COMANDO DA AERONAUTICA
INSTITUTO DE CONTROLE DO ESPACO AEREO
DIVISAO DE ADMINISTRACAO

-
B DATAS DISTRIBUICAO
EMISSAO EFETIVACAO
NPA N° G
121/AISE/2024 08 AGO 2024 08 AGO 2024
ASSUNTO Competéncias e Funcionalidades da Secao de Servigos Especiais (AISE)
1 — Tabela de Diérias de Hospedagem;
2 — Portaria n® 614/GC1, de 26/05/2020 — Assemelhagdo entre os Servidores Civis
¢ os Militares no COMAER;
ANEXO 3 — Requerimento para prorroga¢do do periodo de hospedagem de residente a titulo
excepcional e precario; e
4 — Telefones e ramais uteis.

1.DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1. FINALIDADE

Padronizar a rotina e as atividades dos servidores (militares, civis e prestadores de servigos

continuados) e hospedes do Hotel do ICEA.

1.2 CONCEITUACOES

a)
b)

Civil assemelhado: Servidor Publico Federal.

Dependente: Companheira (0) com quem o militar viva com unido estavel registrada em
cartorio ou conjuge; filho (a) ou enteado (a), até 21 anos de idade, ou, em qualquer idade,
quando especial; e pai ou mae dependente de renda que resida sob o mesmo teto.

Guia de Recolhimento da Unifio (GRU) — E o documento utilizado para o recolhimento
de valores a conta unica do Tesouro Nacional.

Guia de Recolhimento de Numeririo (GRN) — E o documento interno do Comando da
Aerondutica utilizado para o registro de todos os recolhimentos em dinheiro feitos por meio
da Guia de Recolhimento da Unido, assinado pelo responsavel pelo recolhimento e pelo
Agente de Controle Interno.

Pedido de Aquisi¢io de Materiais / Servicos (PAM/S) — E a solicitacdo de compra de
materiais e servi¢os, conforme legislacdo vigente, realizada por meio do sistema
informatizado “SILOMS”.
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f)

g)

h)

Plano de Atividades de Ensino e Atualizacdo Técnica (PAEAT) — confeccionado,
anualmente, pela Divisdo de Capacitacdo e Treinamento Profissional (D-CTP) do
Subdepartamento de Administragdo (SDAD) do DECEA, responsavel pelo planejamento,
coordenagdo ¢ controle, em conjunto com o Instituto de Controle do Espago Aéreo (ICEA),
dos diversos cursos em prol do SISCEAB, em conformidade com a ICA 37-269 Normas
Reguladoras de Cursos do DECEA.

SILOMS Central de Pedidos — E o sistema informatizado para requisicio de bens de
consumo disponiveis no almoxarifado do ICEA.

Sistema de Controle do Espaco Aéreo Brasileiro (SISCEAB) — E o sistema conduzido
pelo Comando da Aerondutica, por meio do DECEA (Departamento de Controle do Espago
Aéreo), que gerencia o espaco aéreo do Brasil.

Unidade Habitacional (UH) - Sdo os quartos e suites do Hotel do ICEA disponibilizados
para ocupagado dos hospedes.

1.3 FUNDAMENTO LEGAL

a)

b)

c)

d)

e)

1.4 AMBITO

NSCA 10-2 “Correspondéncia e Atos Oficiais do Comando da Aeronautica”, aprovada pela
Portaria COMGEP N° 836/DLE, de 1° de maio de 2019;

NSCA 5-1 - Confecgdo, Controle e Numerag¢do de Publicacdes Oficiais do Comando da
Aeronautica, aprovada pela Portaria COMGEP n° 864 /SEM, de 23 de novembro de 2011;

PCA 16-14 — Plano de Adequagdo do Comando da Aeronautica a Lei Geral de Protegao de
Dados Pessoais (LGPD), aprovado pela Portaria EMAER 31/CEMAER, de 25 de agosto de
2022.

Portaria n°® 614/GC1, de 26/05/2020 — Assemelhagdo entre os Servidores Civis ¢ 0s
Militares no COMAER; e

RICA 21-188 - Regimento Interno do Instituto de Controle do Espaco Aéreo, aprovado pela
Portaria N° 1.328/SDAD, de 15 de maio de 2024;

Esta Norma aplica-se ao ambito do Hotel do ICEA, sendo de observancia obrigatoria por

todos que usufruam de suas instalagdes e por todos os servidores (militares, civis e prestadores de servigos
continuados) que desenvolvam alguma atividade vinculada & Administragao.

2. DISPOSICOES GERAIS

2.1 DA ESTRUTURA

A Secdo de Servicos Especiais, subordinada funcionalmente a Subdivisao de Intendéncia

(AIN) e a Divisao de Administragdao (DA), tem a seguinte estrutura organizacional:
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Chefe da AISE

Encarregado das Encarregado da Encarregado da Encarregado da Encarregado da

Reservas Recepcao Administracdo Manutencao

Rouparia

2.2 DAS ATRIBUICOES DO CHEFE

Além das atribuigdes previstas no Regimento Interno, o Chefe do Hotel do ICEA devera:

a) Coordenar, orientar ¢ supervisionar os servi¢os dos membros da AISE;
b) Planejar os recursos necessarios as atividades da Se¢ao;

c) Manter a chefia da AIN a par das atividades e necessidades da AISE;

d) Elaborar e revisar todos os documentos concernentes ao Hotel do ICEA;

e) Administrar e zelar pelos bens da Fazenda Nacional (Material Carga) distribuidos ao Hotel
do ICEA;

f) Zelar pelo fiel cumprimento de todos os itens desta NPA;
g) Estabelecer regras gerais e especificas para hospedagem;
h) Estabelecer a metodologia para as Reservas;

1) Estabelecer normas de conduta para hospedes, militares e civis exercendo servigos no Hotel
do ICEA;

j) Estabelecer procedimentos que visem a exceléncia na prestacdo dos servigos contratados e
no atendimento ao publico;

k) Estabelecer normas para uso das facilidades oferecidas pelo Hotel do ICEA, tais como:
Internet, TV, Sala de Estar ¢ Lavanderia;

1) Estabelecer, qualitativa e quantitativamente, o mobiliario do Hotel do ICEA;

m)Estabelecer as regras para acesso ao Hotel do ICEA;
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n) Estabelecer normas e procedimentos para o pagamento de hospedagem;
0) Estabelecer regras para controle e entrega de roupa de cama,;

p) Estabelecer procedimentos e normas necessarias para dotar o Hotel do ICEA de
funcionalidade racional, visando ao controle adequado de seus bens, ao conforto, a boa
convivéncia e ao aprimoramento do atendimento ao publico;

q) Manter comunicacdo ativa com os fiscais de contrato dos servigos terceirizados com
aplicagdo no Hotel;

r) Aprovar a distribuicao dos apartamentos de acordo com o programa de cursos do ICEA;

s) Enviar ao ACI do ICEA, copias das GRN emitidas juntamente com as GRU, no prazo de
dois dias Uteis, contados do recolhimento dos valores em agéncia bancaria, observadas as
orientagdes do Orgao Central do Sistema de Controle Interno da Aeronautica;

t) Elaborar e atualizar a tabela de valores a serem cobrados, em fun¢do do posto ou graduagao
dos hospedes e das acomodagdes oferecidas, ficando a aprovacao da referida tabela a cargo
do Diretor do ICEA, Anexo 1 ou por meio de Portaria;

u) Manter a Tabela de Valores das Didrias, aprovada pelo Diretor do ICEA, em local visivel
aos hospedes;

v) Solicitar servicos de manutencdao das instalagcdes e equipamentos por meio do Sistema de
Atendimento ao Usuario (SAU);

w) Solicitar e aprovar os pedidos de materiais necessarios ao funcionamento dos diversos
setores ¢ UH, por meio da Central de Pedidos do SILOMS;

x) Coordenar a emissdo de cartdo de boas vindas junto a Se¢do de Comunicagdo Social do
ICEA (DSCS) sempre que houver hospedagem de autoridades;

y) Estabelecer procedimentos para a gestdo dos recursos financeiros da arrecadagdo por meio
de GRU ou consignado em folha de pagamento, concernentes aos servigos de hospedagem;

z) Solicitar junto ao rancho do GAP-SJ o abastecimento das suites, quando da hospedagem
dos Oficiais Generais; e

aa) Definir responsabilidades para cada componente da AISE, com vistas a delinear uma
melhor funcionalidade para Secao.

2.3 DAS ATRIBUICOES DO ADJUNTO

a) Assessorar ¢ apoiar o Chefe do Hotel do ICEA nos assuntos de interesse da administragao;
b) Manter controle sobre a roupa de cama, banho ¢ todo material carga do Hotel do ICEA;

c¢) Verificar a necessidade de aquisi¢do de materiais e servigos e providenciar a confecgdo dos
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PAM/S, Planejamento da Contratagdo, Termo de Referéncia e demais documentos
necessarios, conforme orientacdo do GAP-SJ/CAE;

d) Controlar a aquisi¢do de materiais e servicos da AISE em todas as fases da despesa
(empenho, liquidacao e pagamento);

e) Responder e zelar pelos bens da Fazenda Nacional (bens patrimoniais méveis permanentes,
de consumo de uso duradouro, reparaveis e intangiveis) distribuidos ao Hotel do ICEA;

f) Responder por outras atribui¢des administrativas definidas pelo Chefe do Hotel; e

g) Na auséncia de Adjunto, as responsabilidades descritas acima, passam para a Chefia da
AISE.

2.4 DAS ATRIBUICOES DO ENCARREGADO DAS RESERVAS

a) Assessorar e apoiar o Chefe do Hotel do ICEA nos assuntos de interesse da administracao;

b) Conferir diariamente as solicitacdes de reservas e, dentro da disponibilidade, efetivar a
reserva,

c¢) Zelar pelos bens da Fazenda Nacional (Material carga) distribuido ao Hotel do ICEA; e

d) Responder por outras atribui¢des definidas pelo Chefe do Hotel.

2.5 DAS ATRIBUICOES DO ENCARREGADO DA RECEPCAO

a) Assessorar e apoiar o Chefe do Hotel do ICEA nos assuntos de interesse da administragao;
b) Realizar o check-in e o check-out dos hospedes do Hotel do ICEA;

¢) Orientar os hospedes no correto preenchimento da ficha de hospedagem:;

d) Coordenar os procedimentos relativos a quitacdo da hospedagem (Consignado/GRU);

e) Passar as orientagdes necessdrias referentes a estada dos hospedes;

f) Orientar a retirada/coleta da roupa de cama/toalha;

g) Orientar, estabelecer horarios e critérios para utilizacdo da lavanderia;

h) Zelar pelos bens da Fazenda Nacional (Material carga) distribuido ao Hotel do ICEA; e

1) Responder por outras atribui¢des definidas pelo Chefe do Hotel.

2.6 DAS ATRIBUICOES DO ENCARREGADO DA ROUPARIA

a) Assessorar e apoiar o Chefe do Hotel do ICEA nos assuntos de interesse do setor de

rouparia do Hotel do ICEA;




COMANDO DA AERONAUTICA
Continuagao da NPA N° 121/AISE/2024

Fl. 6 de 14

b) Controlar os servigos ¢ atividades desempenhadas pelos militares que trabalham no setor;
c¢) Coordenar as atividades realizadas pelas camareiras contratadas para o Hotel do ICEA;
d) Zelar pela conservagao das instalagoes do setor;

e) Controlar a entrada ¢ a saida de material para lavagem junto a empresa contratada;

f) Efetuar a conferéncia didria do material no setor e na recepgao;

g) Zelar pelos bens da Fazenda Nacional (Material carga) distribuido ao Hotel do ICEA; e
j) Responder por outras atribui¢cdes definidas pelo Chefe do Hotel.

2.7 DAS ATRIBUICOES DO ENCARREGADO DA MANUTENCAO

a) Assessorar e apoiar o Chefe do Hotel do ICEA nos assuntos de interesse da administragao;
b) Zelar pela conservagdo das instalacdes e areas verdes do Hotel do ICEA;

¢) Verificar diariamente o Livro de Sugestdes e/ou Reclamagdes, providenciar os servigos

solicitados e informar ao Chefe do Hotel do ICEA sobre as pendéncias e solugdes;
d) Prover meios necessarios para que todas as manutengdes prediais sejam sanadas;

e) Nao havendo material disponivel para substituicdo/reposi¢@o, solicitar ao Almoxarifado do
ICEA, por meio do SILOMS/Central de Pedidos ou, se necessario, solicitar ao Adjunto da
AISE a confec¢do de PAM/S;

f) Se for necessaria mao de obra especializada, solicitar a Subdivisdo de Engenharia (AEN) do

ICEA a confecgdo de PAM/S;

g) Caso ndo seja possivel a solu¢do em curto prazo, verificar junto ao setor de reserva a

possibilidade de mudanga de quarto do héspede;
h) Zelar pelos bens da Fazenda Nacional (Material carga) distribuido ao Hotel do ICEA; e

1) Responder por outras atribui¢des definidas pelo Chefe do Hotel.

2.8 DAS ATRIBUICOES DO ENCARREGADO DA ADMINISTRACAQO

a) Assessorar o Chefe do Hotel do ICEA nos assuntos de interesse da Administracao;

b) Assegurar para que nao faltem blocos, formulérios, fichas e recibos no Hotel do ICEA;

c) Assessorar os Encarregados da Reserva e da Recepcdo quanto a efetivacdo das
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hospedagens;
d) Confeccionar GRU quando necessario;
e) Conferir as GRN (Guia de Recolhimento de Numerario) antes do envio ao ACI;

f) Confeccionar o relatério ao final de cada GRN (Guia de Recolhimento de Numerario) com

a indica¢do das fichas pertinentes e dos valores depositados;
g) Zelar pelos bens da Fazenda Nacional (Material carga) distribuido ao Hotel do ICEA; e

h) Responder por outras atribui¢des definidas pelo Chefe do Hotel.

3. DISPOSICOES COMPLEMENTARES

3.1 FUNCIONAMENTO DA RECEPCAO

a) A recepcao do Hotel do ICEA funcionara ininterruptamente para atender aos servigos de
hospedagem, com pelo menos, dois recepcionistas em escala de horario;

b) A troca de apartamentos, a substituicdo de equipamentos ou materiais dos quartos, somente
podera ocorrer durante o horario de expediente, excetuando-se as situagdes de emergéncia;

¢) Qualquer situagao relacionada ao mau comportamento dos hospedes devera ser comunicada
imediatamente ao Chefe do Hotel do ICEA ou ao Oficial de Ligagao ao ICEA e na auséncia
deste, ao Sargento-de-Dia ao ICEA, para as devidas providéncias;

d) As situacdes de emergéncia médico-hospitalares deverdo ser comunicadas ao setor de
emergéncia do GSAU-SJ e, posteriormente, ao Oficial de Ligacao ao ICEA e na auséncia
deste, ao Sargento-de-Dia ao ICEA, para as devidas providéncias;

e) Os militares e as recepcionistas devem tomar conhecimento do funcionamento do
desfibrilador cardiaco localizado na Recepcao, para atendimento de eventuais emergéncias
meédicas no Hotel, realizando contato com a CIPA, caso necessario;

f) Em situagdes de incéndio ou principio de incéndio em alguma das edificacdes do Hotel do
ICEA, a primeira pessoa que observar a ocorréncia, seja militar ou prestador de servigos,
devera:

— Acionar o Pelotdao Contra incéndio (PCI) (ramal 3260 - DCTA);

— Providenciar o isolamento e a guarda da edificagcdo acidentada em concordancia com o
Comandante do PCI;

— Acionar o Grupo de Satde do DCTA (GSAU-SJ - ramal 3300), caso seja necessario;

— Comunicar o fato ao Oficial-de-Ligagao ao ICEA (12 99244-2590) e ao Sargento-de-Dia ao
ICEA (ramal 9088); e

— Comunicar o fato ao Chefe do Hotel e ao Chefe da Divisao de Administracao do ICEA.
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3.2 DESTINACAO DO HOTEL DO ICEA

a) O Hotel do ICEA destina-se, precipuamente, a atender aos militares e civis envolvidos em
cursos do Sistema de Controle do Espago Aéreo Brasileiro (SISCEAB), previstos no Plano
de Atividades de Ensino e Atualizagdo Técnica (PAEAT), ndo sendo integrante do Sistema
de Hotel de Transito (SISHT) da DIRAD;

b) Caso haja disponibilidade, o Hotel do ICEA atenderd aos militares em transito, da ativa,
veteranos, servidores civis e militares do Comando da Aeronautica e de outras Forgas;

c) A utilizagdo do Hotel do ICEA por militares na situagdo de residentes, com ou sem
dependentes, dependera da disponibilidade de apartamentos e serd submetida a apreciagdo
do Diretor do ICEA;

d) E proibida a hospedagem de civis sem vinculo funcional com o Comando da Aeronautica,
salvo autorizado pelo Diretor do ICEA, apds solicitagdo de servidor (militar ou civil), que
se responsabilize pelo hospede; e

e) E proibida a hospedagem de estrangeiros, salvo quando solicitado e autorizado pelo
Gabinete do DCTA e pelo Diretor do ICEA.

3.3 CRITERIOS DE PRIORIDADES PARA HOSPEGAGEM

Com o objetivo de facilitar a distribui¢do das vagas, foram criados dois critérios: natureza da
missdo ¢ antiguidade. A natureza da missdo refere-se ao motivo da hospedagem: necessidade do servigo ou
motivo particular, de modo que, a prioridade ¢ classificada de forma decrescente como segue:

1) Realizacdo de cursos/missoes para o ICEA;

2) Realizagdo de cursos/missdes para o SISCEAB;

3) Realizagdo de cursos/missdes para o DCTA;

4) Realizagdo de cursos/missdes para outra OM da GUARNAE-SJ; e

5) Transito ou Particular.

Para definicdo da antiguidade entre servidores civis, e entre servidores civis e militares,
utilizar-se-a a tabela de assemelhagdo do Anexo 2 (Portaria n® 614/GC1, de 26/05/2020).

3.4 REGRAS DE HOSPEDAGEM

a) As solicitagdes de reservas serdo feitas exclusivamente pelo site do ICEA na internet, no
endereco eletrénico www.icea.decea.mil.br/, com antecedéncia minima de 48h uteis;

b) A reserva sera automaticamente cancelada caso o hoéspede nao realize o check-in no
primeiro dia previsto, caso ndo tenha comunicado, previamente, a alteracdo ao Setor de
Reservas do Hotel;

¢) O Chefe do Hotel deverd comunicar ao Diretor do ICEA a hospedagem de oficiais generais
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da ativa ou reserva de qualquer das Forgas;

d) Para efeito de cobranga, as diarias iniciam-se no ato da hospedagem sendo o check-in as
13h00min e o check-out as 12h00min. Caso o hospede desocupe a acomodacao apos as 12
horas, sera cobrada diaria adicional;

e) Os prazos de hospedagens poderdo ser prolongados, com a autorizagdo do Chefe do Hotel
do ICEA, desde que haja disponibilidade;

f) Havendo disponibilidade, poderdo ser recebidos hospedes sem reserva antecipada;

g) Todos os hospedes deverdo indenizar sua hospedagem de acordo com a tabela do anexo 1 e
instrugdes aprovadas pelo Diretor do ICEA;

h) No caso de hospedagem de militares recebendo Gratificagdo por Representacdo, conforme
estabelecido no Decreto n® 11.002, de 17 de mar¢o de 2022, a indenizagdo ndo sera
cobrada;

1) As suites A-19, A-20, A-21 ¢ B-01 sdo destinadas a Oficiais Generais ¢ s6 poderdo ser
ocupadas por outros militares ou civis com autorizagao do Diretor do ICEA;

J) A indenizagdo de hospedagem sera feita por desconto consignado em folha de pagamento.
Em caso de impossibilidade, o hospede devera efetuar o pagamento por meio de Guia de
Recolhimento da Unido (GRU), antes do check-out,e entregar uma via da GRU e do
comprovante de pagamento a recepcionista do Hotel ou enviar para o endereco
reservahotel.icea@fab.mil.br;

k) Caso ndo haja a quitagdo citada na alinea anterior, serd enviada a GRU, via e-mail, ao
hoéspede para pagamento em até 72 (setenta e duas) horas. Nao havendo o pagamento no
prazo, a OM do hospede (ou de vinculagdo) sera oficiada para acerto do pagamento;

1) Dos Servidores Civis equiparados serd cobrada a tarifa do circulo hierarquico a que se
refere o anexo 2;

m) Nao poderdo se hospedar nas instalagdes do Hotel os militares da reserva nao remunerada,
exceto quando autorizados pelo Diretor;

n) Caso o dependente, acompanhado do militar responsavel, ocupe UH distinta, sera cobrado o
valor integral da didria do militar responsavel. Havendo outros dependentes na mesma UH,
serd cobrado o valor correspondente a 50% (cinquenta por cento) da didria do militar
responsavel para cada acompanhante adicional; e

0) Alunos casados ou em comprovada unido estavel poderdo ficar no mesmo apartamento,
com anuéncia do Diretor do ICEA e disponibilidade de vaga. A indenizagdo sera cobrada
integralmente do militar mais antigo e 50% (cinquenta por cento) do outro conjuge. Quando
ambos estiverem recebendo didrias/ajuda de custo, ambos deverdo indenizar
individualmente o valor integral da hospedagem.
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3.5 HOSPEDAGEM DE RESIDENTES

a) A permanéncia de qualquer militar na situacao de residente devera ser de no minimo de 16
dias e ndo podera ultrapassar 30 (trinta) dias, salvo se autorizado pelo Diretor do ICEA.
Caso haja necessidade de redugdo do periodo de hospedagem por necessidade da
Administracdo, o militar sera notificado com antecedéncia de 7 (sete) dias. Ao término
deste periodo, caso ndo ocorra a desocupacdo, o Hotel passara a cobrar o valor da didria
comum de hospedagem;

b) Podera, a critério do Diretor, o militar transferido para este Instituto ser considerado
residente no Hotel do ICEA, apdés formalizagdo de pedido e, desde que, haja
disponibilidade;

¢) O pagamento para residentes devera ser efetuado ao final dos 30 dias. O periodo inferior a
30 dias sera cobrado de forma proporcional;

d) Nao poderao ser classificados como residentes:
d.1) militares veteranos;
d.2) dependentes de militares desacompanhados dos responsaveis; e

d.3) militares e servidores civis que estejam recebendo didrias, gratificagdo de
representagdo ou ajuda de custo.

e) A tarifa de hospedagem, para os residentes no Hotel do ICEA, sera calculada conforme a
tabela de indenizagdo a seguir, o seu resultado sera dividido por 30 (trinta) e multiplicado
pela quantidade de pernoites.

Tabela 1 — Tarifa mensal de hospedagem para residentes

TARIFA MENSAL
Oficial Oficial
Oficial General lca Interm./Subalt/ | Graduado— | Dependente
Superior .
Aspirante

4,5% do + 2% por

6% do soldo 5,5% do soldo | 5,5% do soldo
soldo dependente

3.6 HOSPEDAGEM DE MENORES DE IDADE

3.6.1 Crianga ou adolescente, dependente ou ndo, s6 podera se hospedar se, no momento
do check-in:

3.6.1.1 Estiver acompanhada pelos pais ou por responsavel;
3.6.1.2 Com autorizagdo original, assinada pelos pais e registrada em Cartorio; e

3.6.1.3 Apresentar documento de identidade ou certiddo de nascimento do menor,
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original ou cdpia autenticada.

3.6.2 Sera cobrada 50% da tarifa de hospedagem para as criangas ou adolescentes, a
partir dos 06 (seis) anos de idade; e

3.6.3 Nao ¢ admitido que menores de 12 (doze) anos permanegam sozinhos no interior
do Hotel.

3.7 DEVERES DOS HOSPEDES

a) Prestar todas as informacoes solicitadas no check-in;

b) Conferir todos os equipamentos e os objetos existentes na UH, tornando-se responsavel por
estes e pelo seu uso correto;

c) Zelar pela conservagao e pela limpeza da UH ocupada;
d) Verificar o fechamento de portas, janelas e torneiras ao sair;
e) Respeitar o siléncio no periodo entre 22 horas e 7 horas;

f) Informar a Recepgdo, caso haja irregularidade na UH, para que sejam tomadas as
providéncias cabiveis;

g) Manter objetos pessoais dentro dos armarios, a fim de viabilizar a limpeza e servigos de
manutencao; ¢

h) Ressarcir o Hotel, em caso de dano ou perda de material, incluindo os cartdes de acesso da
UH, sob sua responsabilidade, no ato do check-out.

3.8 CONDUTA DOS HOSPEDES

3.8.1 E terminantemente proibido:

a)

b)

c)

d)

)

Utilizar as dependéncias do Hotel para fins ndo coerentes com os bons costumes e com a
disciplina militar;

Retirar qualquer material das dependéncias do Hotel para uso na UH ou vice-versa;

Hospedar ou manter animais, de quaisquer espécies, nas dependéncias do Hotel ou
adjacéncias;

Lavar veiculos ou outros equipamentos no interior do Hotel;
Fumar no interior da UH, corredores ou qualquer area interna do Hotel;
Consumir bebida alcodlica nas areas comuns do Hotel;

Jogar lixo pela janela, no chdo da UH, pias, ralos e nas areas internas do Hotel;
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h)

)

)

k)

)

D)

Fazer uso de objetos pessoais de outros hospedes sem o devido consentimento;

Manter, na UH, qualquer material toxico ou inflamavel que possa causar acidentes ou
incéndio;

Conversar, atender ou fazer ligacdes telefonicas durante o horario de siléncio, nos

corredores de acesso ou nas areas no entorno da UH;

Estender roupas, tapetes, toalhas ou qualquer outro objeto nas janelas da UH e nos
corredores do Hotel;

Dirigir-se diretamente a profissionais terceirizados do Hotel, salvo em situagdes que
comprometam a seguranga individual,

Retirar, do Hotel, os materiais de uso comum, como cabides, travesseiros, roupas de cama ¢
banho;

Mudar de UH sem justificativa e sem autorizagao fornecida do Chefe do Hotel,

Receber visitas na UH, a nao ser de familiares, desde que o visitado esteja em UH
exclusivamente ocupada por membros da familia. No caso de visitantes que ndo sejam
familiares de hospedes, serdo orientados a esperar na Sala de Estar do Hotel; e

Tratar de forma desrespeitosa, o efetivo do Hotel e funcionarios contratados, com deboches,
piadas, criticas indevidas ou ameagas, bem como procurar exercer sobre eles qualquer tipo
de coacdo, por forca de antiguidade.

4. DAS FACILIDADES

4.1 SERVICO DE CAMAREIRA E LIMPEZA

a)
b)

d)

O hotel dispde de empresas terceirizadas para servigo de camareira e de limpeza;

A troca da roupa de cama ¢ realizada conforme cronograma determinado pelo Chefe do
Hotel do ICEA. Caso haja a necessidade de troca de enxoval, o hospede pode solicitar
diretamente a recepcao;

Todas as UH dispdem de placas para autorizagdo de entrada das camareiras para limpeza.
Para solicitar/autorizar a limpeza da UH, os hospedes devem afixar as placas com o lado
verde na fechadura e, caso desejem que as camareiras ndo adentrem a UH, devem afixar as
placas com o lado vermelho na fechadura;

O impedimento de limpeza da UH nao poderd exceder 02 (dois) dias uteis. Caso este
periodo seja extrapolado, as camareiras deverdo comunicar o fato ao Chefe do Hotel, ou ao
Encarregado, para que entrem em contato com o hospede viabilizando a limpeza e o correto
asseio do local. Caso ndo seja possivel o contato com o hospede, o Chefe do Hotel podera
autorizar a entrada, mesmo com a placa vermelha afixada na fechadura, depois de certificar-
se de que nao ha ninguém em seu interior; e
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e) Qualquer anormalidade no servigo prestado deve ser reportada ao Chefe do Hotel do ICEA
para que possam ser tomadas as providéncias necessarias.

4.2 LAVANDERIA

a) A utilizagdo da lavanderia seré precedida de agendamento na Recepg¢do, dentro dos horarios
estipulados pelo Chefe do Hotel;

b) E dever do hospede a leitura do manual de funcionamento das méaquinas de lavar roupas
que esta a disposi¢ao na Recepgao, devendo zelar pela integridade das mesmas; e

¢) O Hotel ndo fornecera os produtos para lavagem das roupas (sabao, amaciante, etc.), sendo
de responsabilidade do hospede sua aquisi¢ao.

5. REGRAS GERAIS

a) Quando encontrado um objeto esquecido no Hotel, serd realizado registro no Livro de
Ocorréncias, com descri¢ao do item, data e local onde foi encontrado, e posteriormente
entregue ao Chefe ou Encarregado do Hotel. Caso seja identificado o dono do objeto, a
administragdo fard contato com o hospede, coordenando sua devolu¢do. Todavia, € dever do
hospede ligar para o Hotel e solicitar informagdes pertinentes, bem como provar que ¢é
realmente dono do item;

b) Alimentos pereciveis, esquecidos ou deixados na UH ou na 4rea comum, serdo descartados,
apos o check-out, no momento da limpeza;

c¢) O Hotel ndo se responsabiliza por objetos esquecidos na UH e nem pelo extravio de valores
durante a hospedagem;

d) A utilizagdo do Hotel para cumprimento de punigdes disciplinares ou reclusdes por
determinacao judicial dependerd de autorizagdo do Diretor do ICEA; e

¢) Em conformidade com a PCA 16-14 — Plano de Adequagdo do Comando da Aecronautica a
Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) visando a atender o Item I, do art. 6 ¢
Itens I e II, do Art. 15 da referida Lei, os dados informados nas Fichas de Hospedagem dos
héspedes serdo preservados por 05 (cinco) anos, conforme item 023.92 (Ocupagdo de
Imovel Funcional) da Tabela de Temporalidade de Destinagdo de Documentos Relativos as
Atividades-Meio do Poder Executivo Federal. O demais formularios serdo triturados e/ou
apagados da base de dados apds check-out.

6. DISPOSICOES FINAIS
6.1 Esta NPA substitui a NPA 121/AISE/2022.
6.2 Esta NPA entrard em vigor na data de sua publicagdo.

6.3 Os casos nao previstos serdo decididos pelo Diretor do ICEA.
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