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OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos para o controle de
acesso ao Prédio da Sede do SEBRAE/RO.

UNIDADES ENVOLVIDAS

Todas as Unidades Organizacionais da Sede em Porto Velho.

DEFINICOES

3.1. Horario de Expediente

Trata-se do horario de funcionamento da organizacao.
O expediente interno se dara a partir das 07h30 e o
atendimento ao publico podera ser realizado das 8h as
18h de forma ininterrupta, ressalvados os casos de
cursos e treinamentos, onde serdo observados os
respectivos horarios de inicio e encerramento.

3.2. ldentidade funcional

E o documento formal que contém a identificacdo
funcional de empregado da organizagao.

3.3. Sistema de Acesso

E o sistema de controle de acesso de pessoas e
equipamentos/materiais que ingressam na
organizagéo.

3.4. Recepcéo Geral
E o ponto de acesso principal & sede da organizagao.
3.5. Visitante/ Cliente

Sédo os clientes e demais pessoas que necessitam
tratar de assuntos pessoais ou institucionais dentro das
dependéncias da organizacao.

3.6. Prestador de Servico Terceirizado

E o profissional contratado para prestar servicos
terceirizados do qual se exige uma identificagdo
funcional.

3.7. Fornecedores

E a empresa contratada para prestar servigos e entrega
de produtos dentro das dependéncias da organizagao
do qual se exige uma identificagéo.

PROCEDIMENTOS

4.1. Recepcdo e controle de acesso de
empregados

4.1.1. A entrada e saida dos empregados se dara
exclusivamente pela entrada lateral e fundos do
prédio.

4.1.2. E vedado o ingresso de empregado nas
dependéncias, nos finais de semana e feriados, ou
ap6s as 19h30, em qualquer dia, sem autorizagdo
prévia.

4.1.3. Havendo necessidade de ingresso ou permanéncia no
local de trabalho fora do horario do expediente o
empregado devera solicitar autorizagdo prévia via
sistema informatizado.

4.2. Recepcéo e controle de acesso de Visitantes/
Clientes

4.2.1. O acesso de visitantes/ cliente, regra geral, devera
ocorrer sempre pela portaria principal da seguinte forma:

a. Os clientes deverédo ser identificados junto ao
pessoal da recepcao geral e encaminhados
ao responsavel que fara o atendimento.

b. No caso de visitantes, a recepgéo geral fara a
devida identificacdo e, encaminhara ao
responsavel.

4.2.2. Em eventos, fora do horério definido no item 3.1, o
acesso dos participantes ficara sobre a responsabilidade
da Unidade organizadora do evento.

4.2.3. E vedado o acesso nas dependéncias do prédio usando
capacetes ou qualquer equipamento ou vestuario que
cubra seu rosto ou que dificulte a sua identificagao.

4.2.4. Nao seréa permitido o acesso as dependéncias do prédio
com o objetivo de fazer vendas e entregas de
documentos ou encomendas solicitadas pelos
empregados para fins pessoais.

4.25.0 visitante que se identificar no exercicio de
determinado oficio (policial, advogado, oficial de justica,
entre outros), devera obrigatoriamente apresentar sua
respectiva carteira funcional.

4.2.6.0s visitantes e prestadores de servicos de
correspondéncia que vierem com o objetivo de entregas
institucionais, deverao fazé-lo no protocolo, com acesso
aos fundos do prédio.

4.3. Recepcdo e controle de acesso de
Prestadores de Servicos Terceirizados

4.3.1. O profissional contratado para prestacéo de servicos
terceirizados e que demande acesso ao prédio, devera
portar a identificacéo funcional de sua empresa.

4.3.2. A confecgao da identificagdo funcional do prestador de
servico serd de responsabilidade da empresa
contratada.

4.3.3. E de responsabilidade do supervisor da empresa
terceirizada verificar a correta informacéo de registro
dos horarios de entrada e saida dos prestadores de
servigos, no controle de acesso da Recepgéo Lateral.

4.4. Recepcdo e controle de acesso de
Fornecedores

4.4.1. A empresa contratada para prestacdo de servicos e
entrega de produtos e que demande acesso ao prédio,
devera portar a identificagdo funcional de sua
empresa.

4.4.2. A entrada e saida dos prestadores de servigos e
entrega de produtos, se dara pela portaria dos
fundos e pelo portao de carga/ descarga.
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4.5. Controle de acesso de veiculos 8. HISTORICO DAS REVISOES
4.5.1. Os fornecedores para cargas e descarga de DATA N DESCRICAO/ALTERACAD
produtos e bens poderao utilizar o estacionamento ¢ ¢
interno ou o portdo lateral de carga e descarga, 01.04.2014 00 Implantagdo
mediante autorizacéo da UGA. Alteracdo da redacdo do subitem 3.1.1;
Alteracdo da redacdo do subitem 4.1.1;
4.5.2. O acesso a garagem sera permitido somente para Alteracdo da redagdo do subitem 4.1.3;
veiculos institucionais, de autoridades e carros Alteracdo da redacdo do subitem 4.1.5;
oficiais. Alteracdo da redagdo do subitem 4.1.7;
Inser¢do do subitem 4.1.8 com passando o
4.5.3. Os empregados poder&o utilizar o estacionamento antigo subitem 4.1.8 a ter nova redagdo e
interno, cientes de que o SEBRAE/RO néo tera 22092015 | o1 passango a ser nymerado como 4.1.9;
nenhuma responsabilidade quanto & integridade Alteragdo da redagéo do subitem 4.2.1;
dos veiculos estacionados, bem assim de objetos AIt_eragacz da redagdo dos s_ub|tens do |ter~n 43,
. . S e insercdo de novos subitens; Alteragdo da
que eventualmente sejam deixados no interior dos redacio do subitem 4.4.1; Alteracio da
mesmos. redacdo do subitem 4.4.3; Alteragdo da
4.5.4. Outros veiculos s6 terdo acesso ao redagao dos sub!tens do item 4.5, e Insercao de
) . ; ) novos subitens; Alteragdo da redacdo do
estacionamento caso sejam autorizados via subitem 4.6.1
sistema de controle de acesso. 01/06/2018 | 02 Revisdo geral da norma
4.5.5. E proibida a permanéncia de veiculos em pernoite Alteracéo dos Itens: 1; 2; 3.1, 3.6, 3.7, 3.6,

na garagem e no estacionamento.

24/10/2019 03

Incluséo do item 4.5.1

4.1.1; 4.1.5; 4.1.6; 4.1.7;, 4.3.1; 4.3.2; 43.3;
4.3.4; 4.3.8; 4.3.9; 4.3.10; 4.3.11; 4.4.1; 4.4.2;
4.4.3;45.1;45.3;4.6.1;4.6.2; 4.6.3;
Exclusdo dos itens: 3.4; 4.1.2; 4.1.3; 4.1.4,
4.1.8;4.2,4.2.1;4.3.5;4.3.6;4.3.7,4.5.2; 4.6.4;

5. DISPOSICOES FINAIS
5.1. Os casos omissos nesta INS dependerdo da
deliberacdo da DIREX, que excepcionalmente, podera
adotar procedimento diverso ao disposto, mediante
solicitagdo formal que justifique a necessidade, a
importancia e oportunidade de tratamento diferenciado.
6. QUADRO DE RESPONSABILIDADES
Quadro resumo
ATRIBUICAO RESPONSABI
LIDADE
Supervisionar as atividades de recepcdo e
controle de acesso, a vigilancia e a seguranca UGA
pessoal e patrimonial.
Portar a identificagdo funcional de forma visivel
. Empregado
para acesso e durante o expediente
Disponibilizar a UGA a informagdo sobre uGP
empregados desligados e contratados.
Cadastrar no sistema de controle de acesso os
empregados admitidos e bloqueio dos UTIC
empregados demitidos.
7. GLOSSARIO DE TERMOS
CDE Conselho Deliberativo Estadual
DIREX Diretoria Executiva
UGP Unidade de Gest&o de Pessoas
UGA Unidade de Gestdo Administrativa
UTIC Unidade de Tecnologia da Informacéo e Comunicagdo

Aprovado eletronicamente conforme

Processo

24965/2019 (SOFT EXPERT- DECISAO DIREX).
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