Ministério da Educagado
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo
Campus Cubatdo

RESOLUGAO N2 01/2018 — CONCAM-CBT, DE 15 DE MARGO DE 2018

Aprova o Manual de Normas e Procedimentos de
Controle de Entrada e Saida no Campus Cubatdo do
IFSP.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE CAMPUS DO CAMPUS CUBATAO DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso de suas atribuicdes
regulamentares e, considerando a decisao do Conselho de Campus na reunidao ordinaria de 8 de margo de
2018,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Manual de Normas e Procedimentos de Controle de Entrada e Saida
no Campus Cubatao do IFSP, na forma do anexo.

Art. 292 Esta Resolugao entra em vigor na data da sua publicacao




Ministério da Educagdo
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de S3do Paulo
Campus Cubatdo

NORMAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA NO CAMPUS
CUBATAO

SECAO |
FINALIDADE

Art. 1°. Este manual tem por objetivo apresentar as normas e procedimentos para controle de
entrada e saida no Campus Cubatéao, incluindo os formularios para execugao dos servigcos de
controle.

SEGAO I
DA CARACTERIZAGAO DO ACESSO AO CAMPUS CUBATAO

Art. 2°. O Campus Cubatao possui uma portaria com os seguintes acessos:
l. Portao de acesso a pedestres;
1. Portdo de acesso para veiculos de pequeno porte;
Il Portdo de acesso para veiculos de grande porte.

Paragrafo tnico - No terreno do campus, ha area de estacionamento pavimentado, sendo dividida
da seguinte forma: estacionamento para veiculos de servidores visitantes e estacionamento para
veiculos de alunos.

SECAO Il
DO CONTROLE DO FLUXO DE DISCENTES E SERVIDORES

Art. 3°. O controle do fluxo de pessoas no Campus Cubatdo se da por meio de rotinas e
procedimentos implantados na portaria do campus, sob responsabilidade da Diretoria de
Administracdo do campus.

Art. 4°. O presente manual estabelece as seguintes obrigagdes e responsabilidades aos porteiros
ou vigilantes que atuam no campus, fruto da contratacdo de empresa terceirizada para execugao
destes servicos:

I Nos horarios de aulas e funcionamento regular do campus, a vigilancia é feita de forma
desarmada e nos demais horarios, feriados e finais de semana, a vigilancia é feita de
forma armada.

. Os portées do Campus Cubatédo deverao ser mantidos fechados e somente abertos, de
acordo com as normas contidas neste manual, para acesso aos servidores, alunos,
funcionarios de empresas terceirizadas, visitantes e fornecedores.




M. A entrada de servidores devera ser liberada com a apresentagao de identidade funcional,
cracha ou mecanismo de reconhecimento de veiculos ou apresentagdo de documento
de identidade sendo dispensado o controle de saida dos servidores.

\VA A entrada de alunos devera ser liberada somente com a apresentacdao de carteira
estudantil ou, até sua emissdo, do protocolo de comprovacdo de matricula. Caso os
alunos nao disponham da carteira estudantil ou protocolo de comprovacao de matricula,
a Portaria devera entrar em contato com a Coordenadoria de Apoio ao Ensino, que dara
a autorizacao para a entrada.

§ 1°. Carteira Estudantil nivel Superior tarja laranja.
§ 2°. Alunos da Educacéo Basica tarja vermelha.

V. A saida de alunos podera ser liberada de acordo com os horarios comuns de
encerramento das aulas informados pela Direcao Geral ou Diretoria de Ensino. Nos
horarios previstos de encerramento das aulas ndo se faz necessario o controle de saida
dos alunos. Ou seja:

§ 1°. Periodo matutino — 12h
§ 2°. Periodo vespertino — 18h
§ 3°. Periodo noturno — 23h

VI. Nos horarios distintos dos previstos para encerramento das aulas, os porteiros deverao
exigir a apresentagao da carteira estudantil e, se o aluno for menor de idade terdo que
apresentar a autorizacdo de saida, que devera ser emitida e assinada pela
Coordenadoria de Apoio ao Ensino, através das Assistentes de Alunos, ou pela
Coordenadoria Sociopedagégica.-O porteiro deve registrar a saida no Formulario de
Registro de Entrada e Saida de Alunos (Anexo I).

SEGAO IV
DO CONTROLE DO FLUXO DE PESSOAS EXTERNAS

Art. 5°. O porteiro deve controlar o acesso de prestadores de servicos de empresas terceirizadas
por meio da conferéncia de nome completo e documento de identidade com lista de funcionarios
autorizados a entrar, previamente enviada pela Direcdo Administrativa do campus.

Art. 6°. — O porteiro deve registrar, por meio do Formulario de Controle de Entrada de Visitantes
(Anexo 1), o nome completo, documento de identidade, motivacao da visita, data e horarios de
entrada e saida. O mesmo procedimento deve ser adotado para fornecedores de materiais que,
para os fins de aplicagao dos procedimentos descritos neste manual, devem ser considerados como
visitantes.

Art. 7°. — Apo6s a realizagao do registro o porteiro fornecera cracha com identificacao de visitante,
bem como pelo encaminhamento do visitante ao setor de interesse do mesmo.

Art. 8°. — Quanto as entregas de refeicbes ou congéneres, o responsavel devera receber o
entregador, conforme circular interna n® 01/2017, da Diretoria de Administracao.

Paragrafo Unico - O porteiro deve informar ao visitante, para conhecimento, os horarios de
funcionamento dos setores de atendimento ao publico de acordo com as atribuigées descritas no
Contrato n°2/2017 Portaria.

Art. 9°. — Os porteiros serdo responsaveis pelo armazenamento dos formularios preenchidos e, ao
final do més, os mesmos devem ser entregues a Coordenadoria de Administragcdo do campus.

SECAOV



DO CONTROLE DE ACESSO AO ESTACIONAMENTO

Art. 10°. O estacionamento do campus foi concebido para proporcionar local seguro para os
servidores deixarem seus veiculos. O campus tem abrigado, também, os veiculos de estudantes,
funcionarios de empresas prestadoras de servico e visitantes, mediante assinatura de requerimento
e termo de responsabilidade e compromisso de uso do estacionamento.

Paragrafo Unico - O Campus Cubatdo ndo se responsabiliza pelos veiculos, motocicletas,
bicicletas ou qualquer bem particular que se utilizam do estacionamento ou em qualquer outro local
em suas dependéncias.

Art. 11. O acesso ao estacionamento segue as instrugées contidas nas seguintes descrigées de
procedimentos:

Autorizagao para uso de estacionamento para alunos.
Autorizagao para uso de estacionamento para servidores e funcionarios terceirizados.

Autorizacao para uso de estacionamento para visitantes.

Art. 12. Os formularios para acesso ao estacionamento sdo os seguintes:

Formulario de Cadastro de Veiculos de Alunos (Anexo lll).

Formulario de Cadastro de Veiculos de Servidores (Anexo V).

Art. 13. O controle de uso do estacionamento por visitantes é feito exclusivamente na portaria,
mediante rotinas executadas pelos Porteiros do campus.

Art. 14. Os porteiros devem realizar as seguintes agdes para controle do uso do estacionamento:

VI.

VII.

Deve liberar o acesso ao estacionamento a todos os servidores e funcionarios
terceirizados do campus mediante apresentacao de identificador visivel no veiculo, ou
apresentagao de documento de identidade ou identidade funcional (cracha). Os veiculos
devem ser estacionados nas vagas de uso privativo dos servidores.

Deve registrar o acesso de visitantes ou veiculos de entrega de materiais que utilizarao
o estacionamento por meio do Formulario de Controle de Entrada (Anexo Il),
preenchendo as informag¢des de nome completo, documento de identidade, motivacao
da visita, modelo do veiculo, placa, data e horarios de entrada e saida. Apds o registro
devera fornecer cracha de visitante, bem como dispositivo de identificacdo do veiculo
como visitante, solicitando a devolugéo no final da visita. No caso de entrega, apés o
registro o vigilante devera comunicar os servidores lotados na Coordenadoria de
Almoxarifado, Patriménio e Manutengao ou na falta desses a Diretoria de Administragao
do campus para o devido recebimento.

Possibilitar o acesso de servidores, alunos e funcionarios de empresas terceirizadas
para utilizagdo do estacionamento de motos ou bicicletario.

No caso de motociclistas e/ou ciclistas ndo sera exigido a identificacdo veicular,
mantendo-se os demais procedimentos obrigatérios conforme o tipo de usuario. O
acesso aos ciclistas deve ser feito pelo portdo destinado a veiculos de pequeno porte,
sem a necessidade de descer da bicicleta.

Para os motociclistas & obrigatéria a retirada completa do capacete para identificagdo no
portdo de acesso ao campus.

Os veiculos que tiverem peliculas escurecedoras nos vidros deverao entrar no campus
com a janela do motorista abaixada para a identificacao pelos porteiros.

Todos os usuarios (servidores, alunos, terceirizados e publico em geral) deverao
respeitar a sinalizacdo existente no estacionamento, assim como cumprir os
procedimentos constantes neste manual, sendo que o descumprimento deste ou



orientacao/ solicitagdo do porteiro/ vigilante ou servidor, podera acarretar a proibicao da
utilizacdo do estacionamento.

VIIl. A velocidade maxima permitida nas vias internas do campus sera de 20 km/h.

SECAO VI
DA ABERTURA E FECHAMENTO DO CAMPUS

Art. 15. Cabera aos Porteiros e/ou vigilantes que atuam no campus a abertura e fechamento do
edificio, de acordo com as seguintes orientagoes:

l. Diariamente, as 06h45min o vigilante responsavel pela ronda devera proceder a abertura
dos acessos ao prédio unico do campus, vistoriando nesse caso todos os corredores e
informando a Administragdo sobre qualquer anormalidade verificada.

I Apbs o encerramento das atividades do campus, as 23h00, todos os portées deverao
ser trancados e nenhum acesso deve ser permitido, salvo autorizagéo, realizada por
meio de comunicado impresso, da Direcao Geral ou Diretoria de Administracao, exceto
em situacdes de emergéncia.

[l Apds o encerramento das atividades do campus, as 23h00, devera ser realizada ronda
nas locacdes internas ao prédio do campus, verificando a existéncia de equipamentos
e/ou lampadas ligadas, procedendo seu desligamento, verificando a existéncia de
janelas e portas abertas e procedendo seu fechamento. Devem ser feitas anotagbes e
comunicacao de qualquer tipo de anormalidade.

V. Logo apés a verificagdo das locagdes internas do prédio, todas as portas de acessos ao
prédio do campus devem ser trancadas.

V. Dentro do horario de funcionamento do campus, o acesso de visitantes devera ser
autorizado pelo setor que a pessoa for visitar.

SEGAO VII

DO ACESSO AO CAMPUS NOS FINAIS DE SEMANA, FERIADOS OU NO PERIODO DE 23h15
AS 6h

Art. 16. Os porteiros e/ou vigilantes devem permitir a entrada de pessoas e veiculos ao campus,
nos finais de semana, feriados ou no horario das 23h15 as 6h45 somente com autorizagao assinada
pela Diretoria de Administragcdo ou Direcdo Geral, contendo o nome completo, documento de
identidade e agao a ser realizada.

Art. 17. As solicitacbes de autorizagdo de acesso ao campus fora do horario regular de
funcionamento deverdo ser enviadas pelo interessado para o e-mail da Administracao
(dad.cbt@ifsp.edu.br), no minimo com 48 horas de antecedéncia, contendo nome completo, niumero
de documento de identidade dos envolvidos, bem como o motivo da excecao.

Art. 18. Nos finais de semana com atividades letivas, que deverdo ser previamente comunicadas
pela Direcdo Geral, aplicam-se as exigéncias de controle do fluxo de pessoas, servidores e alunos,
bem como as de acesso ao estacionamento, dispostas nos itens anteriores deste manual.



SEGCAO Vil

DAS RONDAS

Art. 19. E obrigacdo de um vigilante, realizar ronda nos espacos internos e externos ao prédio Unico
do campus, bem como a verificagao das limitagées de acesso (cercas e portdes).

Paragrafo Unico — O cumprimento da realizagdo das rondas, conforme estabelecido neste manual,
sera fiscalizado de acordo com a verificagdo do registro do relégio vigia.

SECAO IX

DA RESPONSABILIDADE PELA GUARDA DAS CHAVES E CONTROLE DE EMPRESTIMO A

PRESTADORES DE SERVICOS COM CONTRATO VIGENTE

Art. 20. A guarda de chaves e controle de empréstimos a prestadores de servigcos com contrato
vigente se dara da seguinte forma:

A guarda das chaves e procedimento de concessao de utilizagdo de chaves para fins de
execucao de servicos nas dependéncias do campus é de responsabilidade da Diretoria
de Administragdo. O(s) funcionario(s) responsaveis pela execugao de servigos nas
dependéncias do campus deverao solicitar as chaves necessarias junto ao servigo de
portaria/ recepg¢do, anotando o nome completo, empresa prestadora de servigos,
motivacdo da realizacdo do servigo, data, horario de retirada e entrega das chaves,
identificando o niUmero da sala da chave retirada, de acordo com o Formulario de
Registro de Empréstimo de Chaves (Anexo V). No caso de chaves de setores que nao
estdo sob a guarda deste servico, a retirada devera ser realizada na Diretoria de
Administracao, que também fara as devidas anotacdes.

Serao concedidas pela Diretoria de Administracao, para intervencao dos vigilantes nos
procedimentos descritos nos itens anteriores deste manual, as chaves dos portdes de
entrada e saida do campus e de todas as portas de acesso ao prédio unico do campus.

As chaves das portas das salas internas do prédio estardo sob a responsabilidade do
servico de portaria/recepgao, que fara o controle de retirada das chaves, anotando o
nome completo, data, horario de retirada e entrega, identificando o numero da sala da
chave retirada de acordo com o Formulario de Registo de Empréstimo de Chaves (Anexo
V).

SEGAO X

DAS CORRESPONDENCIAS E MALOTES

Art. 21. Toda a correspondéncia recebida na portaria do cdmpus devera ser encaminhada para a
Coordenadoria de Documentacdo e Arquivo no mesmo dia de recepgao. Excetos os casos
informados na Circular Interna n°® 4/2017.




Paragrafo Unico - As segundas-feiras, no periodo da tarde, o responséavel pelo servico de malote
do campus ird deixar na portaria as correspondéncias para serem retiradas pela empresa
responsavel pelo servico postal. Caso ocorram feriados na segunda-feira, podera ser definido outro
dia para a realizagdo dessa atividade. Se eventualmente a empresa responsavel pelo servigo postal
vier retirar o malote e esse nao estiver disponivel na portaria, sera autorizada a entrada de
funcionario da empresa para fazer a retirada junto a CDA, seguindo o mesmo procedimento adotado
neste manual para controle de entrada e saida de visitantes.

SEGAO XI
DA ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL

Art. 22. Para efeito de controle, a Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio, devera orientar as
empresas ou profissionais autbnomos que venham prestar servico no campus, que apresentem
uma relagéo dos equipamentos ou ferramentas de uso proprio, registrando-a junto aos porteiros.

Art. 23. Quando houver entrada de veiculos de grande porte os porteiros poderdo, quando
necessario, fazer vistoria na entrada e na saida dos mesmos.

Art. 24. Na saida de material de propriedade do campus para manutengao, conserto e outros, sera
exigida a Autorizacdo de Saida, constante do Manual de Procedimentos Patrimoniais do IFSP.

Art. 25. A saida de materiais de propriedade de empresas ou de profissionais auténomos
contratados pelo campus, devera ser acompanhada por servidor indicado pela Coordenadoria de
Almoxarifado e Patrimonio, que confrontara o material com os indicados na relagao anteriormente
entregue.

Art. 26. No caso de saida de material particular de servidor, aluno ou funcionario terceirizado,
cabera a portaria checar a descrigao fisica do mesmo e, se julgar necessario, exigir comprovante
de propriedade (nota fiscal) ou declaragdo de propriedade lavrada pela Coordenadoria de
Patriménio, contendo as caracteristicas do bem e identificacao de seu setor.

SEGAO Xli
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 27. Nos casos de eventos abertos ao publico externo em geral que nao seja possivel o controle
prévio de acesso dos participantes (ex. quermesse, etc.) os procedimentos serdo decididos no
planejamento do evento pelos organizadores juntamente com o apoio da Diregéo Geral, Diretoria
de Administracao e Diretoria Adjunta Educacional.
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ANEXO |

REGISTRO DE ENTRADA E SAIDA DE ALUNOS

Data

Nome do Aluno

Turma

Ocorréncias

Sem Cracha

Entrada
(atraso)

Saida
(antecipada)
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ANEXO Il
CONTROLE DE ENTRADA DE VISITANTES

DATA HORARIO / NOME Ne SETOR/
ENTRADA DOCUMENTO VISITA




--- INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

ANEXO Il

Cadastro de veiculos de Alunos

N° Cadastro

(para uso da CDA)

Nome

Turma Prontuario

N° CHN
(copia)

Marca
Veiculo

Modelo Ano do
Veiculo modelo

Cor Placa

Termo de responsabilidade

(Estacionamento temporario dos alunos)

Aceito os termos constantes do documento que trata das regras para uso do
estacionamento interno deste Campus.

Cubatao, de de20 .

Assinatura

RG n°:

Recebi em / /20




ANEXO Il
TERMO DE RESPONSABILIDADE

Aos alunos que utilizardo o estacionamento interno deste Campus

Assunto: Regras para uso do estacionamento

O local destinado ao estacionamento dos carros sera o de entrada a direita da
Portaria. O aluno interessado devera retirar o formulario de cadastro do veiculo junto a
Coordenadoria de Documentacao e Arquivo.
Apos o prazo maximo de duas semanas o estudante devera retirar no mesmo setor
o numero de registro e o selo que permitirdao a entrada do veiculo no estacionamento;
1.0 IFSP - Campus Cubatdo nao se responsabilizara por danos causados aos veiculos, bem
como pelos objetos deixados em seu interior;
2.No caso de atolamento ou impossibilidade de movimentagcdo do veiculo sera de inteira
responsabilidade do proprietario do automoével a solugdo do problema, dentro do horario de
funcionamento deste Campus;
3.Nao sera permitido ao motorista o estacionamento fora do local indicado neste documento, sob
pena de perder o selo de autorizagéo;
4.Nao sera permitido o uso do estacionamento em dias e horarios néo letivos;
5.De acordo com as normas de vigilancia patrimonial deste Campus sera obrigatéria a vistoria do
veiculo sempre que solicitada;
6.S6 sera permitida a entrada do veiculo registrado neste Campus;
7.Apds a lotacdo completa do espaco destinado ao estacionamento, independente do horario, ndo
sera mais permitida a entrada de veiculos no local,
8.Em época de eleicdo ndo sera permitido o estacionamento de veiculos que contenham
propaganda politica;
9. Os alunos ja cadastrados deverao preencher novo formulario semestralmente.




.. INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

ANEXO IV
CADASTRO DE VEICULOS DE SERVIDORES

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu, , servidor(a) do IFSP sob o

SIAPE n° , lotado(a) no Campus Cubatéo, declaro estar ciente e de acordo que para ter

acesso as dependéncias do Campus por meio de um automoével, devo obrigatoriamente apresentar o Cartio de
Identificagdo, que recebo neste momento, devendo o mesmo ser colocado em local visivel em todos os veiculos

proprios que estdo sob minha responsabilidade informados por mim na lista abaixo:

~ Cor

Observagodes:

O cartdo é de uso pessoal e devera ser devolvido caso o servidor se desligue ou se afaste por licenga sem
vencimentos.

Qualquer alteragdo na lista informada acima deve imediatamente ser comunicada a Administragdo sob pena do acesso
ser negado.

A liberagdo na portaria esta condicionada a existéncia de vaga nos espagos reservados para este fim.

E vedada a permanéncia do veiculo fora do horario de funcionamento do Campus.

Excegdes devem ser solicitadas e justificadamente comprovadas & Coordenadoria de Administragdo que, apos analise,

emitira parecer favoravel ou néo.

Cubatao, de de

Para uso da Coordenadoria de Administragio

N° do Cartdo de Visto do Servidor

CAD Data

Identificagao
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ANEXO V

Registo de Empréstimo de Chaves

Lab/Sala
ND

Informatica/
Industria/Outros |

Funcionéario/Aluno

HORARIOS

Retirar

Devolver

g
5

Observacdes
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