido

c. Qrafica

1.2.2.8. 9° Andar:
Corregedoria
b. Sala de Reunido

c. ASIPAER — Assessoria de Articula-
¢do com o Sistema de Investigagao
e Prevencdo de Acidentes Aeronau-
ticos

d. SPI — Superintendéncia de Planeja-
mento Institucional



1.2.2.9. 10° Andar:

a. SPO — Superintendéncia de Padroes
Operacionais

b. Sala de Reunido

1.2.2.10. 11° Andar:

a. SPO — Superintendéncia de Padroes
Operacionais

b. Salas de Reunido

1.2.2.11. 12° Andar:

a. SPO — Superintendéncia de Padroes
Operacionais

b. Sala de Reunido

1.2.2.12. 13° Andar:

a. SPO — Superintendéncia de Padroes
Operacionais

b. Sala de Reunido

1.2.2.13. 14° Andar:

a. SAR — Superintendéncia de Aerona-
vegabilidade

b. Sala de Reunido

1.2.2.14. 15° Andar:

a. SAR - Superintendéncia de Aerona-
vegabilidade

b. Sala de Reunido

1.2.2.15. 16° Andar:

a. ASJIN — Assessoria de Julgamento
de Autos em Segunda Instancia

b. SPO — Superintendéncia de Padrdes
Operacionais

1.2.2.16. 22° Andar:
a. Presidéncia
b. Salas de Diretoria

Sala de Videoconferéncia

a o

Biblioteca

1.2.2.16. 23° Andar:
a. Salas de Videoconferéncia

b. Sala de Provas de Proficiéncia Lin-
guistica



CAPITULO II
DOS ACESSOS

Secao |
Do Acesso de servidores

2.1.1. Conforme a Instru¢do Normativa n°
103 de 9 de agosto de 2016, artigos 49 e 50,
o acesso dos servidores aos prédios da
ANAC sera realizado exclusivamente por
meio do sistema de controle, mediante o uso
obrigatdrio de cracha funcional, em local de
facil visualizacao.

2.1.2. Os servidores terao acesso ao prédio
pela entrada principal, localizada no térreo.

2.1.3. O ingresso as instalacdes do térreo
ocorre através de liberagdo de catraca por
cartdo de acesso codificado.

2.1.4. Apoés as catracas, o servidor terd
acesso ao hall composto por quatro eleva-
dores, bem como acesso as duas escadas.

2.1.5. O acesso ao 23° andar se da exclusi-
vamente por meio de escada, a partir do 22°
andar.

Secao 11
Do Acesso de visitantes

2.2.1. O controle de acesso de visitantes ¢
realizado pela recepcao do prédio, locali-
zada no térreo, e consiste no cadastramento
de dados pessoais e fornecimento de cartdo
de acesso provisorio ou etiqueta de visi-
tante.

2.2.2. O cadastro inclui o nome, o CPF ou
RG e fotografia do visitante, e a informagao
da pessoa ou unidade a ser visitada. Em
caso de estrangeiro, a identificacdo sera re-
alizada através de passaporte.

2.2.3. Todos os visitantes devem ser cadas-
trados, inclusive autoridades e prepostos de
companhias aéreas.

2.2.3.1. O procedimento de cadastro de au-
toridades podera ser dispensado, mediante
expressa autorizagdo da GTAF-RJ, caso
haja necessidade de garantir a celeridade do
acesso.

2.2.3.2. Com vistas a comprovagao da prer-
rogativa de funcao, poderd ser solicitada a
identidade funcional das autoridades ou
qualquer outro documento oficial.

2.2.4. O acesso de visitantes esta condicio-
nado a confirmagdo da autorizagao para in-
gresso, por meio de consulta telefonica a
unidade de destino do visitante.

2.2.4.1. A consulta telefonica esta dispen-
sada, caso a unidade de destino do visitante
informe previamente os agentes da recep-
¢do, por escrito.

2.2.5. As entregas de alimentos solicitadas
pelos colaboradores (delivery) deverdo ser
retiradas pessoalmente na recepcao do edi-
ficio, sendo vedado o acesso para entrega
nos andares.

2.2.6. Ao deixar o edificio, o visitante de-
vera depositar o cracha provisorio na cole-
tora de cartdes em catraca especifica ,
quando sera registrada a hora de saida.

Secao III
Do Estacionamento no Edificio
Auto Parque Guanabara

Subsecao I
Disposicoes Gerais

2.3.1. A disponibilizacao de vaga para o ser-
vidor se constitui em mera liberalidade, ndao
implicando responsabilidade da ANAC por
quaisquer danos ocorridos na utilizacdo dos



estacionamentos, decorrentes de acidente,
roubo, furto, vandalismo, incéndio, inunda-
¢ao e etc.

2.3.2. Os usudrios de vagas de estaciona-
mento devem observar as normas gerais de
transito e as orientacdes especificas que
porventura vierem a serem expedidas pela
ANAC.

2.3.3. A seguranca do veiculo e dos perten-
ces em seu interior ¢ de responsabilidade
exclusiva do usuario (proprietario ou con-
dutor do veiculo).

2.3.4. O cadastro do veiculo para utilizagao
do estacionamento deve ser solicitado pelo
servidor junto ao e-mail Id.gtaf.in-
frarj(@anac.gov.br. Sera solicitado o preen-
chimento de ficha para cadastro junto ao es-
tacionamento, contendo todas as informa-
¢oes referentes a guarda do veiculo.

2.3.5. Apenas apds a entrega da ficha a
GTAF-RIJ o veiculo do servidor estara auto-
rizado a acessar o estacionamento.

2.3.6. Ao servidor autorizado sera entregue
cartdo de estacionamento indicando o nu-
mero do box a ser utilizado.

Subsecao Il

Dos Critérios de distribuicao das
vagas

2.3.6. Das normas gerais:

a. Veiculos de servico da ANAC: alo-
cacdo de vagas para utilizacao pelos
veiculos de servigo utilizados pela
ANAC;

b. Cargos em comissdo: alocacao de
uma vaga para 0s cargos em comis-
sdo CD I, CD II, CGE I, CGE 11,
CGE I, CGE 1V, CAle CA I, pre-
vistos na estrutura de cargos da
ANAC para o Rio de Janeiro, caso
os servidores em questdo solicitem a
disponibilizagdo de vaga;

c. Servidores idosos: alocag¢ao de va-
gas fixas comuns para os servidores
abrangidos pelas disposi¢oes da Lei

10.741, de 01/10/2003 (Estatuto do
Idoso);

d. Servidores PNEs: alocagdo de vagas
fixas simples para os servidores por-
tadores de necessidades especiais
(PNE), conforme previsto no De-
creto 5.296, de 2/12/2004;

e. Demais cargos em comissdo: ha-
vendo disponibilidade de vagas e a
critério da GTAF-RJ poderdao ser
disponibilizadas vagas para servido-
res ocupantes de cargos em comis-
sao CCTV,CCT1V,CCT Il e CCT
II, nesta ordem, previstos na estru-
tura de cargos da ANAC para o Rio
de Janeiro.

2.3.7 Das condicdes de utilizagdo das vagas
previstas no Estatuto do Idoso:

a. deacordo comart. 41 da Lei 10.741,
de 01/10/2003, poderao ser reserva-
das até 5% das vagas disponiveis
para utilizacdo por servidores com
mais de 60 anos;

b. os maiores de 60 anos detentores de
fun¢do comissionada utilizardo a
cota de vagas atribuida as fungdes
comissionadas;

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

2.3.8. Das condi¢des de utilizagdo das vagas
destinadas aos PNEs:

a. de acordo com art. 25 do Decreto
5.296, de 02/12/2004, poderao ser
reservadas até 2% das vagas dispo-
niveis para utilizacdo por servidores
portadores de deficiéncias fisicas ou
visuais;

b. aalocacao das vagas para PNE mai-
ores de 60 anos sera feita de acordo
com a necessidade e por demanda
dos interessados;

c. a caracterizacao da necessidade es-
pecial, nos casos previstos no Art. 5,
§ 1°, inciso I, alineas “a” ¢ “c”, do
Decreto acima referido, sera feita
mediante a apresentagao de Laudo
Meédico especifico;



d. no caso de servidor, a comprovacao
poderd ser feita mediante simples
apresentacdo da nomeagao ao cargo
em vaga destinada a PNE;

2.3.9. Demais condi¢des de funcionamento
e outros critérios para a utilizacdo e distri-
buicao do estacionamento da garagem po-
derdo ser definidos pela GTAF-RJ.

Secao IV
Do Horario de funcionamento
da Agéncia

2.4.1. Conforme art. 4° da Instru¢do Norma-
tiva n® 51/2010/ANAC, o horario de funci-
onamento da Agéncia ¢ das 7h as 21h, de
segunda a sexta-feira.

2.4.2. A liberacdo de acesso a edificacao
fora do horério normal de expediente € per-
mitida mediante a autorizacdo especifica e
expressa da GTAF-RJ e desde que o servi-
dor porte o cracha funcional.

2.4.3. E necessario que a chefia imediata do
servidor que ingressara fora do horério de
expediente envie a solicitacdo de acesso
para o e-mail: 1d.gtaf.infrarj@anac.gov.br,
devidamente justificada indicando o nome
do servidor, telefone de contato, andar ¢ o
horério durante o qual pretende permanecer
na ANAC.

2.4.4. Caso seja necessario o acesso de ser-
vidores apoOs as 21h, de segunda a sexta-
feira, a solicitagdo pode ser encaminhada
até as 15h do mesmo dia.

2.4.5.Caso seja necessario o acesso de ser-
vidores aos sdbados, domingos e feriados, a
solicitagdo deve ser encaminhada até as 15h
do dia util anterior.

SecaoV
Do Uso do cracha de identificacao

2.5.1. Cartao de acesso ¢ o cartdo utilizado
para acessar as catracas de entrada da edifi-
cacao.

2.5.2. Cracha de identificagdo ¢ o cartdo de
identificacao dos servidores e prestadores
de servigo da ANAC.

2.5.3. O Edificio dispde de sistema de con-
trole de acesso por meio de cartdo magné-
tico de aproximacgao, composto por trés ca-
tracas bidirecionais no pavimento térreo.

2.5.4. Em caso de exoneragao do cargo efe-
tivo ou em comissdo ou caso o colaborador
deixe de prestar servigos para a ANAC, o
cartdo de acesso devera ser devolvido a
GTAF-RJ.

2.5.5. Tendo em vista a sistematica de
acesso ao prédio e o que dispde a Instrugdo
Normativa n® 103/2016/ANAC, ¢ obrigato-
rio o uso de cracha de identificag¢do, em lo-
cal de facil visualizagdo, durante o horario
de expediente, devendo-se observar as se-
guintes orientagoes:

2.5.5.1. E de exclusiva responsabilidade dos
usuarios o controle da utilizacdo dos
crachas de identificagdo e dos cartdes de
acesso a edificacao;

2.5.5.2. Cabe as chefias imediatas auxiliar a
fiscalizagdo do wuso do ~cracha de
identificacgdo por todos os colaboradores da
ANAC;

2.5.5.3. O publico externo devera ser
identificado na recepcdo e portar o cracha
de identificagdo ou adesivo de visitante
durante todo o periodo em que estiver nas
dependéncias da ANAC;

2.5.54. O uso do cracha ¢ pessoal e
intransferivel, e ndo concede o direito de
autorizar o acesso de familiares e/ou outras
pessoas nas dependéncias da Agéncia;

2.5.5.5. Em caso de perda ou extravio do
cartdo de acesso, cabera ao usuario
comunicar o fato a GTAF-RJ para a
confeccdo de novo cartdo, mediante o
ressarcimento de custo. Durante o periodo
de confeccdo do novo cartdo de acesso, o
servidor deverd proceder a rotina de
identificacdo ¢ obtencdo de cracha



provisorio ou de adesivo na recep¢ao do
Edificio.

2.5.5.5.1. O ressarcimento do custo de
confec¢do do novo cartdo de acesso podera
ser dispensado, a critério da GTAF-RJ, em
caso de furto ou roubo, comprovado por
meio de Boletim de Ocorréncia.

CAPITULO III
DA SEGURANCA

Secao |
Da Detecc¢do e combate
a incéndios

3.1.1. O Edificio ¢ equipado com Sistema
de Deteccdo ¢ Alarme de Incéndio, com a
utilizagao de detectores de fumaca (Foto 01)
e de sirenes audiovisuais.

3.1.2. E proibido fumar no interior do pré-
dio, sob o risco de acionamento do sistema.

3.1.3. O sistema ¢ dotado, ainda, de aciona-
dores manuais (Foto 02), convenientemente
distribuidos por todas as areas e monitora-
dos por uma central de supervisdo e con-
trole. O uso desses dispositivos provocara o
acionamento de sirenes audiovisuais (Foto
03) no local, de forma a alertar os ocupantes
da ocorréncia de sinistro.

Foto 02: Acionador manual

Foto 03: Sirenes audiovisuais

3.1.4.0 Edificio ¢ também equipado com
Sistema de Combate a Incéndios, constitu-
ido por:

3.1.4.1. Extintores de Incéndio (Foto 04),
dos tipos CO2, Agua Pressurizada e P6 Qui-
mico ABC, que devem ser utilizados para a
extingdo de focos de incéndios;

Foto 01: Detector de Fumaga

Foto 04: Extintor de Incéndio



3.1.4.2. Sistema de Sprinklers (Foto 05), li-
gados a tubulagado hidraulica.

Foto 05: Sprinkler

3.1.4.3. Sistema de Hidrantes (Foto 06),
constituido por mangueiras ligadas a tubu-
lagdo hidraulica que devem ser utilizadas
em focos de incéndios.

Foto 06: Hidrante interno

3.1.4.4. Saidas de Emergéncia (Foto 07):
Cada pavimento ¢ dotado de duas escadas
de emergéncia, que permitem a evasio se-
gura dos ocupantes do prédio até o seu ex-
terior, no térreo. As escadas sdo dotadas de
paredes e portas corta-fogo; iluminagao de
emergéncia; piso antiderrapante; e disposi-
tivo de ventila¢ao (pressurizac¢ao), que im-
pede a entrada de fumaga no interior da es-
cada.

Foto 07: Porta da saida de emergéncia

3.1.5. Para seguranca de todos os usuarios
do prédio, as escadas devem ser mantidas
permanentemente desobstruidas.

3.1.6. O edificio conta com equipe de briga-
distas treinados para orientacdo de procedi-
mentos de seguranca aos usuarios, em caso
de sinistros, com representantes em cada
um dos andares ocupados pela Agéncia.

Secao II
Da Equipe de seguranca

3.2.1. O Edificio Torre Boavista possui
equipe de profissionais de vigilancia e segu-
rancga terceirizados, os quais exemplificati-
vamente t€ém como atribui¢des gerais:

. realizar vigilancia ostensiva;

a
b. vistoriar as instalagoes;

e

fazer prevengao de sinistros;

o,

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

e. comunicar imediatamente ao res-
ponsavel pelo posto qualquer anor-
malidade verificada, inclusive de or-
dem funcional, para que sejam ado-
tadas as providéncias de regulariza-

¢a0 necessarias;



f. manter os nimeros dos telefones do
Departamento de Policia Federal; da
Policia Militar; do Corpo de Bom-
beiros Militar ¢ de quem mais a
GTAF-R] indicar;

g. observar a movimentagao de indivi-
duos suspeitos, adotando medidas
de seguranca.

3.2.2. Os postos de vigilancia ostensiva es-
tdo ativos em regime ininterrupto (24 horas
diarias). As rondas seguem uma programa-
¢do previamente aprovada pela GTAF-RJ.

Secao 111
Monitoramento eletronico

3.3.1. O edificio possui circuito fechado de
televisdo - CFTV, composto por 48 cameras
distribuidas pelos andares.

3.3.2. As imagens sao gravadas e armazena-
das de acordo com a capacidade de grava-
¢do e infraestrutura disponiveis.

3.3.3. As solicitagdes de visualizagao das
imagens deverd ser justificada e encami-
nhada para a GTAF-RJ.

CAPITULO IV
DAS INSTALACOES

Secao |
Dos Elevadores

4.1.1. O Edificio possui quatro elevadores
com transito para todos os andares , salvo o
22° andar, acessivel por trés elevadores (A,
B e C) e 0 23° andar, acessivel pela escada
a partir do 22°.

4.1.2. Os elevadores sao acionados por
meio de botdes localizados no hall, devendo
o usuario digitar o nimero do andar para o
qual pretende ir e o painel indicara para qual
elevador ele devera se dirigir.

4.1.3. E importante que cada usuario digite
o numero do andar, para que o sistema re-
gistre o nimero de pessoas que utilizardo o
elevador.

4.1.4. No interior dos elevadores, ha um
painel em que o usudrio verifica o andar de
parada, de forma a garantir seu acesso ao
andar desejado.

4.1.5. Os usuarios devem respeitar a capaci-
dade maxima de cada elevador , informada
no interior de cada cabine.

Secao Il
Do Sistema de climatizac¢ao

4.2.1. O sistema de climatizagdo ¢ com-
posto de aparelhos de Ar-condicionado
Centrais em cada andar, com saidas de ar
(Foto 08) localizadas no teto e distribuidas
ao longo de todo o pavimento.

Foto 08: Saidas de Ar condicionado

4.2.2. A alteragdo da temperatura do ar-con-
dicionado pode ser solicitada pelo e-mail
manutencaorj@anac.gov.br.

4.2.3. A temperatura de determinada area
de um andar depende de varios aparelhos de
ar-condicionado e serd definida para propi-
ciar conforto térmico aos usuarios.

4.2.4.Com o objetivo de solucionar eventu-
ais discordancias envolvendo a temperatura
de determinada area, a GTAF-RJ podera de-
finir temperatura fixa para determinados



pontos do andar, programando aparelhos e
realizando medicdes periddicas.

4.2.5. Preferencialmente, os aparelhos de
ar-condicionado do mesmo andar serdo pro-
gramados para a mesma temperatura, evi-
tando-se sobrecarga no funcionamento de
equipamentos.

4.2.6.IMPORTANTE: E terminantemente
vedado o uso dos aparelhos em circunstan-
cias que comprometam a sua eficiéncia e
durabilidade, como o bloqueio das saidas de
ar com papéis ou plasticos, por exemplo.
Eventuais danos aos equipamentos causa-
dos por algumas praticas indevidas serdo
objeto de apuragdo de responsabilidades,
caso pertinentes.

Secao III

Das Intervenc¢oes, modificagcoes e
assisténcia técnica

4.3.1. Quaisquer intervengdes ou modifica-
¢oes nas edificacdes do prédio da Represen-
tacdo Regional da ANAC no Rio de Janeiro
s0 poderao ser realizadas mediante autori-
zacdo expressa da GTAF-RJ, conforme as
disposi¢des contidas na Instru¢do Norma-
tiva n® 103, de 9 de agosto de 2016.

4.3.2. A operagdo de quadros elétricos, val-
vulas, registros e demais dispositivos de su-
pervisdo e controle das instalagdes s6 po-
dera ser realizada por profissionais, de em-
presas especializadas, devidamente habili-
tados e autorizados pela ANAC.

4.3.3. E vedado provocar qualquer tipo de
impacto direto sobre os forros. Devido a
pouca espessura e insuficiente resisténcia
do material, ¢ inapropriada a colocacdo de
ganchos ou suportes no forro.

4.3.4. Os sistemas e principais facilidades
instalados no prédio estdo sob a garantia dos
fabricantes e/ou prestadores de servigo.
Dessa forma ¢ proibido aos servidores e
usudrios operar modificacdes, ajustes, con-

sertos e reparos ou quaisquer outros meca-
nismos que possam resultar em perda da ga-
rantia para os itens manuseados.

4.3.5. Em caso de necessidade de realizacao
de qualquer servico de reparo ou de manu-
tencdo em geral, inclusive para a troca de
lampadas queimadas nas diversas areas, a
ANAC detém contrato de manutengdo pre-
dial com empresa especializada para esse
fim, cujos servigos podem ser solicitados
por meio de mensagem a ser enviada para o
e-mail: manutencaorj@anac.gov.br, discri-
minando as caracteristicas basicas do pro-
blema e a localizagdo em que ele ocorre.

4.3.6. Para solugdes mais complexas na
ocorréncia de eventuais defeitos, tais como
aquelas que implicam a solicitagdo de assis-
téncia técnica, ou, ainda, em face da neces-
sidade de eventuais adequacgdes das instala-
coes ou de seus sistemas (estrutura, alvena-
ria, impermeabilizagdo, pisos, forros, reves-
timentos, instalagoes elétricas, hidraulicas,
de prote¢do contra incéndios, esquadrias
metalicas, madeira, ferragens etc.), as soli-
citagdes devem também ser encaminhadas
para o pessoal da GTAF-RJ (e-mail:
1d.gtaf.infrarj@anac.gov.br), que possui a
relacao de contatos de todos os fornecedo-
res e empresas envolvidos na operagdo de
todos os sistemas do edificio.

Secao IV
Do Sistema de telefonia

4.4.1. No ambito da RRRJ, as chamadas sdo
efetuadas e recebidas através da internet,
utilizando a tecnologia VoIP - Voz sobre IP.

4.4.2. Cada estagao de trabalho sera aten-
dida por um ramal de telefone especifico,
com um “headset” ou um telefone para cada
colaborador da ANAC, o qual sera ligado a
rede de dados da ANAC pelo pessoal da
STL

4.4.3. Em caso de duvidas, adequacoes e/ou
problemas relacionados ao equipamento, o
usuario devera entrar em contato com o Su-
porte de TI, por meio do telefone 0800 777



7714, ou, ainda, por meio de e-mail para o
endereco suporteti@anac.gov.br.

4.4.4. Mensalmente, a GTAF-RJ enviara a
todos os usudrios de telefonia fixa e movel
as contas com as ligacdes efetuadas, para
que se promova o ateste das ligacdes efetu-
adas a servigo, e eventual ressarcimento no
caso de ligagdes particulares.

SecaoV
Das Instalagoes hidraulicas
e elétricas

4.5.1. E vedado executar qualquer perfura-
¢do nas paredes, a fim de se evitar perfura-
¢oes e danos as redes hidraulica e elétrica.
Qualquer intervengao na estrutura do prédio
devera ser solicitada 8 GTAF-RJ.

4.5.2. Nao devem ser jogados nos vasos sa-
nitarios ou ralos quaisquer objetos que pos-
sam causar entupimentos, tais como: papel
higiénico, absorventes higiénicos, cotone-
tes, cabelos, fio dental, etc.

4.5.3. Gordura ou residuo s6lido ndo devem
ser jogados nos ralos das pias e dos lavato-
rios; procurar joga-los diretamente no lixo,
ou em local destinado a esse fim.

4.5.4. Nao ¢ permitido a pessoas nao habili-
tadas e ndo autorizadas pela GTAF-RJ o
manuseio do quadro elétrico. E proibido,
ainda, o manuseio das instalagoes elétricas
do prédio, as quais sdo providas de sistema
de aterramento para todas as tomadas.

4.5.5. Antes de ligar qualquer equipamento
a rede elétrica do prédio, consulte a GTAF-
RJ para verificar se o circuito elétrico com-
portara a poténcia do equipamento.

4.5.6. E vedada a utilizagdo de plugue “T”
nas estacdes de trabalho sob o risco de so-
brecarga a rede elétrica. Adequagdes consi-
deradas necessarias poderdo ser solicitadas
por meio de mensagem ao e-mail: manuten-
caorj(@anac.gov.br.

CAPITULOV

DOS SERVICOS GERAIS DIS-
PONIVEIS

Secao |
Dos Servicos de Copeiragem e for-
necimento de bebidas quentes

5.1.1. A ANAC dispde de servigo terceiri-
zado de copeiragem e fornecimento de café
e cha nas reunides previamente programa-
das.

5.1.2. Os andares dispdem ainda de purifi-
cadores de agua nas copas e de maquinas
automaticas para fornecimento de diversas
bebidas quentes acessiveis aos colaborado-
res, cujos pedidos para reposi¢ao dos itens
podem ser encaminhados para o e-mail: ma-
nutencaorj@anac.gov.br.

Secao Il
Dos servicos de Manutencao Pre-
dial

5.2.1. Os servicos gerais de manutengdo
predial necessarios ao bom funcionamento
das instalagcdes devem ser solicitados por
meio de e-mail encaminhado ao enderego
manutencaorj@anac.gov.br.

5.2.2. Servigos eventuais de maior comple-
xidade, que impliquem adaptagdes ou mo-
dificagdes na infraestrutura existente,
quando solicitados, estardo sujeitos a ana-
lise prévia da viabilidade técnica e dos cus-
tos pela GTAF-RJ. Caso necessario, o pe-
dido podera ser enviado para aprovacao do
SAF, conforme previsto no Art. 48 da Ins-
trucao Normativan® 103, de 09 de agosto de
2016.



CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secao |
Do transporte em veiculos oficiais

6.1.1. As solicitacdes de transporte em vei-
culos oficiais, para o desempenho de mis-
sOes institucionais, na cidade do Rio de Ja-
neiro/RJ e na Regido Metropolitana em ve-
iculos dedicados, deverdo ser enviadas a
GTAF-RJ, através do e-mail trans-
porte.rj@anac.gov.br. Para mais informa-
¢oes, deve-se consultar a Instrucdo Norma-
tiva n® 104, de 23 de Agosto de 2016.

Secao 11
Da movimentac¢do patrimonial e
solicitacao de notebooks

6.2.1. E vedada a movimentagio de bens pa-
trimoniais sem a devida autorizagdao do
Gestor de Patrimoénio.

6.2.2. A solicitagdo de movimentagao deve
ser encaminhada pela chefia imediata do
servidor, por meio de mensagem para o e-
mail patrimoniorj@anac.gov.br, contendo
nome do solicitante, nimero de patrimonio
e/ou numero de série, local de origem e lo-
cal de destino.

6.2.3. A solicitagao de reserva de notebooks
devera ser encaminhada pelo servidor ao e-
mail patrimoniorj@anac.gov.br, contendo
nome do solicitante, motivo da solicitacao,
data de retirada e data provavel de devolu-
¢do. O notebook devera ser retirado no 5°
andar, condicionado a assinatura do Termo
de Guarda e Responsabilidade e da respec-
tiva cautela.

Secao II1
Do fornecimento de material de
consumo

6.3.1. O fornecimento de material de con-
sumo se dara por meio Requisi¢do encami-

nhada via sistema. A indicacdo de requisi-
tantes devera ser encaminhada pela respec-
tiva chefia imediata para o e-mail: almoxa-
rifado.rrrj@anac.gov.br.

Secao IV
Das impressoras

6.4.1. A ANAC adota o uso de impressoras
compartilhadas, em locais de facil acesso a
todos os servidores, conectadas na rede cor-
porativa.

6.4.2. Usuarios interessados em reportar a
ocorréncia de eventuais problemas para im-
pressao ou em sanar quaisquer duvidas so-
bre as diversas configuragdes preexistentes,
deverao contatar o servico de Suporte de TI,
por meio do telefone 0800 777 7714, ou,
ainda, por meio de e-mail para o enderego
suporteti@anac.gov.br.

SecaoV
Do Auditorio, das salas de reuniiao
e salas multiuso

6.5.1. O auditorio esté localizado no 3° an-
dar e tem capacidade para acomodar até 100
pessoas.

6.5.2. As salas de videoconferéncia sao do-
tadas de infraestrutura para realizagao de vi-
deoconferéncia, cuja configuracao e opera-
cdo somente serdo realizadas por servidores
da STL

6.5.3. O uso de auditorio, salas de reunido
da cobertura e salas de videoconferéncia es-
tao condicionados as disponibilidades e re-
servas junto a GTAF-RJ, por meio do e-
mail: recepcaorj.agendamentodereuni-
oes(@anac.gov.br. Deve-se fornecer as in-
formacgdes sobre o evento (data, horario, as-
sunto, n° de pessoas, dentre outros), bem
como o nome e telefone de contato do soli-
citante.

6.5.3.1. A reserva devera ser solicitada com,
pelo menos, 01 (um) dia de antecedéncia.



6.5.3.2. O pedido de cancelamento ou re-
marcacao da reserva também se realiza por
meio do e-mail recepcaorj.agendamentode-
reunioes@anac.gov.br.

6.5.3.3. A disponibilizag¢ao da sala ou audi-
torio esta condicionada a assinatura, pelo
usudrio, do Termo de Guarda e Responsabi-
lidade dos bens e equipamentos do local.

6.5.3.4. As salas de reunido dos andares, a
excecao das utilizadas para videoconferén-
cia, podem ser reservadas mediante enten-
dimento com as respectivas chefias dos an-
dares.

6.5.4. E proibido o consumo de refei¢des no
auditorio e nas salas de reunido. O refeitorio
localizado no 2° andar ¢ o espaco reservado
para esse fim.

Secao VI
Do carpete

6.6.1. Todos os usudrios sdo responsaveis
pelas providéncias necesséarias a preserva-
¢do e conservacao do carpete.

6.6.2. Nao ¢ permitida a realizacdo de refei-
c¢des nas areas acarpetadas.

6.6.3. Ocorrendo o derramamento de liqui-
dos (café, cha e outros), a limpeza deve ser
solicitada  pelo e-mail: manutenca-
orj(@anac.gov.br.

Secao VII
Disposicao final

6.7.1. Sugestdes de melhoria, criticas, duvi-
das ou demais atendimentos relacionados
aos servicos administrativos no Rio de Ja-
neiro/RJ podem ser encaminhadas ao e-
mail: 1d.gtaf.infrarj@anac.gov.br




