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1. INTRODUCAO

A histéria do Centro Administrativo Fernando Ferrari inicia-se nos anos 1950, quando
comegou a ser estudada a centralizacdo dos 6rgdos da administracdo em um complexo
arquiteténico, com o objetivo de concentrar a maior parte das Secretarias de Estado em um
mesmo prédio. O objetivo da centralizacdo era maior rapidez nos contatos entre os
funcionarios das secretarias e entre os préprios secretarios.

Em 1971, foi aprovado o projeto para a criacao do Centro Administrativo do Estado do Rio
Grande do Sul (CAERGS), com o inicio das obras do complexo cinco anos depois. A obra
sofreu algumas interrupgdes nos anos seguintes por diversos motivos, como a priorizagao de
outros investimentos por parte do governo. Finalmente, em 1987, o complexo foi inaugurado.

Durante o periodo das obras, no ano de 1985, foi feita a transferéncia do terreno, até
entado propriedade da prefeitura, para o Estado do Rio Grande do Sul. Através da Lei n°
8.858 de 12 de julho de 1989, o Centro Administrativo do Estado do Rio Grande do Sul -
CAERGS passou a ser chamado de Centro Administrativo Fernando Ferrari - CAFF, em
homenagem ao parlamentar Fernando Ferrari.

O CAFF é o principal complexo administrativo e abriga a maior parte das secretarias
do governo do RS. Neste Complexo concentram-se, em absoluta maioria, atividades de
administragdo do Estado, que sdo complementadas por algumas atividades de apoio e
por infraestruturas.

O Complexo hoje conta com Escola Infantil, agéncia bancaria (BANRISUL) e caixas
eletrénicos, restaurante, além de diversas outras atividades de apoio, como biblioteca e
auditérios.

As areas externas do complexo destinam-se a areas de estacionamento, circulacdo de
veiculos e pedestres, bem como areas de jardim.

Internamento o prédio do CAFF tem seus espagos ocupados majoritariamente por areas
administrativas dos 6érgaos e secretarias, que se estabelecem entre os pavimentos 1 e 21.
Os pavimentos térreo, 22° e 23° sao destinados as ocupagdes técnicas e de manutengao do
prédio, como casas de maquinas e fossos dos elevadores, casas de bombas, reservatérios

de agua, salas de quadros e shafts.
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2. OBJETIVO

Este Caderno Técnico foi elaborado com o objetivo de orientar e esclarecer a todos os
orgéos e secretarias que ocupam os espagos do Complexo do Centro Administrativo
Fernando Ferrari, seus projetistas e responsaveis, quanto as normas, procedimentos e
padrdes a serem observados e adotados na elaboragédo de projetos, execugéo de servigos,
reformas, alteragdes de layouts e qualquer outra atividade relacionada a intervengdes na

infraestrutura e estrutura do complexo.

3. JUSTIFICATIVA

A elaboracdo deste caderno técnico surge da necessidade de se estabelecer e
implementar normas, padroes e procedimentos a serem observados nas intervencdes dos
espacos do complexo do Centro Administrativo Fernando Ferrari, visando melhor atendimento
e eficiéncia das demandas, garantindo sempre a seguranga e o bem-estar de todos os

usuarios do local.

4. RESPONSABILIDADES

E de responsabilidade do érgdo ou setor responsavel pela administracdo do complexo
do CAFF, declarado por meio de lei especifica, o estabelecimento das normas, dos
padrdes e dos procedimentos adotados, bem como a publicagdo, a manutengéo, a revisdo
€ a publicacao deste caderno técnico, devendo o mesmo estar sempre disponivel, em sua
versdo mais atual, em meio eletrbnico. Também compete a este setor a analise, a
verificacao e a aprovacado das demandas e projetos encaminhados pelos demais 6rgaos
estabelecidos no local, bem como a fiscalizagdo da correta aplicagdo das normas
estabelecidas neste caderno técnico.

A execugdo dos projetos aprovados ficara a cargo da equipe de manutengdo do
complexo e o gerenciamento dos servigos pelo fiscal designado da manutengao. Qualquer
alteragdo no projeto original s6 podera ser executada apos consulta e aprovagéo pelo setor
técnico citado no paragrafo anterior. Cabera ao fiscal responsavel do setor de manutengao
informar os tramites ao 6rgédo demandante para alteragéo no projeto, bem como interromper
0s servigos em caso de desacordo entre projeto e execugao.

Resta aos usuarios do complexo cumprir integralmente as instrucbes constantes

nesse documento.
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5. PROCEDIMENTOS E FLUXOS

Toda e qualquer intervencdo nos espagos do Centro Administrativo Fernando Ferrari,
devera ser analisada e aprovada pelo corpo técnico do setor responsavel pela
administragcdo do complexo.

A analise e a aprovacao das demandas se darao por meio de procedimento formalizado,
através de processo administrativo eletrdnico, que devera ser encaminhado ao setor
competente, contendo devida solicitacao e justificativa da intervengao que se deseja.

Quando a solicitagdo do demandante impactar em outros érgéos, cabera ao solicitante obter
a concordancia, por escrito, do 6rgao impactado, contendo a assinatura do responsavel. Esse
documento devera ser entregue na abertura do processo administrativo para prosseguimento.

O 6rgao demandante podera solicitar a elaboracao de projetos pelo corpo técnico da
administracdo do prédio. Estes projetos serdo elaborados seguindo criteriosamente os
padrdes estabelecidos neste manual, ndo sendo permitida a adogcédo de materiais diferentes
dos padrodes especificados neste documento e/ou disponiveis pela administracdo do prédio.

Mediante justificativa a ser analisada, podera ser facultado ao 6rgdo demandante a
elaboragdo dos projetos para a intervengcdo que se deseja e a contratacdo para sua
execugdo, com a utilizagcdo dos materiais e zoneamentos estabelecidos neste caderno
técnico. Em qualquer situacdo, deverdo ser atendidas as normas técnicas pertinentes, bem
como os critérios de seguranga, convivéncia e delimitacdo dos espacgos previstos.

A elaboragdo de projetos por terceiros devera ser realizada por profissional técnico
competente e habilitado, devidamente acompanhado da respectiva Anotacdo de
Responsabilidade Técnica (ART) ou Registro de Responsabilidade técnica (RRT).

As propostas de projeto a serem apresentadas pelos 6rgaos e secretarias que ocupam
ou desejam ocupar as dependéncias do Centro Administrativo Fernando Ferrari, deverao
seguir o fluxo estabelecido no Anexo | e apresentar, obrigatoriamente:

v" Projeto Arquiteténico;

v" Projeto estrutural, quando aplicavel;

v" Projeto das instalagées complementares, quando aplicavel, sendo estas:

= Elétricas;

= Telefonia / Comunicagdes;
= Hidrossanitarias;

= Climatizagao;

= Exaustdo e Ventilagao;

» Especiais (antena FM/TV, CFTV, sonorizagéo, alarmes, etc.)
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Todos os projetos deverdao apresentar MEMORIAL DESCRITIVO, com especificagbes
dos materiais utilizados, memorias de calculo, quadros de carga e demandas, além de
detalhes executivos especificos que se fizerem necessarios.

O envio de qualquer demanda ao setor responsavel pela administracdo do prédio devera
ocorrer por meio de Processo Eletrénico (PROA), seguindo o fluxo estabelecido no Anexo |
deste caderno técnico, com o correto preenchimento do formulario de alteracao de Layouts -

Anexo Il.

6. IDENTIFICAGAO E DELIMITAGAO DOS ESPACOS
As areas internas do prédio do Centro Administrativo Fernando Ferrari estao distribuidas

conforme plantas presentes nos Anexos lll e IV.

6.1 Ambientes de uso coletivo

Todos os pavimentos do CAFF contam com areas de uso coletivo, sendo estas:
Recepcodes do Prédio — Apenas no 1° Pavimento.
Copa Coletiva;
Sanitarios Masculinos, Feminino e de Uso Universal (unissex, PCD e familia);
Areas Condominiais;
Auditorios;

Areas Enclausuradas;

A N N N NN

Elevadores;

A gestdo sobre areas de uso coletivo é de responsabilidade exclusiva do setor
responsavel pela administracdo do prédio, ndo sendo permitido aos érgaos, ocupantes ou
usuarios do prédio realizarem qualquer intervengcdo ou emprego de objetos nestes espagos
sem a devida autorizacao e fiscalizacao do responsavel.

O cuidado e a preservagdo dos espagos de uso coletivo é dever de todos os

usuarios do prédio.

6.2 Ambientes de uso interno

Os ambientes internos sdo aqueles destinados ao uso dos 6rgdos e das secretarias
lotados no Centro Administrativo Fernando Ferrari, nestes ambientes sido permitidas
alteragdes de mobiliarios, layouts e instalagdes a pedido do ocupante, desde que atendidos

os procedimentos estabelecidos no item 5 e as especificagdes técnicas deste caderno.
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6.2.1 Ambientes de trabalho e apoio
Os ambientes de trabalho e apoio sdo destinados ao uso dos servidores para
desenvolvimento de suas atividades diarias, ou seja, gabinetes, salas de trabalho, salas de

reunido, arquivos, depdsitos, almoxarifados e semelhantes.

6.2.1.1 Gabinetes

Entende-se por gabinete, o espago com estrutura necessaria a acomodacido de
secretarios(as) e sua assessoria. Nesta area pode conter também: Recepgado, Sala de
Reuniao Privativa, Copa e Sanitario privativos.

Desta forma, para atender as necessidades e de um gabinete completo, a instalagao

desses espacos devera ocorrer em areas pré-estabelecidas neste manual.

Figura 1 — Areas para instalagdo de gabinetes completos

A instalacdao de gabinetes ndo se restringe apenas as areas acima delimitadas, no
entanto, para que este espago possa contar com sanitario ou copa privativa, bem como ser
composto por divisérias padrdao N2 (opacas, apenas com a bandeira superior em vidro),

devera obrigatoriamente ser instalado nas areas pré-estabelecidas.

6.2.1.2 Copas

Entende-se por copa o espaco utilizado pelos servidores para realizarem suas refeigdes.
Este espaco requer maior privacidade além da instalagdo de eletrodomésticos, mesas,
sofas, pias e demais mdveis ou utensilios necessarios para proporcionar ao usuario um local
apropriado para seu descanso e lazer. Desta forma, qualquer espago que contenha
eletrodomésticos, como microondas, refrigeradores, fornos, torradeiras, sanduicheiras, etc,

serdo tratados como copas.
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As copas internas das secretarias e 6érgaos que ocupam o prédio do CAFF deverao ser
compartilhadas entre os servidores da respectiva pasta.

A instalacdo de copas internas somente sera permitida em areas pré-estabelecidas
(Anexo IV), sendo que as opgdes de local diferenciam o tipo de copa pela necessidade ou
nao de instalagdes hidraulicas.

A quantidade, bem como o tamanho das copas sera definida pelo 6érgao conforme sua

necessidade, respeitando os limites estabelecidos neste manual.

Figura 2 - Areas para Copas, com hidraulica em azul e sem hidraulica em roxo
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6.2.1.3 Almoxarifados, depésitos e arquivos

Visando a otimizacdo dos espacos do prédio, a utilizacdo de almoxarifados, depdsitos e
arquivos devera ser reduzida ao maximo, sendo de responsabilidade de cada 6rgao ou
secretaria promover a organizagao e gestao destes espacos em suas areas.

Devido a caracteristica destes espagos, 0s mesmos deverao ser posicionados préoxima
ou entre os pilares da edificagdo, preferencialmente ao fundo da circulagdo interna do
ambiente. Os espacgos para instalacao de almoxarifados, depdsitos ou arquivos sao

exemplificados abaixo:

|

Figura 3 - Exemplo de areas para depésitos, arquivos ou almoxarifados

6.3 Ambientes Restritos
Os ambientes restritos sdo aqueles em que o acesso somente pode ser realizado por
pessoas previamente identificadas e autorizadas pela administracdo do prédio.
v Areas Técnicas;
Shafts;
Casas de Maquinas;
Casas de Bombas;
Pavimento Térreo;

Terragos;

NS N N N N

Heliponto;
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7. PADROES DOS ESPACOS INTERNOS
7.1 Padroes dos ambientes de uso coletivo

As areas de uso coletivo devem atender um mesmo padrao em todos os pavimentos do
prédio, bem como serem adequadas as normas vigentes relacionadas a seguranca,
acessibilidade e bem-estar dos usuarios.

Compete ao setor de administracdo do prédio realizar as acbdes necessarias para
padronizar, adequar e manter esses espacgos em condigdes de uso por todos 0s usuarios.

O cuidado e a preservagao dos espacos de uso coletivo é dever de todos os usuarios

do prédio.

7.1.1 Modelo Galeria de Ex-Secretarios

A instalacdo de galeria com fotos de ex-secretarios devera ser executada nas
paredes centrais, destacadas abaixo, em razdo da obrigatoriedade de utilizagdo de diviséria
N4 nas paredes circundantes por exigéncia do PPCI aprovado.

A galeria devera seguir padrdo de materiais especificados nas figuras 5, 6, 7 e 8.
Serao admitidos ajustes de medidas se justificados em razao de aspectos construtivos de

cada pavimento.

Figura 4 — Hachura em vermelho indica as paredes centrais adequadas para instalagao de galeria

O o6rgao demandante podera solicitar, por meio de Processo Eletrénico (PROA), a
elaboragdo de projeto pelo corpo técnico da administragdo do prédio ou enviar para

aprovacao projeto elaborado por equipe técnica proépria.
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A elaboragédo de projetos devera ser realizada por profissional técnico competente e
habilitado, devidamente acompanhado da respectiva Anotacdo de Responsabilidade
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Técnica (ART) ou Registro de Responsabilidade técnica (RRT).

Figura 5 — Perspectiva de modelo de galeria padrédo
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Figura 6 — Vista frontal com medidas para instalagdo da galeria
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BOTAO FRANCES PRATA
PARA ESPELHO
LARGURA APROXIMADA 1,9cm.

2 PLACAS DE VIDRO SIMPLES INCOLOR
(3mm CADA), TAMANHO: 27cm x 35cm.

FOTO EM TAMANHO
A4: 21cm x 29¢cm.

- PLACA EM ACO ESCOVADO 15cm X 4cm,
FONTE DA LETRA: ARIAL.

,5cm | 27 cm Ly 5cm
7 A 4 1

Figura 7 — Detalhe frontal de instalagdo de vidro com foto de ex-secretario
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\ DO SECRETARIO E ANOS DE MANDATO Q=
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Figura 8 — Detalhe lateral de instalagdo dos itens da galeria

Cabera a Divisdo de Maceraria a producao e instalagao do painel de MDF, cor louro
freijo. Apds conclusao desta etapa cabera ao 6rgdo demandante a aquisi¢cdo do vidro, do
botao francés, das fotos, das letras, das placas de identificacdo e das luminarias, para
posterior instalagdo pela Divisdo de Servicos do Complexo Administrativo do Estado
(DICAE).
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7.2 Padroes Ambientes de trabalho

Os ambientes de trabalho sédo os locais onde estdo lotadas as secretarias e os 6rgaos
ocupantes do CAFF. Nestes ambientes, os layouts, os mobiliarios e as instalagdes podem
ser determinados pelo ocupante, desde que sejam atendidos os critérios estabelecidos
neste documento e submetido o pedido da intervencédo de que se deseja, a autorizacao do
corpo técnico da administragdo do prédio.

Os ambientes de trabalho devem ser pensados de forma a otimizar sua utilizagao,
prioriza-se a adog¢ao de layouts com conceito aberto, onde é possivel alocar um maior
numero de servidores dentro de uma mesma area e o atendimento as exigéncias do PPCI
aprovado.

Nos ambientes de trabalho as salas deverdao ser delimitadas por divisérias leves,
compostas por estruturas em aluminio, com chapas em madeira e vidro, especificadas

conforme item 8.4.

7.2.1 Circulagao Interna

Em todos os ambientes de trabalho é obrigatério a adogdo de circulagdo interna,
conforme exemplificado no item 6 deste caderno. A Circulagéo interna nestes ambientes tem
0 objetivo de garantir maior seguranga aos usuarios do local, promovendo maior capacidade
de evacuacao além de abrigar as medidas preventivas contra incéndio previstas no Plano de
Prevencéo e Combate a Incéndio (PPCI).

Além da segurancga, a circulagao interna permite também maior flexibilizagao sobre as
alteracdes dos layouts internos das secretarias.

Nao é permitido o emprego de objetos ou qualquer outro material que possa vir a obstruir
0s espacgos de circulagao interna.

A circulacdo interna devera conter, obrigatoriamente, pelo menos uma das faces dos
pilares livre e desimpedida para posicionamento dos extintores, das luminarias, das
sinalizagbes e das demais medidas do PPCI que se fizerem necessarias.

Sera por meio da circulacdo interna que os usuarios do prédio acessardo as salas de
trabalho, portanto, todas as salas de trabalho que fazem divisa com a circulacao interna
deveréo ter acesso a ela.

A Circulagao interna devera ter acesso direto ao saguao/area condominial do prédio.

7.2.2 Salas de trabalho
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As Salas de trabalho sé&o distribuidas e organizadas conforme tabela abaixo:

Ambiente
Salas gabinetes secretarios

Modulag3o'
5 x 5 modulos

Area aproximada®
30m?

Salas chefes de gabinetes 3 x4 médulos 15m?
Salas diretores gerais 4 x 4 médulos 20m?
Salas diret ; =

alas diretores 3 x4 moédulos 15m?*

departamento

Salas assessorias tecnicas

3 x 3 mddulos

10m? (1 pessoa)

Salas assessorias técnicas

3 x4 modulos

15m?* (2 pessoas)

Salas assessorias técnicas

4 x 4 mddulos

20m? (2 pessoas)

Salas assessorias técnicas

4 x 5 modulos

25m* (4 pessoas)

Salas chefias divis3o

3 x 3 modulos

10m?

Salas reunido secretarios

4 x 5 modulos

25m?

Salas reunido padrao

3 x 4 modulos

15m?

* Segundo padrio definido pela SOP.

Tabela 1 - Ambientes, mdédulos padréo e areas (Fonte: Plano Diretor do CAFF)

A construgao dos layouts deve buscar a otimizagdo dos espacos e das salas de trabalho.

Neste sentido recomenda-se também o uso de salas de reunides compartilhadas.

Quando necessaria a adogao das salas de trabalho listadas na tabela 1, estas serao

orientadas conforme os padrbes apresentados abaixo:

GABINETE SECRETARIO

LI

Figura 9 - Planta baixa gabinete Secretario. Area aproximada: 30m? (Fonte: Plano Diretor do CAFF)
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REUNIAC SECRETARIO
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TC-150
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@ CHEFE GABINETE

3

Figura 11 - Planta baixa sala chefe de gabinete. Area aproximada: 15m? (Fonte: Plano Diretor do CAFF)
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DIRETOR GERA

1,00

Figura 12 - Planta baixa sala Diretor Geral/Secretario Adjunto. Area aproximada: 20m?2
Fonte: Plano Diretor do CAFF

]
140 70
ME-DJE Ma R
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i / 140 1
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35
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g
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Figura 13 - Planta baixa sala Diretor de Departamento. Area aproximada: 15m? (Fonte: Plano Diretor do CAFF)
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ASSESSORIAS TECNICAS

140

70

ME-DVE
TC-80

140

e

@B

Figura 14 - Planta baixa sala assessoria técnica. Area aproximada: 10m? (Fonte: Plano Diretor do CAFF)

02

[ —
/ @ CHEFIAS DE DIVISAC
1 N

|

o
~

140

35

Figura 4 - Planta baixa sala chefia de divisdo. Area aproximada: 10m? (Fonte: Plano Diretor do CAFF)
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Figura 5 - Planta baixa ilha de trabalho. Area aproximada: 15m? (Fonte: Plano Diretor do CAFF)
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Figura 6 - Planta baixa sala de reunido. Area aproximada: 15m? (Fonte: Plano Diretor do CAFF)

70

Na distribuicdo das mesas nas areas de trabalho, devera ser observado o caminho a

ser percorrido por um servidor até a saida e até o extintor de incéndio mais préximo,
conforme diretrizes do PPCI, constante no Anexo VI.
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8. MATERIAL A SER EMPREGADO

Nos ambientes internos do prédio, deverao ser adotados materiais conforme descrigbes

apresentadas:

8.1 Pintura interna CAFF

8.1.1 Pintura interna das areas condominiais

As paredes das areas de circulagdo central (sagudes) do CAFF recebem pintura com

fundo preparador e pintura com tinta acrilica a base d’agua, acabamento semibrilho,

categoria Premium, em 02 (duas) ou mais demaos.

O teto de

gesso devera receber tinta latex PVA a base d’agua, acabamento fosco,

categoria Premium, também em 2 (duas) ou mais demaos, nas cores:

Ficha técnica da cor:

v' Paredes centrais: cinza claro Catalogo: ChromaGuide

Caddigo da cor: CIN 01N3
https://tintasepintura.pt/-cores/cin-01n3/

Ficha técnica da cor:

v' Paredes circundantes: branco gelo Catalogo: ChromaGuide

Cédigo da cor: CIN 04N1
https://tintasepintura.pt/-cores/cin-04n1/

v Teto: branco

O desenho abaixo mostra, em vermelho, a delimitagdo das paredes centrais e, em verde,

a delimitagao das paredes circundantes.
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22 ANDAR - NORTE

Paredes Centrais

'L

—— Paredes Centrais

— Paredes Circundantes

LR R

by
22 ANDAR - SUL — 1 ’_

R

Figura 18 - Identificagéo das paredes

Deverao ser mantidas as texturas das paredes centrais. Com isso, nas paredes, a
pintura devera executada utilizando rolo de 1a natural (I2 de carneiro) com pelo alto (25 mm),
uma vez que retém mais tinta e proporciona melhores resultados com tintas a base d’agua
em superficies rugosas ou texturizadas. Observa-se que quanto mais rugas e saliéncias

tiver a superficie, maior deve ser a altura do pelo do rolo de Ia utilizado.

Imagem 1 - Textura existente, a ser mantida.

Na sequéncia, fotos das paredes circundantes (Imagens 1, 2, 3, e 4) e centrais (imagens
5,6,7,8¢e9).
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Imagem 2 - Parede circundante area enclausurada Imagem 3 - Parede circundante escadas de emergéncia

Imagem 4 - Parede circundante saguao Imagem 5 - Parede circundante saguéo
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Imagem 6 - Parede central Ala Oeste 1° Pavimento  |magem 7 - Parede central Ala Sul 1° Pavimento

Imagem 8 - Parede central area enclausurada

Imagem 9 - Parede central acesso sanitario

Os pilares voltados para o saguao (internos) - imagens 10 e 11 - deverao seguir a mesma
orientacdo de pintura das paredes circundantes, sem qualquer outro tipo de revestimento.
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Imagem 100 - Pilares Internos Imagem 111 - Pilares Internos

Nao é permitido qualquer outro tipo de pintura nas areas condominiais do prédio que nao
siga as orientagdes contidas neste caderno técnico ou que ndo seja previamente autorizada

pelo corpo técnico do setor da administracao do CAFF.

8.1.2 Pintura interna area privativa
As paredes e pilares das areas internas deverao ser pintadas na cor branco gelo, ja

especificada anteriormente.

8.2 Piso

Nos ambientes de uso interno, incluindo area de sanitarios privativos, deve ser usado
piso vinilico em placas de dimensdes de 60cm x 60cm, espessura de 3,0mm, com
classificagdo de piso comercial, encaixe com cola a base d’agua, bordas retas, resistente a
agua, hipoalergénico, composi¢cdo 100% PVC, resisténcia ao fogo II-A, na cor Cinza, sem

textura.

8.2.2 Especificagcao basica do contrapiso

O contrapiso deve estar nivelado, com irregularidade maxima de 3mm para cada 2
metros. Nao pode apresentar partes soltas ou desprendimento de particulas que possam
provocar problemas ao piso vinilico.

A instalacao do Piso vinilico deve ser feita por profissionais habilitados.

Os Pisos Vinilicos LVT nao devem ser instalados sobre mantas, espumas, superficies de
pisos elevados, pisos de madeira (tacos, parquet, assoalhos, laminados, etc) e cimento

queimado.
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Em caso de instalagdo sobre qualquer tipo de piso com junta maior que 3mm, o piso
deve ser corrigido com argamassa de regularizagdo ou removido.

Em caso de piso térreo, € indispensavel fazer impermeabilizagao de contrapiso.

8.3 Rodapés
Os rodapés, quando necessarios, deverao ser de poliestireno, na cor branca, com

altura de 7cm.

8.4 Divisérias
Divisorias sao utilizadas para delimitar e distribuir os ambientes e salas de trabalho,
sendo padronizadas e identificadas conforme figura abaixo:

PAINEIS CEGO PAINEIS COM VIDRO

= r;{/f LR
i i 7 ~ -
et i
PISO ) TETO ;///;,Jx’;{/:’/ -;”//’//’
a N1 N2 N3 N4 N5 N8

Figura 19 — Manual de Divisérias Divilux.

As divisorias adotadas no interior do prédio do CAFF deverdo ser compostas por
estrutura em aluminio, médulos inferiores em madeira com altura de 1 metro e moédulos
superiores em vidro (Padrao N4). As divisérias das salas de trabalho deverdo receber
pintura com tinta esmalte sintética na cor cinza claro, ou serem fornecidas na cor cinza

cristal.

Padréo cor Cristal.
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Salas de Gabinete de Secretario e suas respectivas salas de reunides, poderao utilizar
divisérias Padrao N2. Justifica-se a adocao destes modelos de divisorias pelo tipo de uso
esses locais.

Mediante justificativa a ser analisada e aprovada pela administragédo do CAFF, poderao
ser instaladas divisérias do tipo Padrdo N2 nos espacgos discriminados e delimitados nos

itens 6.3.1.1; 6.3.1.2 e 6.3.1.3 (Gabinetes, Copas, Depdsitos, Almoxarifados e arquivos).

8.5 Portas

As portas para acesso as secretarias ou gabinetes poderédo ser de vidro, em uma ou
duas folhas, de acordo com a necessidade. Para as salas de trabalho, serdo utilizadas
portas convencionais para divisérias.

O tamanho padrao das portas € de 80cm, no entanto, na formulagao dos layouts, serao
definidas as larguras das portas conforme necessidade mediante calculo para evacuagao da

populacdo dos ambientes.

8.6 Maganetas
As macanetas das portas convencionais deverao ser do tipo cilindrica tubular, 90mm,

com acabamento cromado.

9. INSTALAGAO DE APARELHOS DE AR-CONDICIONADO E USO DA LINHA
DE VIDA

9.1 Objetivo

Estabelecer o fluxo, requisitos e responsabilidades necessarios para a instalagéo e
substituicdo de aparelhos de ar-condicionado nas dependéncias do Centro Administrativo
Fernando Ferrari (CAFF).

9.2 Abrangéncia

Este procedimento aplica-se as Secretarias sediadas no CAFF.
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9.3 Etapas e Fluxos de Solicitagao
9.3.1 Etapa 1 - Solicitacao Inicial
Antes de qualquer aquisicao ou contratacdo, o Departamento Administrativo

da Secretaria interessada devera encaminhar e-mail para: suad@spgg.rs.gov.br,

dgcae@spag.rs.gov.br e diep@spqgq.rs.gov.br.

O e-mail deve conter obrigatoriamente:

I. Intencao de instalagao (nova instalacdo ou substituigdo de equipamento

existente);

II. Local exato onde o equipamento sera instalado (pavimento, sala, setor);

lll. Carga térmica prevista ou modelo/capacidade pretendida até o limite de
30.000 BTUs;

IV. Informar a forma de contratacdo que sera realizada pela Secretaria para a

nova instalagcao.

Obs.: Nao é permitida a instalacdo de equipamentos sem prévia autorizagao
técnica da DIEP.

9.3.2 Etapa 2 — Analise técnica
Apos o recebimento da solicitagdo de analise, as equipes de manutencido do

CAFF realizarao:

o« Avaliagdo da disponibilidade elétricano quadro de energia do

pavimento/setor;

« Verificacdo da capacidade da infraestrutura existente, incluindo

disjuntores, circuitos e demanda instalada;
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« Anadlise da area a ser climatizada para confirmar a capacidade necessaria
(BTU/h);

Ao final da analise, a DIEP emitira resposta formal ao e-mail encaminhado,
orientando pelo deferimento ou indeferimento da solicitagao de instalagao e

informando a Secretaria sobre os proximos passos.

9.3.3 Etapa 3 — Informe de dados da empresa

Com o parecer técnico concluido, o 6rgdo devera informar os dados da empresa
contratada e data agendada da nova instalacéo.

Para o caso de substituicdo de equipamentos existentes, a Secretaria podera abrir

chamado (SIS — Climatizagao) para atendimento.

9.3.4 Etapa 4 — Fornecimento de materiais
Cabe exclusivamente ao 6rgdao demandante, nos casos de substituicdo de

equipamentos, fornecer todos os materiais necessarios para a instalagao, incluindo:

« tubulagdes frigorigenas (cobre isolado);

e mangueiras e materiais de dreno;

e cabos elétricos;

e eletrodutos e acessorios;

e suporte metalico padronizado e fixagdes diversas;

O suporte externo deve seguir o padrao definido (Anexo), confeccionado

em perfilado galvanizado, conforme lista de materiais abaixo:
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'SUPORTE P/ APARELHO DE AR-CONDICIONADO | 1 | Qr
'PERFILADO PERFURADO TIPO "C" REFORCADO 38X38MM CHAPA 18 3,25 M
'PARAFUSO PONTA BROCA 4,2X13 MM 6 UN
'BARRA ROSCADA 3/8"X1000MM 0,8 M
:CONJUNTO CONE E JAQUETA 3/8" 4 UN
PORCA ZINCADA SEXTAVADA 3/8" AUTO TRAVANTE 4 UN
PORCA ZINCADA SEXTAVADA LISA 3/8" 12 UN
'ARRUELA LISA 3/8" 20 UN

zPARAFUSO ROSCADO 3/8"X70MM
/ARRUELA DE PRESSAO 3/8" UN
/ARRUELA LISA 5/16" UN

4 UN

4

8
'PARAFUSO ROSCADO 5/16"X40MM 4 UN

4

4

:COXIM DE BORRACHA UNIVERSAL PARA SPLIT UN
'PORCA ZINCADA SEXTAVADA 5/16" AUTO TRAVANTE UN

Os materiais e quantitativos necessarios serdo informados na SIS -
Climatizagcdo inaugurada pela Secretaria, a fim de que as equipes de manutengéo
procedam a montagem e instalagado do suporte externo, bem como da adequagao

da parte elétrica, se necessario.

9.4Execucao dos servigos

9.4.1 Alerta de disponibilidade de materiais
Com a aquisigao e disponibilidade dos materiais necessarios, a Secretaria devera

informar a DIEP para que o atendimento seja programado.

9.4.2 Acompanhamento técnico
Toda instalagédo, devera ser acompanhada por técnico designado pela
Gestao do CAFF, garantindo:

e conformidade com o padrao do edificio;

e seguranca elétrica e estrutural,

e correta instalagcdo das linhas frigorigenas;
e adequacéao do dreno;

o fixacdo do suporte padrao;

o teste de funcionamento final.
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9.4.3 Trabalho em fachada — Uso da Linha de Vida
e Antes de iniciar qualquer atividade, a equipe técnica do CAFF realizara a
analise de riscos e inspecao visual da secado da linha de vida a ser acessada,

bem como do entorno, para fins de liberagao da utilizagao da linha de vida.

o \Verificar a presenga de possiveis riscos como enxames de abelhas,
marimbondos ou qualquer outro fator externo que possa comprometer a

segurancga na fachada.

« E fundamental adaptar o plano de trabalho as condicdes meteorolégicas. Em
situacdes de previsdo de ventos fortes ou tempestades, por exemplo, pode ser
mais prudente adiar a execugao dos servigos até que as condigdes estejam mais

seguras e favoraveis.

« E terminantemente proibida a realizagdo de servicos em fachadas durante

chuva ou em condi¢bes de descargas atmosféricas.

e Ousode EPIs é OBRIGATORIO. Devem ser utilizados, no minimo:

o capacete com jugular,

o oculos de protecao,

o cinturdo de paraquedista (com o uso de talabarte duplo);
o luvas de seguranga;

o sapato de seguranca.
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e Todo trabalho em altura sera planejado, organizado e executado por
trabalhador capacitado e autorizado. Considera-se trabalhador autorizado para
trabalho em altura aquele capacitado, cujo estado de saude foi avaliado, tendo
sido considerado apto para executar essa atividade e que possua anuéncia formal
da empresa. Ou seja, € necessario cumprir trés requisitos para que o trabalhador

possa planejar ou executar o trabalho em altura:

o Que ele seja capacitado (submetido e aprovado em treinamentos

inicial, periddico e eventual).

o  Que seja considerado apto (apos ser submetido aos exames médicos e

considerado apto para executar suas atividades profissionais em altura)

o  Que seja autorizado pelo empregador para executar aquela atividade

em altura (esse requisito é formal depois de cumpridos os anteriores).

e« Todos os profissionais que executardo atividades em altura deverdo possuir

treinamento em conformidade com a NR-35, com validade vigente.

e Todos os materiais e ferramentas devem estar adequadamente presos,
acondicionados em bolsas, estojos ou recipientes apropriados, de forma a evitar

quedas durante o trabalho em altura.
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« Estando todas as condi¢cdes atendidas, o responsavel pela supervisdo do
trabalho em altura devera emitir a Permissédo de Trabalho em Altura (PT), coletar
as assinaturas dos envolvidos e autorizar a retirada do vidro pelos vidraceiros,

liberando o acesso a fachada.

« Somente dois profissionais podem atuar simultaneamente por secido da

linha de vida.

e« A Permissao de Trabalho (PT) devera conter:

a. Os requisitos minimos a serem atendidos para a execucao dos

trabalhos;

b. As disposi¢cdes e medidas estabelecidas na analise de risco (AR); e

c. A relagao de todos os envolvidos na atividade.

« Em caso de remocgao de vidros da fachada, o local onde o vidro for retirado

devera ser sinalizado e/ou isolado até que seja novamente fechado.

e Nos trabalhos que envolvam o uso de linha de vida, recomenda-se manter um
colega de apoio na area interna, acompanhando o procedimento, fornecendo

materiais e garantindo suporte continuo.

IMPORTANTE

O documento valido do treinamento da NR-35 devera ser encaminhado para
os e-mails do item 9.3.1 pela Secretaria quando empresa terceirizada realizar
servigos na fachada (instalagdo de aparelhos de ar condicionado), juntamente com
os demais dados da empresa, conforme mencionado no item 9.3.3.
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9.5Kit Padrao para Suporte de Condensadora

PORCA AUTO TRAVANTE

ARRUELA

e

PARAFUSO DE FIRAGAD 3/8"

h A e el =
i . - &
A 7l . e * .
& b4 . e
. . . :
O~ T
i P U
£ - |
WVISTA FRONTAL

PORCA AUTO TRAMANTE
~
r ARRUELA

=

b 4 e 3 T Ptan PERFURADD 3BX38 WM
- q_.E . vl 4 -2 A 18 GALVANIZADA
- v . ARFUELA

=, - I . T

g% - L. E A PARAFUSO DE FIXAGAD 3,/8"
ke = : ==

VISTA SUPERIOR

PORCA AUTOD TRAMANTE COM

COXIM DE BORRACHA
PARAFUSC DE FIXAGAD DE 3/8"

TABELA DE QUANTITATIVOS

ITEM 1

LANT

PARAFUSO 38" DE
FIXACAD COM 70 mm
DE COMPRIVENTO

PORCA ALTO
TRAVANTE

ARRUELA

TEM2

BARRA ROSCADA DE

DATA: 17/0272025
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10.REFERENCIAS

PLANO DIRETOR

LEGISLAGOES PERTINENTES: EX.COMPETENCIAS SPGG
FORMULARIO ALTERAGAO LAYOUT
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