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DEPARTAMENTO REGIONAL DO ABRIGO DO MARINHEIRO EM NOVA FRIBURGO (DRAMN-NF)
Associacao Civil sem fins lucrativos
Av. Governador Geremias de Mattos Fontes, s/n° - Centro, Nova Friburgo, RJ - CEP 28613-140
Tel: (0xx22) 2525-9587 Fax: (0xx22) 2525-9584
E-mail: arestimoneiro-reservas@abrigo.org.br
CNPJ n° 72.063.654/0019-02

Nova Friburgo, RJ.
Em 24 de agosto de 2022.

NORINT DRAMN-NF 002/2022

Assunto: Hospedagem, acomodacdes, servicos e facilidades da Area Recreativa, Esportiva e
Social (ARES) Timoneiro.

Anexos: A) Modelo da Ficha de Solicitacdo de Acomodacao;
B) Modelo de Cautela de Solicitacdo de Material; e
C) Ficha de Verificacdo da Camareira.

1 - PROPOSITO .
Estabelecer normas para:utilizacao das acomodacoes, servicos e facilidades da ARES Timoneiro.

2 - HISTORICO
Em 11 de setembro de 2020 foi inaugurada a ARES Timoneiro, ap6s reformas estruturais
realizadas no antigo Hospital de Tisiologia.

3 - DESTINACAO

3.1 - A ARES Timoneiro destina-se a acomodacao e ao lazer do seu publico alvo, ndo havendo
qualquer custo mensal regular, cabendo aos interessados apenas custear sua estadia e despesas
criadas durante sua permanéncia.

3.2 - Os usuarios da ARES sao inteiramente responsaveis por seus convidados.

3.3 - Para fins administrativos, o DRAMN-NF adotou a seguinte classificacdo para os periodos de
utilizagao:

a) alta temporada: abrange os meses de dezembro, janeiro e fevereiro (verao) e junho e julho
(inverno); :

b) baixa temporada: abrange os demais meses; e

¢) temporada especial: abrange os finais de semana prolongados ou acompanhados de eventos
sociais, podendo ocorrer em periodos de alta ou baixa temporada.

4 - SERVICOS E FACILIDADES

4.1 - A ARES Timoneiro dispoe das seguintes facilidades:

1 B



NORINT 002/2022 - DRAMN-NF
a) Acomodacbes para seus usuarios;

b) Churrasqueira;

¢) Sala de jogos com mesa de sinuca, jogo de xadrez, Playstation PS4, jogo de damas e
“Aliado”;

d) Salade TV contendo uma Smart TV 65” e canais por assinatura;

e) Estacionamento descoberto nas proximidades da recepcao, com vagas exclusivas para
idosos e para pessoas com deficiéncia;

_f) Jardim de inverno com mesas, cadeiras, espreguicadeiras, bancos de madeira e lareira de
chao;

g) Bomboniere;
h) Aparelhos de ginastica - Academia ao ar livre;

i) Parque infantil com balancos, gangorras, escorregador e uma miniatura de navio com
ponte e outros atrativos;

j) Restaurante terceirizado no parque aquatico;
k) Quadras poliesportivas, quadra de ténis e campo de futebol society; e

I) Internet, via WIFI, com distribuicdo de roteadores nas suites, sala de TV e sala de jogos.

5 - ACOMODACOES

5.1 - No tocante as acomodagoes a ARES Timoneiro dispoe de pensao completa (café da manha,
almoco, jantar e ceia). .

5.2 - A ARES Timoneiro, dispoe das seguintes acomodacoes: 28 suites simples, sendo 4 unidades
destinadas as pessoas com deficiéncia.

5.2 - As acomodacoes possuem as seguintes comodidades:

a) Suites simples: uma cama de casal, um beliche, frigobar, TV smart 42", armario, suporte
para malas, mesa de apoio, roteador individual para WI Fl, ventilador, banheiro, agua aquecida
nos chuveiros e torneiras;

b) Suites para pessoas com deficiéncia: uma cama de casal frigobar, TV smart 42", armario,
suporte para malas, mesa de apoio, roteador individual para WI Fl, ventilador, banheiro adaptado,
agua aquecida nos chuveiros e torneiras;

5.3 - Podera ser disponibilizado um berco para criancas menores de dois anos, sem custo
adicional, mediante prévia solicitacao por ocasiao da reserva.

5.4 - Excepcionalmente, podera ser disponibilizado um colchdao a mais por suite, que sera
indenizado como leito extra, mediante prévia solicitacdo por ocasido da reserva.

6 - HORARIOS DE ROTINA

6.1 - A hospedagem inicia-se a partir das 15h e encerra-se, impreterivelmente, as 14h do dia
seguinte. Apos este periodo, sera cobrado um valor suplementar.

6.2 - O usuario que tiver a inten¢ao de ocupar a acomodagao antes do horario estabelecido para o
inicio da contagem da diaria (check-in), devera comunicar com antecedéncia de 24 horas o Setor
de Reservas. Somente os -usuarios previamente autorizados pela administracdo da ARES
Timoneiro, mediante registro em ficha propria pelo Setor de Reservas, estardo autorizados'a
antecipa¢ao da hospedagem.
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6.3 - Caso o usuario tenha intencdo em desocupar a acomodacio ap6s as 14h (check-out), devera
ser observado o mesmo procedimento de comunicacdo citado no item 6.2, a fim de evitar
pagamento de mais uma diaria.

6.4 - O café da manha sera servido no periodo de 8 as 10 horas.

6.5 - O almoco sera servico no periodo de 12 as 14 horas.

6.6 - O jantar/ceia serdo servidos no periodo de 18 as 19h30.

6.7 - O servico de limpeza e arrumacgao das suites sera realizado até as 12h, mediante a solicitagcao
do usuario.

6.8 - A troca de roupas de cama e toalhas sera realizada a cada 72 horas. g

6.9 - Uma vez encerrado os servicos do refeitorio, fecha-se as portas de acesso, encerrando os
- servicos de copa e cozinha.

7- SOLICITACAO DE RESERVAS PARA AS ACOMODAGCOES.

7.1 - A solicitacido de acomodacbes é realizada por meio do seguinte endereco de e-mail:
arestimoneiro-reservas@abrigo.org.br. Ato continuo, o solicitante recebera a Ficha de Solicitagao
de Acomodacao constante do anexo A, a qual devera ser devidamente preenchida e remetida ao
setor de reservas. A pré reserva esta condicionada ao reenvio desta ficha devidamente preenchida
e se dara por ordem de chegada na caixa de entrada de e-mails.

7.2 - A comunicacao do Setor de Reservas com o usuario se dara, preferencialmente, por e-mail,
whatsapp ou contato telefénico, quando a urgéncia assim o exigir.

7.3 - As solicitacoes de reservas para os convidados e dependentes deverao ser feitas em nome do
usuario responsavel, que devera estar presente em todo o periodo da hospedagem.

7.4 - As solicitacoes de reserva podem ser feitas com até 60 dias de antecedéncia para pessoa
fisica. Em casos excepcionais, as Organizacoes Militares podem fazé-las a qualquer tempo.

7.5 - Cada titular da solicitagéo podera reservar o maximo de 02 suites simples ou 01 suite simples
e mais 01 especial. As referidas limitacoes visam assegurar o atendimento a um maior contingente
possivel da Familia Naval.

7.6 - A solicitacdo de acomodacdo, sem reserva prévia, podera ser atendida, em carater
excepcional, se houver disponibilidade e materiais, bem como a possibilidade de aquisicao de
géneros.

7.7 - As reservas para grupos fechados serao preferencialmente destinadas para os meses de baixa
temporada. A Ficha de Solicitacao devera ser preenchida e enviada por um representante, com no
minimo 60 dias de antecedéncia da data de inicio da hospedagem. Também caberda ao
representante do grupo a responsabilidade pelos demais contatos e acertos com a ARES
Timoneiro.

7.8 - A efetivacao da reserva se dard mediante o depésito bancario de uma diaria. Quando for
reserva de grupo, a efetivacdo da reserva sera mediante o depésito bancario de 50% do total das
diarias com encaminhamento da copia do comprovante do depoésito por e-mail para a recepgao.
7.9 - O atendimento das solicitacoes de acomodacdes obedecera, exclusivamente, aq critério de
efetivacdo da reserva conforme estabelecido no item 8.1. Portanto, as novas solicitacées que
ocorrerem apos esta fase, somente serdo analisadas se houver disponibilidade de vagas.

7.10 - Em cumprimento ao Estatuto da Crianca e do Adolescente, Lei n° 8.069/90, e a
preocupacao da seguranga dos nossos usuarios, principalmente das criancas e adolescentes, nao é
permitida a hospedagem de criancas e ou adolescentes sozinhos nas suites, sem o
acompanhamento do seu responsavel legal.
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8 - EFETIVAGAO, DESISTENCIA E ALTERACOES DE RESERVAS
8.1 - Apds receber da ARES Timoneiro a informagio da disponibilidade de vaga para o periodo
pretendido, cabera ao solicitante efetivar a sua reserva, mediante depésito bancario antecipado 2
ARES Timoneiro, preferencialmente por e-mail, no valor de 01 diaria correspondente a cada
solicitacdo e encaminhar a cépia do comprovante de depésito preferencialmente por e-mail.
8.2 - No caso de hospedagem de grupos, caberd ao representante efetivar a reserva, com no
minimo 30 dias de antecedéncia em relagdo ao inicio da data pretendida, mediante depésito
bancario de 50% do total das diarias e encaminhar a cépia do comprovante de depésito a ARES
Timoneiro, por e-mail. )
8.3 - Os dados necessarios para efetuar o dep6sito serdo fornecidos pela recepcio da ARES.
8.4 - A efetivacdo da reserva para periodo pretendido serd informada por e-mail enviado pela
ARES Timoneiro, apés a confirmagdo do recebimento do pagamento realizado por meio do
deposito bancario.
8.5 - As reservas ndo efetivadas nos prazos estabelecidos estardo automaticamente canceladas.
Caso haja interesse em renova-la, deverd ser realizada nova solicitacdo, ndo podendo ser
considerada a data pregressa da reserva cancelada para fins de disponibilidade de vaga.
8.6 - As desisténcias e alteragdes no periodo pretendido (adiamento de chegada ou antecipacao
de saida) deverdo ser comunicadas & ARES Timoneiro com a seguinte antecedéncia, a contar da
data de inicio da hospedagem:

a) minimo de 5 dias, na alta temporada;

b) minimo de 48 horas, na baixa temporada; e

¢) 15 dias, no caso de grupos.
8.7 - O depésito efetuado para efetivagdo da reserva ndo serd devolvido por ocasido de
desisténcias ou alteragdes de periodo ndo comunicadas dentro dos prazos estabelecidos no item
8.6, mesmo por motivos alh€iios a vontade do héspede. A regra tem a finalidade de cobrir as
despesas ja realizadas com a preparacio das acomodacoes e aquisicio de géneros.
8.8 - As desisténcias de hospedagem dentro do prazo, conforme o item 8.6, serd oferecida ao
usuario uma nova data de hospedagem no prazo maximo de 60 dias a contar da data da
desisténcia. Nos casos de desisténcia sem interesse de prorrogacio da hospedagem em outro
periodo, a solicitacdo de estorno da diaria devera ser encaminhada para o setor financeiro, fim
analisar o pedido de estorno e aprovacio do Gerente Administrativo e Financeiro.

9 - NORMAS DAS ACOMODACOES

9.1 - Por ocasidao do check-in, o usuario deverd apresentar o seu documento de identidade e
fornecer a documentacao referente aos seus acompanhantes, tornando-se responsavel pelas
informacées prestadas, a partir.da assinatura da Ficha de Solicitacdo de Acomodaco.

9.2 - As criangas com idade inferior a 5 anos estao isentas do pagamento da diaria. Criancas de 6
anos a 12 anos pagarao o valor de 50% da diaria.

9.3 - Nos eventos comemorativos de encontro de grupos ou de turmas, dependendo do niimero
de unidades de hospedagem reservadas, poderad ser adotada a pratica de pacotes, incluindo
descontos nas diarias e no aluguel das facilidades

9.4 - Nos eventos realizados pela ARES Timoneiro, tais como: Natal, Reveillon, Carnaval, Festa
Junina, Queijos e Vinhos sera adotada a pratica de pacotes, a fim de estimular a presenca de um
maior nimero de unidades de hospedagem reservadas, bem como cobrir os custos adicionais com
ailuminagao, decoragao, sonorizagio e etc.

9.5 - Nao é permitida a presenca de animais durante o periodo de hospedagem.

9.6 - Por ocasido da chegada a ARES Timoneiro, o usudrio receberd um cartio de estacionamen‘to,
que devera ser mantido no retrovisor interno do veiculo, durante toda a sua permanéncia, e seu
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uso deve ser RESTRITO ao trafego nas ruas internas do Sanatério Naval de Nova Friburgo, sendo
obrigatéria a sua devolucao no momento do check-out.

9.7 - A informacao da existéncia de mais de um veiculo vinculado a uma mesma acomodacao
devera ser incluida no campo "informacoes adicionais” da Ficha de Solicitacdo de Acomodacao.
9.8 - Por ocasiao do estacionamento, os usuarios deverdao ocupar as vagas a eles destinadas,
respeitando aquelas privativas e identificadas, bem como as demais areas nao destinadas ao
estacionamento.

9.9 - Nao é permitido aos usuarios levar quaisquer materiais das refeicbes e utensilios do
refeitorio para as suites ou a qualquer outro ambiente.

9.10 - Antes de entrar na piscina o usuario devera obrigatoriamente passar pelo lava-pés e se
banhar no chuveiro existente, bem como devera trajar vestimentas apropriadas ao banho, tais
como: sunga, biquini, mai6, shorts ou bermuda de tactel ou nylon.

9.11 - Caso haja indicios de que ocorrera precipitacdo atmosférica (chuva), a piscina sera
interditada.

9.12 - E proibido adentrar com utensilios (garrafas, copos, pratos, talheres etc), bem como
qualquer tipo de alimento, dentro da area cercada das piscinas.

9.13 - O usudrio que receber algum visitante, que nao esteja incluido na confirmacao da reserva,
deverd fazé-lo na area da recepcdo da ARES Timoneiro, sendo vedado o seu acesso as
acomodacoes de hospedagem.

9.14 - Nao é permitida a retirada de qualquer utensilio ou material da cozinha/copa sem a
autorizacao do responsavel. Entretanto, em caso de necessidade de uso de qualquer utensilio, o
hoéspede podera formalizar seu empréstimo mediante ao preenchimento da cautela de solicitacao
de empréstimo conforme o anexo B. Todo o material a ser utilizado pelo héspede, devera ser
retirado e devolvido através da recepcionista.

10 - NORMAS DE UTILIZACI"\O)"DOS SERVICOS E FACILIDADES

10.1 - A utilizacdo de espaco (area da churrasqueira), para realizacdo de pequenos eventos,
devera ser reservado mediante solicitacdo com antecedéncia ao Setor de Reservas da ARES
Timoneiro, com informacao de data e periodo de utilizagao, horario e nimero de participantes.
Sera informado o valor do aluguel do espaco mais a taxa de manutencao e limpeza, cujo os valores
encontram-se disponibilizados também no e-mail de cobranca enviado no momento da
hospedagem.

10.2 - A disponibilizacdo da area solicitada nao inclui a utilizacao de utensilios de mesa, copa e
cozinha.

10.3 - Nao é permitido o emprego dos funcionarios da ARES Timoneiro para o apoio aos eventos
especiais, cujas contratacdes e acertos serao de Unica e exclusiva responsabilidade dos usuarios.
Por ocasidao da confirmacao do evento, o responsavel ou representante do grupo devera manter
contato com o Gerente do Comunicacdo, a fim de definir todas as informacoes referentes ao
evento. J

10.4 - Cabera ao representante do grupo solicitante agendar na ARES Timoneiro, a visita do
responsavel pela prestacao do servico as instalagdes disponibilizadas no dia do evento, bem como
dar conhecimento das normas a serem observadas por ocasiao da utilizagao do espaco.

10.5 - Por ocasiao da utilizacdo da area para eventos, devera ser observado o controle do volume
de som e a circulacao nos corredores das suites, a partir das 22 horas.

10.6 - Cabera ao representante do grupo ou responsavel pela solicitacio do espaco, a
responsabilidade pelo cumprimento das Normas estabelecidas e demais orientacoes emanadas
pela administracido do DRAMN-NF, bem como por quaisquer danos causados as instalacbes,
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materiais e mobilidrios, ficando obrigado a indeniza-los pelo valor do reparo ou da substituicao,
conforme couber.

11 - PAGAMENTO

11.1 - O pagamento total das despesas relacionadas a diaria e indenizacao por uso de espacos sera
efetuado por ocasido do check-out, descontando-se o valor do depésito antecipado, realizado por
ocasiao da efetivacao da reserva.

11.2 - O pagamento devera ser realizado em espécie ou PIX utilizando a chave CNPJ ou cartao de
crédito/débito. Trabalhamos com todos os cartdes de crédito com pagamento Unico (ndo fazemos
parcelamento).

12 - ESTACIONAMENTO
12.1 - O estacionamento é cortesia para um automovel ou uma motocicleta, por suite, o mesmo é
exposto a intempéries e nao coberto por seguro.
12.2 - Recomenda-se manter o veiculo fechado e trancado, nao deixando objetos ou valores no
interior dos mesmos.
12.3 - Nao é permitida aceleracdo brusca, som em volume alto ou qualquer outro barulho que
venha a perturbar o siléncio e o sossego dos demais héspedes.

13 - DISPOSICOES GERAIS

13.1 - O responsavel pela solicitacdo da reserva ou representante de grupo respondera por
quaisquer danos causados pelos seus usudarios, convidados e dependentes as instalagoes,
materiais € ao mobilidrio da ARES Timoneiro, ficando obrigado a indeniza-lo pelo valor do reparo
ou sua substituicdo conforme couber.

13.2 - Os objetos esquecidos na ARES Timoneiro ficardo armazenados no Setor de Reservas por um
periodo maximo de um més, contados a partir da data de desocupagao da acomodacao, sendo a
ocorréncia informada ao usuario, por e-mail. Findo esse prazo, os objetos nao reclamados serao
doados a entidades beneficentes da cidade de Nova Friburgo, RJ.

13.3 - E vedado o uso das areas destinadas as atividades militares do Sanatério Naval de Nova
Friburgo, a exemplo do Prédio Administrativo, do Paiol de Material, dos Alojamentos da
Guarnicao, da Secao de Fisioterapia, da Lavanderia, do Ambulatério, Centro de Atividades Fisicas
da Guarnicdo, Quadra Poliesportiva Coberta, Garagem e Areas de Mata, assim como as areas de
moradia dos Militares (PNR).

13.4 - Nao é permitido fumar no interior das suites e nas areas internas de uso comum da ARES
Timoneiro conforme a Lei Federal, n® 12.546/2011, regulamentada em junho de 2014.

13.5 - Nao é permitida a entrada pela recepcdo da ARES Timoneiro ou a permanéncia nas areas
comuns, de pessoas sem camisa ou com trajes de banho.

13.7 - Nao é permitido portar ou utilizar materiais que possam trazer risco pessoal ou a terceiro.
13.8 - Os seguintes itens, que podem causar incbmodo para alguns héspedes nao podem ser
trazidos para dentro da ARES Timoneiro:

- Artigos que produzam barulhos desagradaveis;

- Explosivos ou artigos inflamaveis, como pélvora, gasolina etc; e _

- Criar situacoes na ARES Timoneiro que perturbem outros héspedes.

13.9 - A copa e cozinha sdao de acesso exclusivo dos funcionarios da ARES Timoneiro e dos
prestadores de servigco quando contratados para eventos. Nao sendo permitida a entrada e a sua
utilizacdo pelos usuarios. ]
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13.10 - Usar adequadamente as instalacoes, moveis e equipamentos, nao sendo permitida a
remocao dos mesmos.

13.11- Para sua propria seguranca o sistema de entregas (DELIVERY) é realizado exclusivamente
na recepcao.

13.12 - Manter as torneiras fechadas, luzes e aparelhos elétricos desligados, quando nao
estiverem em uso.

13.13 - A urbanidade, o sossego, a higiene, o siléncio (apds as 22 horas) e a conduta devem ser
mantidos. Nao serdo permitidos jogos ou demais atividades que promovam a interrupgao do
siléncio.

13.14 - E proibido o consumo de alimentos e bebidas dentro da sala de TV e da sala de jogos.
.13.15 - E proibido ligar qualquer outro aparelho eletrénico a TV destinada aos jogos e da sala de
TV.

13.16 - A ARES Timoneiro dispoe de ferro de passar roupas, mas é vedado o ato de passar roupas
sobre as camas, estando disponivel tabua de passar para esse fim. O mesmo aplica-se as pranchas
de cabelo, que ndo devem ser apoiadas em cima da cama, pois podem causar acidentes e
incéndio.

13.17 - A tensao da rede elétrica na cidade de Nova Friburgo é 220V.

13.18 - O DRAMN-NF nao oferece servico de lavanderia.

13.19 - E proibido usar roupas de cama/banho para limpar sapatos, chinelos, ténis, tintura de
cabelo, maquiagem e outros fins que danifiquem a peca. Sera cobrado o valor da peca
utilizada/danificada para estes fins.

13.20 - Todo material disponibilizado nas suites é devidamente verificado pelos colaboradores
antes da chegada dos usuarios. Por conseguinte, solicita-se ao usuario que o mesmo, ao adentrar
a suite, verifique o estado do material, pois qualquer dano constatado por ocasiao do check-out
sera indenizado. 1

13.21 - Os casos omissos serao avaliados pela administracdo do DRAMN-NF.

14 - VIGENCIA
Esta Norma Interna entra em vigor na presente data.

SN a— 3 —_ -S‘ —
MARCOS FLORIPES DA SILVA
Diretor do DRAMN-NF
Distribuicao:
AMN
Arquivo
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N

DEPARTAMENTO REGIONAL DO ABRIGO DO MARINHEIRO EM NOVA FRIBURGO
CNPJ N2 72.063.654/0019-02
Av. Governador Geremias de Matos Fontes, s/n - Centro
CEP 28613-140 - Nova Friburgo - RJ
Tel.: (22) 2525-9537 / (22) 25259549

N° da suite solicitante: Data:

CAUTELA INTERNA DE MATERIAL

Incumbéncia Descricao do Material UF | Quantidade

UN

UN

UN

UN

UN

Recebi do DRAMN-NF / ARES TIMONEIRO, os materiais acima relacionados nesta cautela, que
doravante ficam sob a minha responsabilidade durante o periodo que serdao usados, me
comprometendo a devolvé-los nas mesmas condicoes em que os recebi ou, caso haja qualquer
material danificado, sera por mim ressarcido ou substituido por outro igual, no momento do check-
out.

Requerente responsavel Responsavel pelo Responsavel pela Conferéncia
empréstimo da devolucao

*OBS:
-TODOS OS MATERIAIS DE COZINHA E COPA SAO DE RESPONSABILIDADE DA COPEIRA DA CVM.
- OS MATERIAIS DEVEM SER RETIRADOS E DEVOLVIDOS A RECEPCAO ACORDO ITEM 9.14 DESTA NORMA.

A e } S ,S —
MARCOS FLORIPES DA SILVA
Diretor do DRAMN-NF
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DEPARTAMENTO REGIONAL DO ABRIGO DO MARINHEIRO EM NOVA FRIBURGO (DRAMN-NF)

SOLICITACAO DE ACOMODAGAO
FICHA DE HOSPEDAGEM | PERIODO DE HOSPEDAGEM |
DADOS DO TITULAR
POSTO: ( ) MILITAR DA ATIVA ( ) MILITAR INATIVO
NIP: CPF:
N° ASSOCIADO AMN:
TELEFONE 01: TELEFONE 02:
EMAIL:
TIT./DEP. . PcD*
CONV NOME FAIXA ETARIA SIM/NAO
A
CARRO MODELO COR PLACA
Obs. quanto a arrumacao no sentido de organizacao dos leitos:
Casal com Necessidade Necessidade de
Casal . -
filhos de berco separacao de camas

*PcD = Pessoa com Deficiéncia.

R Qe 3& A lS—-—

MARCOS FLORIPES DA SILVA
Diretor do DRAMN-NF



