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1- OBJETIVO

Estabelecer Responsabilidades, Procedimentos e Competéncias para promover a
Seguranca Patrimonial da Empresa, adotando controle de entrada e saida de pessoas,
materiais e veiculos .

2- CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se em todas as instalacdes da Empresa

3- DEFINICOES
3.1- IDENTIDADE FUNCIONAL - EMPREGADOS

E a identidade funcional fornecida pela CESAN aos seus empregados, para sua
identificacdo quando da realizac@o de servigos internos e externos da Empresa,
acondicionada conforme especificagdo e modelo estabelecido na Norma Interna -
ADM/RT/022/01/04 - Freqiiéncia ao Trabalho.

3.2- IDENTIDADE FUNCIONAL - ESTAGIARIO

E a identidade funcional fornecida pela CESAN aos seus estagidrios para sua
identificacao quando da realizagdo de atividade de formacdo e aperfeicoamento
técnico-profissional, acondicionado conforme especificado na Norma Interna -
ADM/RT/022/01/04 - Freqiiéncia ao Trabalho.

3.3- CREDENCIAL DE CONVENIADO

E a identidade fornecida pela CESAN aos profissionais de empresas conveniadas
que prestam servicos a CESAN, acondicionado conforme especificacdo e modelo
anexo I. Em destaque a palavra CONVENIADO.

3.4 - CREDENCIAL DE CONTRATADO

E a identidade fornecida pela CESAN aos profissionais de empresas contratadas
que prestam servigos a CESAN, acondicionado conforme especificacao e modelo
anexo I. Em destaque a palavra CONTRATADO.

3.5 - IDENTIDADE DE VISITANTE

Documento que identifica internamente o visitante, permitindo ao portador
ingressar na drea autorizada da dependéncia da Empresa, acondicionado conforme
especificagdo e modelo anexo I. Em destaque a palavra VISITANTE.

3.6 - VISITANTE

Empregado aposentado e pessoa estranha ao quadro de pessoal que compareca a
CESAN para tratar de assuntos de interesse geral.
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3.7 - OBJETO CONTROLADO

E aquele cuja propriedade deve ser declarada na entrada para obter autorizacio de
saida.
Ex.: camara fotogréfica particular, noteboock, etc

3.8- OBJETO PROIBIDO

Armas de fogo, bebida alcodlica, entorpecentes e arma branca. Entende-se como
arma branca como todo instrumento constituido de lamina de qualquer material
com capacidade para cortar ou perfurar, com dez ou mais centimetros de

comprimento, como: chaves de fenda, serras, navalhas, punhais, tesouras, facas e
estiletes.

3.9- REVISTA ROTINEIRA

E a vistoria comumente realizada pelo vigilante no interior do veiculo da CESAN
e nos veiculos e pertences dos contratados, de empregados e de visitantes.

3.10- REVISTA CRITERIOSA

E a vistoria realizada pelo vigilante ou autoridade competente, no interior do
veiculo da CESAN e nos veiculos e pertences dos contratados, de empregados e
de visitantes, apds ocorréncia de um delito.

3.11- AREAS DE SEGURANCA

S@o os locais da Empresa com servigo de seguranca patrimonial e com perfil de
visitagdo que, por motivo de seguranca, exigem maior controle e
conseqiientemente maior restricdo quanto ao ingresso de pessoas, conforme as
seguintes unidades: Estacdo de Tratamento de Esgoto de Camburi e Estacdes de
Tratamento de Agua de Vale Esperanca, Carapina e Eta Cobi.

3.12- ESTACIONAMENTO DE VISITANTE

Refere-se a drea de estacionamento da CESAN destinada para veiculos de
visitantes.

4 - RESPONSABILIDADES

Compete a Geréncia de Logistica / Divisdo de Servigos Gerais a responsabilidade pelo
cumprimento, atualiza¢do e manutencao desta Norma.
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5 - CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

5.1 - E obrigatério o uso de identidade funcional ou credencial - "cracha" por todas
as pessoas nas dependéncias da CESAN, devendo portar as referidas
identidades afixadas na parte superior do vestudrio.

5.2- O controle de acesso das pessoas nas dependéncias da CESAN, com cobertura
de seguranca patrimonial, ficard a cargo de recepcionistas ou vigilantes, aos
quais compete observar toda a movimentagao e somente permitir a entrada apds
realizacdo de procedimentos padrdes Anexos VII, XI ou XII.

5.3- O controle de acesso das pessoas nas dependéncias da CESAN sem cobertura
de seguranca patrimonial, ficard a cargo de suas unidades operacionais
gerenciadoras, através de sistema de vigilancia automatizado com alarme e
monitoramento.

5.4- Os veiculos e pertences sdo passiveis de revista rotineira ou criteriosa, por
amostragem ou em situacdes de emergéncia, pelo responsavel da recepcao ou
portaria.

5.5- A Geréncia de Recursos Humanos disponibilizard a Divisao de Servicos Gerais
lista atualizada de empregados e estagidrios, inclusive com a lotagcdo, matricula e
nome completo.

6- PROCEDIMENTOS

6.1- CONTROLE, EMISSAO, USO E RECOLHIMENTO DE IDENTIDADE
FUNCIONAL E CREDENCIAIS

6.1.1- DE EMPREGADOS E ESTAGIARIOS

a) A Geréncia de Recursos Humanos € responsavel pela atualizagdo
permanente do cadastro de empregados e estagidrios em sistema
disponibilizado a Divisdo de Servigos Gerais para gestao de identidades
funcionais.

b) A Divisao de Servigos Gerais procederd a emissao de identidade
funcional mediante prévia solicitagdo formal da Geréncia de Recursos
Humanos.

c¢) A Divisao de Servigos Gerais procederd o cancelamento de identidade
funcional mediante o recolhimento da mesma pela Geréncia de Recursos
Humanos e posterior encaminhamento da identidade e de solicitacao formal
de cancelamento a Divisdo de Servigos Gerais.

d) Ocorrendo rasura, dano ou extravio da Identidade Funcional, a sua
reemissdo estard condicionada a apresentacdo da notificacdo encaminhada a
Geréncia de Recursos Humanos /Divisdo de Administragdo de Pessoal.
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Esta divisdo fard solicitacdo formal a Divisdo de Servicos Gerais para a
emissao da 2* via da identidade Funcional, em valor equivalente ao pago
pela CESAN a empresa emissora da identidade. A Geréncia de Recursos
Humanos apurara o valor e realizard a devida cobranca em folha de
pagamento.

e) O gestor imediato procederd a fiscalizac¢do pelo uso das identidades
funcionais dos empregados e estagidrios.

f) A inobservancia por parte de empregados e estagidrios quanto a
obrigatoriedade do uso da Identidade Funcional, dard ao gestor imediato o
ensejo de aplicar as penas disciplinares instituidas pela Norma Interna -
ADM/RT/028/02/05 - Regime Disciplinar .

6.1.2 - DOS CONTRATADOS E CONVENIADOS

a) O gestor do contrato ou convénio € responsavel pela atualizacao
permanente do cadastro de contratados e conveniados em sistema
disponibilizado a Divisdo de Servicos Gerais para gestio de credenciais, a
ser desenvolvido pela Geréncia de Tecnologia da Informacao.

b) A Divisdo de Servicos Gerais procedera a emissdo de credencial de
profissional de contratado ou conveniado mediante prévia solicitacao
formal do gestor do contrato ou convénio.

c) A Divisado de Servigos Gerais procederd o cancelamento de credencial
mediante o recolhimento da mesma pelo gestor do contrato ou convénio e
posterior encaminhamento da credencial e de solicitacdo formal de
cancelamento a Divisdo de Servigos Gerais.

d) Nao deverad ser efetuada a liberagdao de medigdo e fatura de contratada ou
conveniada com pendéncia de regularizacdo de credencial de seus
profissionais.

e) Ocorrendo rasura, dano ou extravio de credencial, a sua reemissio estara
condicionada a apresentacdo da notificagdo encaminhada ao gestor do
contrato ou convénio. O gestor fard solicitacdo formal a Divisao de Servicos
Gerais para a emissao da 2* via de credencial, em valor equivalente ao pago
pela CESAN a empresa emissora da identidade. O gestor do contrato ou
convénio apuraré o valor e realizard a devida cobranca na medic¢ao e fatura
da contratada ou conveniada..

f) A contratada/conveniada € a Unica responsavel pelo afastamento dos
empregados desligados, cabendo ao gestor do contrato gerir este
procedimento.
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6.2 - CONTROLE DE ACESSO NO HORARIO COMERCIAL

a) Todas as pessoas e veiculos estdo sujeitos a revista rotineira ou criteriosa, tanto
na entrada quanto na saida, conforme procedimentos padrdes anexos VII, VIII, IX e
XIL

6.2.1- DO ACESSO DE EMPREGADOS, ESTAGIARIOS,
CONVENIADOS CONVENIADOS E CONTRATADOS .

a) Os empregados, estagidrios, conveniados e contratados, ficam obrigados a
apresentar sua identidade funcional, para terem acesso as instalacdes da
Empresa, conforme procedimentos padroes Anexos VII, IX e XII.

b) O empregado ou estagidrio que nao estiver de posse da Identidade
Funcional, deverd aguardar sua liberagao, a ser solicitada ao responsavel da
area especifica, devidamente cadastrado na portaria. A liberacdo somente
ocorrera apds autorizacao, devendo a vigilancia registrar o fato no
formuldrio padrao de Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos - Anexo 1,
conforme procedimentos padroes anexos VII, IX e XII.

c¢) Caso o conveniado ou contratado esteja sem credencial, a liberacdo de
acesso deverd ser por intermédio de uma autorizagdo formal do gestor do
contrato ou convénio, que deverd ser entregue previamente a portaria. Esta
autorizacao terd prazo definido de até 10 dias, para que se regularize a
confec¢do da referida credencial.

d) A Divisdo de Servicos Gerais disponibilizard a empresa prestadora de
servi¢o de Seguranca Patrimonial a relacdo de conveniados, contratados,
empregados e estagidrios e a referida prestadora de servigo deverd promover a
distribui¢do em todas as portarias.

6.2.2- DO ACESSO DE EX-EMPREGADOS E VISITANTES

a) O ex-empregado (aposentado ou ndo) e visitante, para ter acesso as
dependéncias da CESAN, deveré ser identificado na portaria de acesso por
intermédio de documento de fé publica (identidade, CNH e/ou carteira de
trabalho). Apds, a vigilancia devera efetuar a confirmagao de liberagao de
acesso junto ao gestor da unidade a ser visitada ou a quem esta delegar.
Obtida a autorizacgdo, a portaria entregard identidade - auto adesiva ou nao -
de visitante, modelo anexo I e o formuldrio padrdo de Ingresso de Visitante -
Anexo III - devidamente preenchido, conforme procedimentos padroes
Anexos IX, XI e XII.

b) Fica estabelecido para os menores de 12 anos que a liberac@o de acesso
somente serd realizada se o menor estiver acompanhado dos pais ou
responsaveis e apds identificacdo do visitante e confirmacao, pelo gestor, de
autorizagdo de acesso, conforme procedimentos padrdes Anexos IX, XI e
XIL
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¢) O ex-empregado (aposentado ou ndo) e visitante, fica obrigado a devolver a
identidade funcional de visitante e o formulario padrdo de Ingresso de
Visitante devidamente preenchido com o horério de saida e assinatura da
pessoa procurada. Caso haja alguma divergéncia, o vigilante devera entrar
em contato com a pessoa procurada, conforme procedimentos padrdes
Anexos IX, XI e XII.

6.2.3- DO ACESSO DE VISITANTES PARA TRATAR DE ASSUNTOS
PARTICULARES

a) O atendimento de visitante para tratar de assunto particular de empregado e
estagidrio devera ser realizado pelo interessado na portaria, apds autoriza¢ao
do gestor imediato.

b) Somente o gestor imediato da pessoa visitada poderd autorizar o acesso de
visitante para tratar de assuntos particulares, assumindo toda a
responsabilidade do referido acesso.

¢) Obtida a autorizagdo, a portaria devera entregar identidade - auto adesiva
ou nao - de visitante, modelo Anexo I e o formulério padrdo de Ingresso de
Visitante devidamente preenchido, conforme procedimentos padrdoes Anexos
IX, XTe XII.

d) Fica expressamente proibida a comercializa¢do de produtos ou servicos,
que ndo sejam de interesse da Empresa, nas dependéncias da CESAN

6.3- CONTROLE DE ACESSO FORA DO HORARIO COMERCIAL

6.3.1- O formulario de Autorizagdo de Acesso - Anexo IV devera ser previamente
preenchido e assinado pelo gestor responsdvel e entregue a portaria da unidade
na qual o empregado, conveniado ou contratado acessarao.

6.3.2- Em caso de urgéncia e que nao exista autorizacdo formal, o profissional da
vigilancia deverd entrar em contato com o Engenheiro de plantdo e solicitar a
autorizagdo de ingresso, devendo ser registrado a ocorréncia no formuldario de
Autorizacdo de Acesso, Anexo IV, conforme procedimentos padroes Anexo
VI e XIL

6.3.3- Fica autorizada a entrada de gestores fora do horario comercial, desde que seu
nome conste na relacdo fornecida pela empresa, devendo ser registrada a
ocorréncia no formuldrio padrdo de Autorizacdo de Acesso, conforme
procedimentos padrdes Anexo VII e XII.

6.3.4- Os gestores do Interior autorizardo e manterdo devidamente arquivados os
respectivos formuldrios de Autorizacdo de Acesso. Na Grande Vitdria, os
referidos formularios deverdo ficar arquivados na portaria, em ordem
cronoldgica.
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6.4 - TRAJES PARA ACESSO A CESAN

6.4.1- Nao serd permitida a entrada de empregados, estagidrios, conveniados,
contratados e visitantes em trajes inadequados a segurancga do trabalho,
como bermuda, sandalia, roupa de praia, chinelo, camiseta, etc. Em areas
administrativas podera ser tolerado o uso de bermuda e sandalia.

6.4.2- O acesso de empregados em afastamento médico trajando bermuda, podera
ser permitido, se devidamente autorizado pelo gestor imediato da Unidade.

6.4.3- No caso do traje fazer parte do uniforme do empregado (setor especifico) o
mesmo podera ter acesso as respectivas instalacdes normalmente.

6.5 - CONTROLE DE ACESSO DE VEICULO

6.5.1- E obrigatério o registro de entrada e saida de todos os veiculos que tiverem
acesso as instalacdes da CESAN conforme procedimento padrao Anexo VIIL

6.5.2- Os veiculos da empresa devem estar devidamente adesivados, bem como
seus ocupantes devidamente identificados. Caso nao esteja em posse da
identificacdo, a vigilancia devera seguir as determinagdes do item 6.2.1,
letra "b"- empregado e estagidrio ou 6.2.1, letra "c¢" - contratado e
conveniado, conforme procedimento padrao Anexo VIIL

6.5.3- Veiculos de empregados, visitantes, conveniados e contratados somente
poderdo ter acesso as dependéncia da empresa, apds a identificacdo de seus
ocupantes, conforme itens 6.2.1, 6.2.2 ou 6.2.3. Para a identificagdo, o
ocupante devera ser orientado a estacionar € manter seus veiculos na drea
destinada pela seguranca, devendo ser registrado em formulario de
Controle de Acesso de Pessoas Veiculos a data e horario de entrada/saida,
conforme modelo Anexo II.

6.5.4- Os veiculos de empresas prestadoras de servigo, deverao estar devidamente
adesivados com a identificagdo "A Servigco da CESAN, estar inscrito na
Lista de Liberagdo de Veiculo na portaria ou possuir tarjeta de acesso (
adesivo ou crachd). Os seus ocupantes deverdo estar devidamente

identificados, conforme item 6.2.1 e procedimentos padrdes Anexos VII e
VIIL

6.6- CONTROLE DE ACESSO DE COMITIVA, ENTIDADES DE CLASSE E
OUTROS

6.6.1- A Geréncia de Educacao Ambiental e Relagdes Comunitérias recebera e
dard o devido encaminhamento para realizacdo de eventos institucionais e
andlise ao pleito de comitivas e entidades de classe para visitas técnicas as
unidades da CESAN. Caso a visita seja deferida, o gestor da Geréncia de
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Educacao Ambiental e Relagdes Comunitdrias deverd se encarregar de
adotar providéncias de identificacdo do responsavel pelo grupo e/ou
componente e formalizar a autorizacdo junto a Divisdo de Servigcos Gerais.

6.6.2- A Divisdo de Servicos Gerais enviard a empresa prestadora de servigo de
Seguranca Patrimonial a autorizacdo de acesso de comitivas e entidades de

classe.

6.6.3- O Gestor da drea interessada analisard o pleito de eventos sociais e
confraternizacio envolvendo empregados e/ou visitantes nas instalacdes da
CESAN, observando rigorosamente as determinacdes do item 5.1 da Norma
ADM/SS/005/01/98 - Regulamentagdo do Programa de Dependéncia
Quimica: "As festividades nas dependéncias da empresa so poderdo servir
bebidas alcodlicas mediante autorizagcdo prévia da Geréncia e/ou Diretor
da Area, especificada no formuldrio Solicitacdo para Realizagdo de
Festividade - Anexo V1, que deverd ser preenchido em 2 (duas) vias,
ficando uma na Unidade solicitante e a outra encaminhada ao respectivo
Diretor".

6.6.4- Sendo deferido o pleito de eventos sociais e confraternizagdo, o gestor da
area interessada entregard, com antecedéncia minima de 1 (Um) dia, o
documento autorizativo na portaria onde ocorrerd o evento, conforme
procedimentos padrdes Anexos IX e XI.

6.6.5- Nao serd permitido o acesso de terceiros nas dependéncias da Empresa para
prética de esportes.

6.7- DAS VISTORIAS

6.7.1- Sera praticada a revista rotineira nos veiculos de visitantes que acessarem a
area interna da CESAN. O condutor do veiculo serd antecipadamente
informado da obrigatoriedade da vistoria e caso a mesma ndo seja
autorizada, ndo serd permitida a entrada do veiculo, o qual deverd ser
mantido fora da 4rea interna da CESAN, conforme procedimento padrao
Anexo XI.

6.7.2- Nas unidades onde houver estacionamento de visitante, é obrigatdria a
manutencao dos veiculos de visitantes no referido estacionamento, podendo
ser dispensada a revista, conforme estabelecido pelo procedimento padrao
Anexo XI.

6.7.3- Os veiculos da CESAN, de empregados, de contratados, de conveniados e
estagidrios estao sujeitos a revista rotineira por amostragem, a critério da
CESAN. Caso ndo seja autorizada a revista, o veiculo deverd ser mantido
no estacionamento de visitante ou, se nao existi-lo, fora da area interna da
CESAN, conforme procedimento padrao Anexo VIII.
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6.7.4- O gestor imediato avaliard a necessidade de utilizacdo de arma branca na
execug¢do de atividades ocupacionais especificas e informard a Divisao de
Servicos Gerais os veiculos proprios e de contratadas enquadrados nesta
condi¢ao especifica. A Divisao de Servicos Gerais realizara o devido

registro e autoriza¢do de acesso junto a empresa de prestacao de servigos de
vigilancia patrimonial.

6.7.5- O proprietério do objeto controlado pode permitir outra pessoa a sair com
referido objeto, desde que formalize esta autorizacao em documento, que
devera ser mantido na portaria.

6.7.6- A revista criteriosa deve ser determinada e autorizada por correio eletronico

ou outro meio de comunicacdo por Diretor, Gerente, Chefe de Divisao ou
pelo Engenheiro de Plantdo.

6.8- DA SEGURANGCA DAS INSTALACOES, BENS PATRIMONIAIS,
MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

6.8.1- O gestor imediato procederd o controle das instalagdes da drea
Administrativa e Operacional sob sua gestdo, devendo delegar
responsabilidades de apagar as luzes, desligar equipamentos elétricos e
eletronicos, bem como trancar as portas e janelas quando do encerramento

do expediente, visando minimizar o acesso de pessoas ndo autorizadas,
risco de roubo, furto e incéndio.

6.8.2- O gestor imediato de cada unidade Operacional da CESAN sera responsavel
pela supervisdao e manuten¢do de Terrenos da Empresa, destinados para
execucio de Projetos de Sistemas Operacionais de Agua e Esgoto, visando
minimizar o risco de invasao e notificacdes de prefeituras.

6.8.3- O motorista, para efetuar retirada ou entrega de material e/ou bem
patrimonial nas unidades da CESAN, fard a apresentacdo ao vigilante de
documento autorizativo, conforme as seguintes situagoes:

a) Retirada de Material do Almoxarifado (veiculo vazio): o motorista
apresentard ao vigilante autorizacao de retirada, constando a descri¢ao e
quantidade dos materiais; placa do veiculo; nome do motorista; data de
retirada; drea requisitante; carimbo e assinatura do gestor da drea
requisitante. Logo apds, o motorista serd encaminhado a recepg¢ao do
almoxarifado, para que o almoxarife possa acompanhar e efetuar o
atendimento, conforme procedimento padrao Anexo X.

b) Entrega ou Saida de Material do Almoxarifado: além de realizar a
apresentacao na portaria de nota fiscal, guia de devolugao, requisi¢ao de
material ou transferéncia de material, o veiculo devera estar acompanhado
do almoxarife, conforme procedimento padrao Anexo X.

¢) Outras entradas ou saidas de materiais ou bens patrimoniais: conforme
procedimento padrao anexo X, o veiculo deverd entregar uma via da
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autorizacdo expedida pelo gestor da CESAN responsavel pelo transporte, na
qual devera constar pelo menos as seguintes informacdes: descri¢cao da
carga, unidade de origem, unidade de destino, veiculo, data e responsdvel
pela autorizacdo do transporte.

6.8.4- Fica estabelecido a obrigatoriedade do vigilante registrar no formulario
padrao Controle de Veiculos Estacionados nas Dependéncias da CESAN,
Anexo V, todos os veiculos que permanecerem nas dependéncias da CESAN
nos dias uteis fora do hordrio de expediente e aos sabados, domingos e
feriados, conforme procedimento padrao Anexo XIII.

6.8.5- Os profissionais da empresa de vigilancia patrimonial realizardo rondas
periddicas, conforme estabelecido nos procedimentos padroes Anexos XIII e
XIV.

6.8.6- Os veiculos em pernoite nas dependéncias da CESAN devem permanecer
fechados e com as chaves mantidas com o coordenador do pool responsdvel
pelo veiculo ou, nos casos de unidades detentoras de veiculos proprios ou
locados, as chaves deverdao permanecer na CESAN, em locais especificos
definidos pelo gestor da Unidade.

7- CONSIDERACOES FINAIS

7.1- As unidades gerenciadoras de contratos e convénios deverdao adequar seus
respectivos contratos com o objetivo de estarem em concordincia com esta norma.

7.2- O descumprimento das orienta¢des contidas nesta Norma, implicard na aplicacdo de
sang¢Oes e penalidades disciplinares constantes da Norma Interna ADM -
RT/028/02/05 - Regime Disciplinar.

7.3- Os casos omissos nesta Norma, serdo resolvidos pela Diretoria da CESAN.

8- ANEXOS

AnexoI- Tarjeta de Estacionamento, Identidade Funcional de Gestor CESAN
"Passe Livre", Identificacdo de Visitante e Credencial de Contratado e

Conveniado.

Anexo Il - Formulario de Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos
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Anexo III - Formulério de Ingresso de Visitantes
Anexo IV-  Formulério de Autorizac¢ao de Acesso

Anexo V-  Formulério de Controle de Veiculos Estacionados nas Dependéncias da
CESAN.

Anexo VI-  Formulério de Solicitagao de Realizagcao de Festividade

Anexo VII- Procedimento Padrdo de Autorizagdo de Acesso de Empregados,
Conveniados e Contratados.

Anexo VIII- Procedimento Padriao de Autorizacio de Acesso de Veiculos da
CESAN, de Empregados, Conveniados e Contratados

AnexoIX -  Procedimento Padrio de Ingresso em Area de Seguranca

Anexo X- Procedimento Padrdo de Autorizacdo de Entrada e Saida de Materiais,
Documentos e Bens Patrimoniais

Anexo XI-  Procedimento Padrao de Autorizacio de Acesso de Visitante
Anexo XII - Procedimento Padrdo de Controle de Acesso em Centros Administrativos

Anexo XIII - Procedimento Padrido de Rondas Periddicas nas Dependéncias da
CESAN

Anexo XIV - Procedimento Padrao de Rondas da Supervisao de Empresa de
Segurancga nas Dependéncias da CESAN

Anexo XV - Acdo Permanente e Atitudes dos Vigilantes
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ANEXOI

Tarjeta de Estacionamento, Identidade Funcional de Gestor CESAN - "Passe
Livre", Identidade de Visitante e Credencial de Contratado e Conveniado

FINALIDADE

Identificar veiculos particulares, visitantes, contratados, conveniados e gestores CESAN -
"Passe Livre".

EMITENTE

Geréncia de Logistica/Divisao de Servigos Gerais

FAC SIiMILE

Conforme folhas seguintes.
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MODELO IDENTIDADE FUNCIONAL DE GESTOR DA CESAN- "PASSE LIVRE"

XX X XX

Carteira de Identidade

www.cesan.com.br

X XX XX

X XX XX

XX XX XXX
__
Série

Foto 3 x 4 Frente

CcODIGO DE BARRAS

I 1°NOME

CARGO
o T

XXX XXX XXX-XX
XX

Matricula

J

FRENTE VERSO

TAMANHO: 54mm x 85mm
CORES: FRENTE: verde 3 e LETRAS: branco
VERSO: Conforme modelo acima

MODELO IDENTIDADE DE VISITANTE

www.cesan.com.br

.

VISITANTE

0—

CODIGO DE BARRAS

N°0.000

FRENTE VERSO

TAMANHO: 54mm x 85mm
CORES: FRENTE: vermelho 2; LETRAS: branco
VERSO: Conforme modelo acima
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MODELO CREDENCIAL DE CONTRATADO

Logomarca empresa
Contratada

XXX X X
XX/ XX/ XXX

Xx

Contrato
Emissor

Foto 3 x 4 Frente

| [0

CODIGO DE BARRAS

XXXX XXXXX
XXX XXX

T 1°NOME

CONTRATADO A SERVICO

[}
O
o DA CESAN zg x|§|

FRENTE VERSO

XXX XXX XXX-

MODELO CREDENCIAL DE CONVENIADO

Logomarca 6rgao/
empresa conveniada

XXX X X
XX/XX/XXX

Contrato

Foto 3 x 4 Frente

 [ie

XXX
CODIGO DE BARRAS

XXXX XXXXX
XXX XXX

T 1°NOME

CONVENIADO A SERVICO
DA CESAN "
|

XXX XXX XXX-

FRENTE VERSO

TAMANHO: 54mm x 85mm
CORES: FRENTE: amarelo 2 e LETRAS: preto
VERSO: Conforme modelo acima
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MODELO DE TARJETA DE ESTACIONAMENTO

VEICULO DE GESTOR DA CESAN VEICULO DE EMPREGADO OU
- "PASSE LIVRE ESTAGIARIO

CESA
T PAULO
GESTOR o CARGO
MTT 9999 MTT 9999
VAL. 08/2006 VAL. 08/2006
TAMANHO: 92mm x 135mm TAMANHO: 92mm x 135mm
CORES: FRENTE: verde 3 CORES: FRENTE: branco

LETRAS: BRANCO LETRAS: PRETO
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MODELO DE TARJETA DE ESTACIONAMENTO

VEICULO DE CONVENIADO VEICULO DE CONTRATADO

Logomarca 6rgao/ Logomarca empresa
empresa conveniada Contratada
? PAULO i PAULO
| CONVENIADO A SERVICO CONTRATADO A SERVICO
o DA CESAN 0 DACESAN

MTT 9999 MTT 9999

VAL. 08/2006 VAL. 08/2006

TAMANHO: 92mm x 135mm
CORES: FRENTE: amarelo 2 e LETRAS: preto
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ANEXOII

DESCRICAO DO FORMULARIO

TITULO

Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos

FINALIDADE
Controlar e registrar a entrada e saida pela portaria das seguintes ocorréncias:

® Veiculos e visitantes: todas das ocorréncias

® Empregados, estagidrios, contratados e conveniados: somente nos casos que é
necessario o vigilante solicitar autorizacao do gestor para liberacdo da entrada (sem
identidade funcional ou profissional que nao consta na lista de pessoas com prévia
autorizacdo de entrada).

EMITENTE E DESTINATARIO

Vigilante e/ou recepcionista. Devera ser mantido arquivado na portaria em ordem
cronoldgica e em pasta especifica.

FAC SIMILE

Conforme folha seguinte.
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Qualidade em san
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, DATA / /
CEgN CONT ROLE DE ACESSO DE PESSOAS E VEICULOS
TURNO: LOCAL: VIGILANTE
NOME MATRICULA/ ASSUNTO OU EMPRESA QUE PESSOA PROCURADA HORA VEicuLO
IDENTIDADE REPRESENTA (SE VISITANTE) .
ENTRADA SAIDA MODELO PLACA

N

2
|[OBSERVACOES

19
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ANEXO Il

DESCRICAO DO FORMULARIO

TiITULO E CODIGO

Ingresso de Visitantes - NI - 58.100.1520

FINALIDADE

Controlar e registrar o ingresso de visitante nas dependéncias da CESAN

EMITENTE E DESTINATARIO

Vigilante e/ou recepcionista. Deverd ser mantido arquivado na portaria em
ordem cronoldgica e em pasta especifica.

PROCEDIMENTO

ApOs a portaria ter obtido autorizacdo de acesso do visitante, o vigilante e/ou
recepcionista entrega a identidade de visitante e o formuldrio "Ingresso de
Visitante", preenchendo os campos nome do visitante, documento
apresentado, pessoa a ser visitada, assunto, data e hora de entrada e
entrega-o ao visitante. E de responsabilidade da pessoa procurada
informar hora de saida, assinar e devolver o formulario ao visitante.

Na saida, o visitante devera devolver a portaria o formuldrio e a identidade
de visitante. Havendo qualquer inconsisténcia no preenchimento do

formuldrio, o vigilante devera entrar em contato imediato com a pessoa
visitada e liberar o visitante apenas quando estiver resolvido o problema.

FAC SIMILE

Conforme folha seguinte
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CEﬂN INGRESSO DE VISITANTE

VISITANTE N° Cracha
DOCUMENTO APRESENTADO Ne
PESSOA A SER VISITADA
ASSUNTO
DATA / /
HORA DA ENTRADA HORA DA SAIDA
ASER A SER PREENCHIDO
( PREENCHIDO ) ( PELA PESSOA )
PELA PORTARIA VISITADA

ASSINATURA DA PESSOA VISITADA

OBS. DEVOLVER A PORTARIA NA SAIDA

NI - 58.100.1520
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Gualidade em saneameno

ANEXO IV
DESCRICAO DO FORMULARIO

TiITULO

Autorizacao de Ingresso de Pessoas

FINALIDADE

Restringir o acesso apenas as pessoas e veiculos previamente autorizados
pelo gestor nos seguintes casos:

® Areas de Seguranca: o acesso de empregados, estagidrios, contratados,
conveniados e visitantes (com exce¢do de comitivas e entidades de
classe) € autorizado mediante autorizagdo do gestor em formulario
"Autorizacdo de Ingresso de Pessoas", entregue a portaria e sob
responsabilidade do gestor da unidade. J4 as comitivas e entidades de
classe, a autorizacdo € providenciada pela Geréncia de Educacgao
Ambiental e Relagdes Comunitarias.

® Demais Unidades: o acesso fora do horario comercial, sdbados, domingos
e feriados somente serd permitido se o interessado estiver listado no
formulério.

EMITENTE

® Areas de Seguranga: somente gestor da unidade ou superior

® Demais Unidades: gestor imediato do interessado ou superior

DESTINATARIO

Vigilante e/ou recepcionista. Deverd ser mantido arquivado na portaria em
ordem cronoldgica e em pasta especifica.

FAC SIMILE

Conforme folha seguinte.
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CESAN

AUTORIZACAO DE INGRESSO DE PESSOAS

Local do Ingresso:

Data Emissao: / / Horario Permitido: de h as h
Periodo de Permanéncia na CESAN: / / / /
CONTROLE DA CESAN CONTROLE DA PORTARIA
o HORARIO
, matricuLaou | N°OUPLACA | yoperopo ASSINATURA DO
NOME LEGIVEL POR EXENSO EMPRESA IDENTIDADE . DE VEICULO PROFISSIONAL ,
VEIC.AUTORZ. ENTRADA | SAIDA
OBSERVAGAOQ:
| Assinatura e carimbo da chefia Assinaiurado Vigilanie
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.............................

ANEXOV

DESCRICAO DO FORMULARIO

TITULO

Controle de Veiculos Estacionados nas Dependéncias da CESAN

FINALIDADE

Controlar e registrar a permanéncia de todos os veiculos nas dependéncias da
CESAN fora do horério comercial.

EMITENTE E DESTINATARIO

Vigilante e/ou recepcionista. Deverd ser mantido arquivado na portaria em ordem
cronoldgica e em pasta especifica.

PROCEDIMENTO

O vigilante plantonista ao realizar a ronda peridédica deverd preencher este
formulario registrando todos os veiculos estacionados nas dependéncias da CESAN.
Caso seja constatado alguma irregularidade, a mesma deverd ser registrada neste
formulério e informada ao inspetor de seguranca da empresa de vigilancia e ao
supervisor de seguranga da CESAN - Divisdo de Servicos Gerais.

FAC SIiMILE

Conforme folha seguinte.



CESFN

CONTROLE DE VEICULOS ESTACIONADOS NAS DEPENDENCIAS DA CESAN
PERMANENCIA NOTURNA NOS DIAS UTEIS E 24 HORAS AOS SABADOS, DOMINGOS E FERIADOS

LOCAL:

DATA:

/

/

ASS DO VIGILANTE:

N°DO VEIC.

PLACA DO VEIC. TIPO DE VEIC.

IRREGULARIDADESOBSERVADAS
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ANEXO VI

DESCRICAO DO FORMULARIO

TITULO

Solicitacao para realizacao de Festividade

FINALIDADE

Obter autorizacao junto ao Diretor da drea para a realizagao de festividade com uso
de bebida alcodlica.

EMITENTE

Chefia solicitante - 2 (duas) vias.

DESTINATARIO

Gerente e/ou Diretor da area - 1 (uma) via Portaria da drea onde serd realizado o
evento - 1 (uma) via

PROCEDIMENTO

Para qualquer evento nas dependéncias da CESAN, que haja consumo de bebida
alcodlica, a Chefia solicitante devera encaminhar o referido formulario em duas
vias para o gerente e/ou Diretor da drea para autorizag@o. Caso deferido, o Gerente
e/ou Diretor devolvera o formulario devidamente assinado a Chefia Solicitante, a
qual deverd encaminhar cOpia a portaria da unidade que sera realizado o evento
com antecedéncia minima de 1 (um) dia. Somente de posse deste documento que a
portaria podera liberar acesso de bebida alcodlica para o evento.

FAC SIiMILE

Conforme folha seguinte
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ANEXO VI

SOLICITACAO PARA REALIZACAO DE FESTIVIDADE

Solicito autorizacdo para a realizacio do evento

no dia / / ,de as horas,

quando havera consumo de bebida alcodlica, conforme item 5.1 da Norma

Regulamentagdo do Programa de Dependéncia Quimica - ADM/SS/005/01/98

Autorizado em / /

Chefia Solicitante Gerente e/ou Diretor
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ANEXO VI

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO PADRAO

TITULO

Procedimento Padrao de Autorizacao de Acesso de Empregados,
Conveniados e Contratados

FINALIDADE

Instituir procedimentos padrdes de portaria de centros operacionais e
administrativos para controle de acesso de empregados, conveniados e contratados.

EMITENTE

Geréncia de Logistica/Divisao de Servicos Gerais

DESTINATARIO

Vigilantes atuantes em portaria de centros operacionais e administrativos

FAC SIMILE

Conforme folhas seguintes .



CESN -

NORMA ADM/VZ/038/02/06 - IDENTIFICACAO E CONTROLE DE ACESSO NAS DEPENDENCIAS DA CESAN

29

CESAN

PROCEDIMENTO PADRAO DE AUTORIZAGAO DE ACESSO DE EMPREGADOS,

CONVENIADOS E CONTRATADOS

Sistema/Processo: Centro Operacional e Administrativo

N2 FL.:01/02 PORTADOR: Divisdo de Servigos Gerais

Tarefa:Controle de acesso de empregados, estagiarios, conveniados e
contratados

~ LOCALIZADOR: Data Aprov. Norma ADM/VZ/038/02/06
REVISAO:

CARGO/FUNCAO DO EXECUTANTE:Vigilante

TEMPO DE EXEC.: Conforme situacao

RECURSOS NECESSARIOS:Aparelho telefénico, caneta, bloco de
anotagao, revolver calibre 38 e formularios.

ICUIDADOS ESPECIAIS: Nao esquecer de identificar os ocupantes dos veiculos, arquivar os
formularios Autorizacdo de Acesso e Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos na Portaria e em
ordem cronolégica.

RESULTADOS ESPERADOS: Restringir a saida de materiais sem autorizagao e entrada de pessoas nao autorizadas.

Acao

DESCRICAO

DESVIOS

ACAOES NECESSARIAS

Liberar acesso dos Empregados
da CESAN e Estagiarios, mediante
apresentagao de identidade
funcional - cracha e realizagao de
revista rotineira por amostragem na

1- Falta de cracha

Solicitar apresentacdo de autorizagio de entrada, emitida pela Geréncia de Recursos Humanos,
junto com a carteira de identidade e manter contato telefénico com a geréncia imediata do empregado
para liberagdo do acesso. Obtida a autorizagao, registrar a entrada e saida da pessoa no formulario de
Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos, devendo ser preenchido o campo "
lobservagdes” informando o nome da pessoa que autorizou o acesso as dependéncias da empresa.

bolsa e pertences, a critério da
CESAN ou criteriosa, mediante de 2-or

solicitacéo formal da empresa.

hrerciolHonarsioSabados
CFoad r

aeo
-Domingos e Feriados

O acesso somente sera permitido, mediante prévia autorizagao através de formulario Autorizagao

de Acesso, devidamente assinado pelo gestor imediato. Em casos de urgéncia e que néo exista
autorizacédo formal, devera ser acionado o Eng® de Plantéo e, se obtida a autorizagao, o vigilante devera
[preencner o formurario AUtorizagao d€ ACESSO € 0 ENg° O Plantao devera vanaar (assmar o doCUMento) ate
o final do mesmo dia.

GESTORES: Estao autorizados a entrar fora do horario comercial, desde que porte documento de
identificagéo ou cracha da CESAN cor VERDE, para conflrmar seu nome na relagéo fornecida pela

3- Trajes inadequados a
segurancga do trabalho

AL <l 194 A ol i <l
P oSt Tvao oSyqueTtr—aT IUUIOI.I Al U Ao CooU 11O lul Aee—Attor ll_ayau deAcessoeobteraassiraitra-de

gestor que deseja entrar.

Com excegao do traje fazer parte do uniforme ou empregado trajando bermuda com autorizagao do
gestor por estar em afastamento médico, é proibido o acesso em trajes inadequados a seguranga do

4- Portando objeto
controlado

trabattio; como bermuda; sarddtia; Toupa deprara; chimeto; camiseta; etc Emmareas admimistrativas; ogestor
podera autorizar o uso de bermuda e sandalia.

S6 é permitido o acesso de objeto controlado que nao seja patriménio da CESAN mediante a
comprovagao de proprledade do portador E obrlgatorlo o] V|g|lante informar no formulario Controle de

5- Portando objeto proibido

I'\LanbU UU I'Ubbudb 1~ VUIbUIUb UsS UdUUb Ud. pEOSUA © UU UU]UI.U CUI II.IUId.UU I'\pUI ds pUIIIIIlII Yuc vulla posUa
saia com o objeto se estiver portando autorizagao formal feita quando do acesso a empresa.

E proibido o acesso de armas de fogo, bebida alcodlica, entorpercentes e arma branca. Em eventos
300|a|s 0 acesso de bebldas alcoollcas somente sera permltldo se constar na portarla documento

6- Nao aceita a vistoria

a.UlUI ILG.I.IVU, UU G.\JUIUU \AJ v IUIIIIUIGI IU \JUIIL;II.G.&;G.U para I \UGIILGQGU UU | UOI.IVIUGUU y AlTCTAU II Ua I‘IUI LLAI=Y

IADM/SS/005/01/98.- Regulamentagdo do Programa de Dependéncia Quimica.
Informar o fato ao gestor da unidade, caso este autorize o acesso, devera ser registrado a entrada e

saida da pessoa no formulario Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos e no campo observagoes informar
0 problema e o nome da pessoa que autorizou o acesso.
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CEQN PROCEDIMENTO PADRAO DE AUTORIZACAO DE ACESSO DE EMPREGADOS,
CONVENIADOS E CONTRATADOS
Sistema/Processo:Centro Operacional e Administrativo N.2: FL.: 02/02 PORTADOR: Divisao de Servigos Gerais
Tarefa:Controle de acesso de empregados, estagiarios, conveniados e } LOCALIZADOR: Data Aprov. Norma ADM/VZ/038/02/06
contratados REVISAO:
CARGO/FUNCAO DO EXECUTANTE:Vigilante TEMPO DE EXEC.: Conforme situagdo
RECURSOS NECESSARIOS:Aparelho telefénico, caneta, bloco de ICUIDADOS ESPECIAIS: Nao esquecer de identificar os ocupantes dos veiculos, arquivar os
anotagao, revolver calibre 38 e formulérios. formularios Autorizagao de Acesso e Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos na Portaria e em
ordem cronoldgica.
RESULTADOS ESPERADOS: Restringir a saida de materiais sem autorizagado e entrada de pessoas ndo autorizadas.
Acido DESCRICAO DESVIOS ACOES NECESSARIAS
1- Falta~de clragha odu Verificar a existéncia de autorizagao de acesso do contratado ou conveniado assinada pelo gestor, tendo este
nome nao relacionado prazo de validade maximo e improrrogavel de 10 dias. Nao existindo a referida autorizagdo ou se a mesma
lestiver vencida, a vigilancia devera impedir o0 acesso e entrar em contato com o Supervisor de Seguranga da
(CESAN para as providéncias necessarias.
2-Fora do Horério O acesso somente sera permitido, mediante prévia autorizagao através do formulario Autorizagdo
Comercial e nos Sabados de Acesso assinado pelo gestor imediato. Em casos de urgéncia e ndo havendo autorizagao
Liberar acesso de profissionais de -Domingos e Feriados formal, devera ser acionado o Eng® de Plantdo e, se obtida a autorizagao, o vigilante devera preencher o
empresas contratadas e formulario Autorizacao de Acesso, devendo o Eng°de Plantao validar o fato (assinar o documento) até o final do
conveniados mediante dia.
;pr;evséesngig3gcdu?]qc';§g)egg|aI ou 3- Trajes inadequados a Com excecao do Iraje fazer parte do uniforme ou empregado irajando bermuda com auiorizagao do
identificagdo, se a pessoa constar seguranca do trabalho lgestor por estar em afastamento médico, € proibido o0 acesso em trajes inadequados a seguranga do
o> |nalista entregue pela CESAN de trabalho, como bermuda, sandalia, roupa de praia, chinelo, camiseta, etc. Em areas administrativas, o gestor
contratados e conveniados oderd autorizar o uso de bermuda e sandalia.
gutonzadtos abgcessalr. a un|dad§.t 4- Portando objeto S6 é permitido 0 acesso de objeto controlado que n&o seja patrimdnio da CESAN mediante a
ro?i\rlgif: iTarirgs?f: 'gr?qr :arg‘(’)';:e controlado comprovacao de propriedade do portador. E obrigatério o vigilante informar no formulario Controle de Acesso de
ertenceg a critério ga CESAN o Pessoas e Veiculos os dados da pessoa e do objeto contralado. Apenas permitir que outra pessoa saia com o
perier ’ e -SAN Ou lobjeto se estiver portando autorizagao formal feita quando do acesso a empresa.
criteriosa, mediante de solicitagao
formal da empresa. 5- Portando objeto proibido E proibido o acesso de armas de fogo, bebida alcodlica, entorpecentes e arma branca. Em eventos
sociais, 0 acesso de bebidas alcodlicas somente sera permitido mediante autorizagdo formal, entregue
previamente a portaria pelo gestor responsavel.
6- Nao aceita a vistoria Informar o fato ao gestor da unidade, caso este autorize o acesso, devera ser registrado a entrada e
saida da pessoa no formulario Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos e no campo observagdes
informar o problema e o nome da pessoa que autorizou 0 acesso.
Liberar acesso de empregados, 1- Pc?r'tando bebida O acesso de bebida alcodlica somente sera permitido se constar na portaria documento autorizativo, de acordo
estagiarios, contratados, alcodlica icom o formulario "Solicitagao para Realizagao de Festividade", anexo |l da Norma - Regulamentacéo do
conveniados e terceiros para Programa de Dependéncia Quimica - ADM/SS/005/01/98
3 [|eventos sociais somente com 2. Nio consta na lista de
autorizagdo formal da CESAN pessoas autorizadas a O vigilante devera entrar em contato com o responsavel pelo evento e solicita-lo que va até a portaria para avaliar
composta de lista dos participantes participar do evento. o caso. Caso o responséavel pelo evento autorize a entrada, o vigilante devera registrar na autorizacdo a entrada da|
do eventlo e com o respectivo pessoa, a assinatura e 0 nome do responsavel.
responsavel
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ANEXO Vil

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO PADRAO

TITULO

Procedimento Padrao de Autorizacao de Acesso de Veiculos da
CESAN, de Empregados, Conveniados e Contratados.

FINALIDADE

Instituir procedimentos padrdes de portaria de centros operacionais e
administrativos para controle de acesso de veiculos da CESAN, de empregados
conveniados e contratados.

EMITENTE

Geréncia de Logistica/Divisao de Servigos Gerais

DESTINATARIO

Vigilantes atuantes em portaria de centros operacionais e administrativos

FAC SiMILE

Conforme folha seguinte.
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CEA

PROCEDIMENTO PADRAO DE AUTORIZAGAO DE ACESSO DE VEICULOS DA CESAN, DE
EMPREGADOS, CONVENIADOS E CONTRATADOS

Sistema/Processo:Centro Operacional e Administrativo

N2:FL: 0101 PORTADOR: Diviséo de Servicos Gerais

Tarefa:Controle de acesso de veiculos: da CESAN, de empregados, de estagidrios, de

LOCALIZADOR: Data Aprovagao da Ndma contratados e de conveniados.  REVISAO:
ADMN/Z(038/02/06

CARGOFUNCAO DO EXECUTANTE:Vigiante

TEMPO DE EXEC.:Conforme situacdo

RECURSOS NECESSARIOS:Aparelho telefonico, caneta, bloco de anotagéo, revolver
caliore 38 e formulrios.

CUIDADOS ESPECIAIS: E obrigatério o regjstro de entrada e saida de todos os veicuios
que acessarem a CESAN no formulario Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos.

RESULTADOS ESPERADOS: Restringir a saida de materiais sem autorizagZo e entrada de veiculos ndo autorizados.

DESVIO/
Acd DESCRICAO DETALHAMENTO ACOESNECESSARIAS
)
Identificar os ocupantes do veiculo DETALHAMENTO=> Sequir rigorosamente as determinagdes dos procedimento Anexo VI

Liberar o acesso de veiculos CESAN devidamente
ladesivado'CESAN - Governo do Estado™ ou"A
Servico da CESAN" exclusivos para os veiculos proprios
lou de terceiros a servigo da CESAN, mediante

conforme cor da plaqueta. Realizar revista rotineira por
lamostragem no porta malas e vistoria visual do interior do vi
veiculo , a critério da CESAN ou revista criteriosa,

mediante solicitagdo formal da empresa.

1- Plaqueta vencida

Liberar 0 acesso, recolher a plaqueta e encaminhar o condutor ao setor de identificagéo
da Seguranga Empresarial.

apresentacéo da plaqueta/Adesivo ou cracha de acesso, 2-1

30 aceita realizar a Nao

ria no veiculo

iberar 0 acesso da pessoa e entrar em contato imediato com o gestor do condutor
do veiculo, 0 qual deliberara sobre 0 assunto.

Liberar 0 acesso de veiculo de empregados,
|estagiarios, contratados e conveniados mediante
apresentacéo da plaqueta/Adesivo ou craché de acesso,

1- Plagueta vencida

Liberar o acesso, recolher a plaqueta e encaminhar o condutor ao setor de identificagéo
0a Seguranca Empresarial.

conforme cor da plaqueta. Realizar revista rotineira por

amostragem no porta malas e vistoria visual do interior do 2-sN

novesctacoiodneavmeantsoede e

Jodroaancoeivtaireaolizarja viNaaonlitberaarsooaacessdoaeesoldicitarsasoucoonduftoridaouesdteixe oavmiecnutio,

veiculo ,a critério da CESAN ou revista criteriosa,
mediante solictagdo formal da empresa.

viti

ead

site.C unidn o po are er e acion ooeiul er r

mantido fora da area intema da CESAN.

32
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ANEXO IX

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO PADRAO

TiITULO

Procedimento Padrio de Ingresso em Area de Seguranca

FINALIDADE

Instituir procedimentos padrdes de portaria de dreas de seguranga para controle de
acesso de pessoas e veiculos.

EMITENTE

Geréncia de Logistica/Divisao de Servigos Gerais

DESTINATARIO

Vigilantes atuantes em portaria de dreas de seguranga

FAC SIMILE

Conforme folhas seguintes .
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c E ﬂN PROCEDIMENTO PADRAO DE INGRESSO EM AREA DE SEGURANCA
Sistema/Processo:Areas de Seguranga N2 FL.:01/03 PORTADOR: Divisgo de Servigos Gerais
| — 7 T A e
Tarefa:Controle de acesso de veiculos, empregados, estagiarios, contratados, conveniados e visitantes em .
sreas de sequranca. REVISAO: LOCALIZADOR: Data Aprov. Norma ADMNZ/038/02/06
CARGO/FUNCAO DO EXECUTANTE:Vigilante TEMPO DE EXEC.: Conforme situagdo
RECURSOS NECESSARIOS:Aparelho telefénico, caneta, bloco de anotagéo, revolver calibre 38 e ICUIDADOS ESPECIAIS: E obrigatdrio o registro de entrada e saida de todos os veiculos que
[formulérios. acessarem a CESAN no formulério Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos.
|RESULTADOS ESPERADOS: Restringir a saida de materiais sem autorizacio e entrada de pessoas néo autorizadas.
Aca DESCRICAO DESVIO / DETALHAMENTO ACOES NECESSARIAS
o 1- Visitante "Passe Livre", Referem-se a policia, corpo de bombeiros, vigilancia sanitaria (quando a servigo), imprensa
isento de vistoria tanto na (somente se constar na portaria documento de autorizagdo de entrada emitido pela Assessoria de
lentrada quanto na saida Comunicagao da CESAN e equipe médica (em casos de emergéncia).
Somente liberar acesso mediante o responsavel estiver com o grupo e ele e os componentes
b. Eventos sociais & constarem em documento de autorizagdo de acesso, entregue na portaria e emitida pelo Gestor da
[TODOS OS VISITANTES MENOS COMITIVAS E ENTIDADES DE confraternizagéo. Unidade. O acesso de bebida alcodlica somente seré permitido se constar na portaria documento
CLASSE: autorizativo, de acordo com o formulario "Solicitagdo para Realizagao de Festividade", anexo Il da
A liberacéo de visitante somente podera ocorrer se 0 mesmo constar Norma ADMISS/005/01/98
lem formulario ""Autorizacao de Acesso" entregue previamente pelo 3{ Falta de autorizagéo Na&o liberar a entrada do visitante, entrar em contato com o gestor da unidade para solicitar
Gestor da unidade e, se for menor de 12 anos, devera estar formpal de acesso de autorizagao de acesso. Este devera encaminhar a portaria autorizagdo de acesso - Formulario
1 lacompanho dos pais ou responsaveis. Atendido estas determinagdes, vigtante. "Autor.izagéo de Ace;so" ~preenchido. Entrggue a autorizagdo, realizar normalmente os
0 vigilante deve executar os seguintes procedimentos: 1- Cadastrar a procedimentos de identificacio. cadastro o vistoda
visita no formulario ""Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos"; 4- Na saida, é obrigatério o
2- Entregar cracha de visitante e formulério "'Ingresso de Visitante"; visifante devolver o cracha Se o visitante perdeu o formulério "Ingresso de Visitante" ou este ndo esta devidamente preenchido, néo
e 3- Realizar vistoria rotineira, tanto na entrada quanto na saida do fungional e o formulario liberar a saida e entrar em contato com a pessoa visitada, para obter autorizagéo de liberagéo do
Visitante. Ingresso de Visitante preen-  |visitante mediante preenchimento de novo formulario "ingresso de Visitante", devendo se assinado
ichido pela pessoa procurada gela pessoa visitada antes da liberacéo do visitante. com a
respectiva assinatura.
5- Visitante menor de 12
Somente podera acessar a CESAN se estiver acompanhado dos Pais ou Responsaveis. Caso
anos sem acompanhante SN o L X
- . contrario, ndo liberar 0 acesso e solicitar a pessoa procurada que receba o visitante na portaria.
Somente liberar 0 acesso quando o funcionario designado pela CESAN para acompanhar a visita
estiver com o grupo, e ele e os componentes constarem em documento de autorizagéo de acesso,
2 |VISITA DE COMITIVAS (ESCOLAS. COMUNIDADES E VISITAS DETALHAMENTO => entrggue na portaria e emitiqa pela Geréncia dg Educagao Ambigptal e Relagbes Qprpunitérias.
INSTITUCIONAIS) E ENTIDADES DE CLASSE Realizar normalmente a vistoria, entrega de craché e cadastro dos visitantes no formulario "Controle de
Ascesse-de-Pesseas-e-eletles—
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CESN

PROCEDIMENTO PADRAO DE INGRESSO EM AREA DE SEGURANCA

Sistema/Processo:Areas de Seguranga |N.‘-’: FL.: 0203 PORTADOR: Divisio de Servigos Gerais
Tarefa:Controle de acesso de veiculos, empregados, estagiarios, contratados, conveniados e visitantes em ; LOCALIZADOR: Data Aprov. Norma ADMVZ/038/02/06
areas de segurancga. REVISAO:

CARGO/FUNCAO DO EXECUTANTE:Vigilante 'TEMPO DE EXEC.: Conforme situagao

RECURSOS NECESSARIOS:Aparelho telefonico, caneta, bloco de anotacéo, revolver calibre 38 e
formularios.

CUIDADOS ESPECIAIS: E obrigatorio o registro de entrada e saida de todos os veiculos que
hcessarem a CESAN no formulério Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos.

RESULTADOS ESPERADOS: Restringir a saida de materiais sem autorizagao e entrada de pessoas ndo autorizadas.

Acao

DESCRICAO

DESVIO/DETALHAMENTO

ACOES NECESSARIAS

1- Empregado "Passe Livre",
isento de vistoria tanto na
lentrada quanto na saida

Referem-se aos veiculos com identificagao fixada no para-brisa de "passe livre" e funcionarios
portando identidade funcional CESAN cor VERDE (Gestor). Confirmar se veiculo e funcionario
constam em lista de empregados isentos de vistoria e, caso positivo, liberar a entrada.

2- Empregado ou estagiario p
sem cracha

Solicitar apresentagao de autorizagéo de entrada emitida pela Geréncia de Recursos Humanos
Jiunto a carteira de identidade e manter contato telefénico com a geréncia imediata do empregado
bra liberagdo do acesso. Obtida a autorizag&o, registrar a entrada e saida da pessoa no formulario
Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos e no campo observagdes informar a pessoa que
autorizou.

1 - Se contratado, conveniado, empregado ou estagiario lotado

na unidade, o vigilante devera confirmar se a pessoas e o respectivos 3-

veiculos constam em formuléario "Autorizacdo de Acesso - sem g
Profissionais da Unidade". Os demais contratados, conveniados,

[Contratado ou Conveniado
racha

Verificar a existéncia de autorizagdo de acesso do contratado ou conveniado assinada pelo gestor e
Hentro do prazo de validade méaximo e improrrogavel de 10 dias. Nao existindo a referida autorizagéo
ou se a mesma estiver vencida, impedir o acesso e entrar em contato como Supervisor de
Seguranga da CESAN - Diviséo de Servigos Gerais, para as providéncias necessarias.

lempregados ou estagiarios deverao constar em formulario
"Autorizacao de Acesso" entregue previamente pelo Gestor da unidade

lem separado.

4- Fora do Horario Comercial
e nos Sébados -Domingos e

Feriados

O acesso somente sera permitido para empregados, contratados e conveniados, mediante
prévia autorizagao atraves de formulario Autorizagao de Acesso e assinado pelo gestor imediato. Em

casos de urgéncia e que ndo exista autorizagao formal, devera ser acionado o Eng® de Plantdo e, se
bbtida a autorizagao, o vigilante devera preencher o formulario Autorizagdo de Acesso e o Engde

GESTORES: Est&o autorizados a entrar fora do horério comercial, desde que porte documento de
identificagao ou cracha CESAN VERDE - "Livre Acesso", para confirmar seu nome na relagao
|fornecida pela empresa. Nao esquecer de registrar o acesso no formulério Autorizagao de Acesso e

L

2 - Atendido o critério anterior, realizar a identificagao e liberagao de

acesso do Empregado, Estagiario, Contratado e Conveniado 5- 1

mediante apresentagéo de identidade funcional ou credencial - cracha seq
e realizagao de revista rotineira por amostragem na bolsa e pertences

rajes inadequados a
huranca do trabalho

a critério da CESAN, ou criteriosa mediante de solicitagao formal da
empresa.

6- Portando objeto controlado

Com excegao do traje fazer parte do uniforme ou empregado trajando bermuda com autorizagéo do
gestor por estar em afastamento médico, é proibido 0 acesso em trajes inadequados a seguranga do

Jtrabalho. como bermuda. sandalia, roupa de praia, chinelo e camiseta.

Sé é permitido 0 acesso de objeto controlado que n&o seja patriménio da CESAN mediante a
comprovag&o de propriedade do portador. E obrigatério o vigilante informar no formulério Controle de
Pcesso de Pessoas e Veiculos os dados da pessoa e do objeto e apenas permitir que outra pessoa
saia com 0 mesmo objeto e ela estiver com autorizacgo formal daguele gue entrou com o bem.

7- Nao aceita a vistoria

Informar o problema ao gestor da unidade, caso este autorize 0 acesso, registrar a entrada e saida

Ha pessoa no formulério Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos e no campo observagdes

linformar o problema e 2 pessaa que autarizai
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PROCEDIMENTO PADRAO DE INGRESSO EM AREA DE SEGURANCA

Sistema/Processo:Areas de Seguranca N.2: FL.: 03/03 PORTADOR: Divisao de Servigos Gerais
Tarefa:Controle de acesso de veiculos, empregados, estagiarios, contratados, conveniados e visitantes em .

éreas de seguranca. REVISAO: LOCALIZADOR: Data Aprov. Norma ADM/VZ/038/02/06
CARGO/FUNCAO DO EXECUTANTE:Vigilante TEMPO DE EXEC.: Conforme situag&o

formularios.

RECURSOS NECESSARIOS:Aparelho telefnico, caneta, bloco de anotagao, revolver calibre 38 e

ICUIDADOS ESPECIAIS: E obrigatério o registro de entrada e saida de todos os veiculos que
bhcessarem a CESAN no formulario Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos.

RESULTADOS ESPERADOS: Restringir a saida de materiais sem autorizagao e entrada de pessoas ndo autorizadas.

interior do veiculo , a critério da CESAN ou revista

criteriosa, mediante solicitagao formal da empresa. vigtoria no veiculo

- Nao aceita realizar a

Acdo DESCRICAO DESVIO / DETALHAMENTO ACOES NECESSARIAS
E obrigatdrio a revista rotineira no veiculo do visitante, tanto na entrada quanto na saida da CESAN.
1- Unidade sem Esta revista € composta de vistoria visual do interior do veiculo e do porta malas. Caso néo seja
estacionamento de visitante jautorizado a vistoria pelo visitante, solicitar ao mesmo deixar o veiculo fora da area interna da
CESAN.
A portaria devera orientar o visitante a deixar o veiculo apenas no estacionamento de visitante. E
] - Unidade com obrigatério a revista rotineira no veiculo do visitante, tanto na entrada quanto na saida da CESAN.
VEICULO VISITANTE bstacionamento de visitante [Esta revista € composta de vistoria visual do interior do veiculo e do porta malas. Caso ndo seja
Apos a guarita de vigilancia qutorizado a vistoria pelo visitante, solicitar ao mesmo deixar o veiculo fora da area interna da
CESAN.
I3- Unidade com O visitante esta autorizado deixar o veiculo apenas no estacionamento de visitante, porém nao é
estacionamento de visitante ngcessario, para acessar o referido estacionamento, a prévia identificagéo e obtengéo de autorizagéo
lantes da guarita de vigilancia. de entrada. Na saida néo é necesséria a vistoria do veiculo.
VEICULO PROPRIO OU A SERVICO DA CESAN:
Realizar a liberar 0 acesso de veiculos CESAN devidamente 1-|Plaqueta vencida Liberar acesso, recolher a plaqueta e encaminha-la para o setor de identificagdo da seguranga e
L s adesivado "CESAN - Governo do Estado™ ou "A solicitar ao proprietario que envie nota de correio para a substituicdo ou renovacéo da mesma.
identificacéo e - " - =
. ..~ |Servico da CESAN" mediante apresentagdo da
revista rotineira . .
4 L plaqueta/Adesivo ou cracha de acesso, conforme
ou criteriosa do ; : R
veiculo, a cor da plaqueta. Realizar revista rotineira por
critério lamostragem no porta malas e vistoria visual do
da CESAN

N&o liberar o acesso do condutor e entrar em contato com o gestor imediato do condutor do veiculo,
o0 qual deliberara sobre o assunto.

VEICULO DE EMPREGADO, ESTAGIARIO,
CONTRATADO OU CONVENIADO: liberar o 1- P|

acesso mediante apresentacéo da plaqueta/ Adesivo of

hqueta vencida

Liberar acesso, recolher a plaqueta e encaminha-la para o setor de identificagdo da seguranga e
solicitar ao proprietario que envie nota de correio para a substituicao ou renovagdo da mesma.

cracha de acesso, conforme cor da plaqueta.
Realizar revista rotineira por amostragem no porta

=

malas e vistoria visual do interior do veiculo , a 2-

critério da CESAN ou revista criteriosa, mediante vi

solicitagao formal da empresa.

I&o aceita realizar a Nao libg]

Far 0 acesso e solicitar que deixe o veiculo no estacionamento de visitante. Caso a unidade

oria no veiculo

ndo possua o referido estacionamento, o veiculo devera ser mantido fora da area interna da CESAN.
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ANEXO X

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO PADRAO

TITULO

Procedimento Padrao de Controle de Entrada e Saida de Materiais,
Documentos e Bens Patrimoniais

FINALIDADE

Instituir procedimentos padrdes de portaria de Centros Operacionais e
Administrativos para controle de entrada e saida de materiais, documentos e bens
patrimoniais.

EMITENTE

Geréncia de Logistica/Divisao de Servicos Gerais

DESTINATARIO

Vigilantes atuantes em portaria de centros operacionais € administrativos

FAC SIMILE

Conforme folha seguinte.
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CEgN PROCEDIMENT O PADRAO DE CONT ROLE DE ENT RADA E SAIDA DE MAT ERIAIS, DOCUMENTOS E BENS PAT RIMONIAIS
Sistema/Processo:Centro Operacional e Administrativo N.2: FL.: 01/01 PORTADOR: Divisdo de Servigos Gerais
Tarefa:Controle de entrada e saida de materiais, documentos e bens patrimoniais REVISAO: | OCALIZADOR: Data Aprov. Norma ADM/VZ/038/02/06
CARGO/FUNCAO DO EXECUTANTE:Vigilante N.2 de executantes: 1 TEMPODEEXEC.: Conforme situacdo
F&EC[.IIBSOS NECESSARIOS:Aparelho telefonico, caneta, bloco de anotacdo, revolver calibre 38 e CUIDADOS ESPBCIAIS: Jamais ignorar qualquer movimentagéo ou agdo suspeita
ormuldrios.
RESULTADOS ESPERADOS: Restringir a saida de materiais sem autorizagédo, entrada de pessoas nio autorizadas, impedir extravios de documentos e outras perdas.
j DESVIO / - .
Acao DESCRIGAO DETALHAMENTO ACOES NECESSARIAS
Receber as correspondéncia, relacionar no livro de protocolo, e entregar imediatamente a equipe de
DETALHAMENTO = mensageria (Cobilandia - ramal 9243, Carapina - ramal 8623),devendo ser recibado pelo empregado; nas demais
1 Receber correspondéncias destinadas a CESAN, => localidades, devera ser entregue através do livro de protocolo devidamente recibado ao empregado da CESAN designado,
por escrito pela chefia imediata, nos sédbados, domingos e feriados ao Eng® de plantéo.
emter-eo-porife-c mpre-techade—aiorad mente-Rorfe-deniieap Bri-e=feehtr-o-porifo-te-formementai-statsai-tmtret-eomeonea-te-sinatzracs f .
2 |quando houve trafego de veiculos, que deverdo ser parados para Imanter contato com o Supervisor de Seguranga da CESAN - Divisdo de Servigos Gerais, que devera
identificagao. fazer abertura de Ordem de Servico para sanar o defeito.
efe —Entregesem
[documento da mercadoria Enrtartido a conrtado d om eocresoponséedilantelo palmoxaaigadode rndoelcberoar oentradato.a mercadoria. Sé é
em atc ve p it i d
O vigilante devera solicitar a apresenta¢do da seguinte documentagao: pe mi e aemraanam € a resent ao o esp uv g cumen
a) Nota fiscal, guia de devolugdo, requisi¢do de material ou 5. Almoxarifago solicitou
ransferéncia de material - se for entrega de material que o veiculo aguarde O veiculo e seus ocupantes deverdo aguardar a liberagédo de entrada fora das dependéncias da CESAN.
b) Autorizacdo de Carregamento - se for veiculo que devera ser para efetudr a entrega
carregado no almoxarifado.
3 NEA & .
. . . . 3 Nao é possivel o Nao liberar acesso e informar o problema imediatamente ao gestor do almoxarifado ou, na falta deste, ao Eng° Plantdo. O
De posse da documentagdo, o vigilante deverd identificar se o local de almofarife acompanhar a veiculo somente podera acessar a CESAN se devidamente acompanhado pelo almoxarife ou por um profissional
lentrega/carregamento estd correto. Logo apés, anotar no Formuldrio entradq do veiculo lautorizado pelo gestor ou Eng® Plantéo.
"Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos" os dados do veiculo,
inclusive n° do documento da carga e entrar em contato com o 4. Fora do Horario de Somgnte I|berar,a entrada do ve|cu|f) seAhouver funcionério do almoxanfado na unldadg para recefmona- lo. Caso contrario,
almoxarife solicitando a sua presenca na portaria para recepcionar a ' o veiculo deverd aguardar fora da &rea interna da CESAN ou no estacionamento de visitante até a chegada de
“nr alveiculo-e-a U...,,w.f.ar fnn‘{m& do gﬂ:’.,ul . p P expedignte profissional autorizado pelo aestor ou Eng° de Plantdo. o qual devera recepcionar e acompanhar a entrada do veiculo.
Saida de Mercadoria do Almoxarifado: 1- Saida sem documento Nao E permitido a saida sem documento da mercadoria. Somente liberar a saida mediante a
B . R R . da mercadoria apresentacdo de documento referente & saida da mercadoria.
Somente poderd ser liberada a saida de veiculo proveniente do
almoxarifado se o almoxarife estiver acompanhando a saida do veiculo 2- N&p é possivel o Nao liberar acesso e informar o problema imediatamente ao gestor do almoxarifado ou, na falta deste, ao
. . . = Eng° Plant&o. O veiculo somente poderéa sair da CESAN se devidamente acompanhado pelo almoxarife
e este possuir documento da mercadoria emitido pelo almoxarifado. alaidoxfrifesacotmpartaraTm
4 . lou por um profissional autorizado pelo gestor ou Eng®° Plantao.
Anotar no Formulério "Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos" os S- Fafdodv hcudorio de i
. . . 2 Somente liberar a saida do veiculo se houver funcionario do almoxarifado na unidade para recepciona-lo.
dadosdovetertormeiustve ndodocumentodarcargacberaro-xpedamporo
veiculo. e ie te Caso contrario, o veiculo devera aguardar fora da area interna da CESAN ou no estacionamento de
visitante até a chegada de profissional autorizado pelo gestor ou Eng°de Plantdo, o qual devera recepcionar e
facompanhar a saida do veiculo:
Entrada ou Saida de Outros Materiais ou Bens Patrimoniais: 1- Entrega ndo autorizada N&o|liberar acesso enquanto ndo houver autorizagdo de entrada e o veiculo deverd manter-se fora das
- dependéncias da CESAN. Caso haja insisténcia, entrar em contato com o supervisor de seguranga da CESAN - Divisdo de|
Servigos Gerais, que devera deliberar sobre o assunto.
O vigilante devera solicitar a entrega de uma via do documento 2- Esquecimepto—de Caso-seja-detectado-pelavigilancia-a-oxistd de-materais-emlosalinadeguado—dentro-do-possivelo
5 autorizativo, devidamente preenchido, assinado e carimbado pelo materiais enj local mesmo deverd ser removido para a portaria , devendo o fato ser relatado ao supervisor de seguranga da CESAN - Divisdo
gestor da unidade. Reter uma via do documento para arquivo da inadequado de Servicos Gerais e ao inspetor da empresa de vigilancia para posterior devolugdo documentada.
nortariao (om al L& ) o-—so-foraniraaa—gnicrar o i H
g T 4 T

contato com o destinatario e solicitar autorizagé@o por telefone de 3- Falta ou erro no

entrada do bem.

preenchimento de
documento autorizativo

NEotverarsatdaemrementradadoermEntrarimedtatamenteemecontatocomogestorder it

responsavel e solicitar autorizagao formal de entrada ou saida, que devera ficar na portaria devidamente
arquivada.
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ANEXO XI

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO PADRAO

TiITULO

Procedimento Padrao de Autorizacao de Acesso de Visitante

FINALIDADE

Instituir procedimentos padrdes de portaria de Centros Operacionais e
Administrativos para controle de entrada e saida de visitantes e de seus veiculos.

EMITENTE

Geréncia de Logistica/Divisao de Servigos Gerais

DESTINATARIO

Vigilantes atuantes em portaria de centros operacionais e administrativos

FAC SIMILE

Conforme folha seguinte
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assinatura.

e .
CEQN PROCEDIMENTO PADRAO DE AUTORIZACAO DE ACESSO DE VISITANTE
Sistema/Processo:Centro Operacional e Administrativo N.2: FL.: 01/01 PORTADOR: Divisdo de Servigos Gerais
T_arefa:ControIe de aces:so de visitantes - ex-empregados, acionistas e outros . LOCALIZADOR:Data Aprov. Norma ADM/VZ/038/02/06
visitantes (Pessoas e Veiculos) REVISAO:
CARGO/FUNCAO DO EXECUTANTE:Vigilante [TEMPO DE EXEC.: Conforme situagdo
RECURSOS NECESSARIOS:Aparelho telefénico, caneta, bloco de anotagdo, CUIDADOS ESHECIAIS: E obrigatério o registro de entrada e saida de todos os veiculos que acessarem a
revolver calibre 38 e formulérios. ICESAN no formulario Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos.
RESULTADOS ESPERADOS: Restringir a saida de materiais sem autorizagdo e entrada de pessoas néo autorizadas.
DESVIO /
Acéo DESCRIGAO DETALHAMENTO ACOES NECESSARIAS
DETALHAMENTO =>
Identificar 0s visitantes e veiculos Hefgrem—se aos veiculos com identifica}géo fixada no para-brisa de ”pagse livre", policia, corpo de bombeiros, vigilancia
sanitaria (somente se estiverem a servigo), imprensa (somente se previamente
1 lconsiderados "excessdes", isentos de vistoria autorizada pela Assessoria de Comunicagdo da CESAN) e equipe médica (em casos de emergéncia). Estas pessoas e ou
|e acesso deve ser prontamente autorizado. veiculos estdo isentos de vistoria, tanto na entrada quanto na saida.
DETALHAMENTO => Somente liberar acesso mediante o responsavel estiver com o grupo e ele e 0s componentes constarem
VISITA DE COMITIVAS (ESCOLAS, em documento de autorizagdo de acesso, entregue na portaria e emitida pela Geréncia de Educagao
2 |COMUNIDADES E VISITAS INSTITUCIONAIS) [Ambiental e Relagdes Comunitarias. Realizar normalmente a vistoria, entrega de cracha e cadastro dos visitantes no
E ENTIDADES DE CLASSE Jformulario "Controle de Acesso de Pessoas e Veiculog®
1- Eventos sociais e Somente liberar acesso mediante o responsavel estiver com o grupo e ele e os componentes constarem
TODAS AS VISITAS MENOS COMITIVAS E confraternfzagao. em documento de autorizagéo de acesso, entregue na portaria e emitida pelo Gestor da Unidade. O acesso de bebida
ENTIDADES DE CLASSE: alcodlica somente serd permitido se constar na portaria documento autorizativo, de acordo com o formulario "Solicitagdo para
Realizagéo de Festividade", anexo Il da Norma ADM/SS/005/01/98.
) A portaria deverd orientar o visitante que sera obrigatério a revista rotineira no veiculo do visitante, tanto na
2- Unidade sem . . ) P . ) .
ostacionamento de egtrad; quantq na saldg da‘CESAN.. Esta rewst.a.e composta de wlstona V|§ual do mterlor do yelculo e do porta malas. Caso
isitante n&o seja autorizado a vistoria pelo visitante, solicitar ao mesmo deixar o veiculo fora da area interna da CESAN.
Identificar o visitante por intermédio de A POt deverd OTeTar U VisTtante e teikar U vefcuto apeTTas 1o eStacionanTeTto de visitante £ obrigatorio
ldocumento de fé publica (identidade, CNH e/ou 3- Uniddde com a revista rotineira no veiculo do visitante, tanto na entrada quanto na saida da CESAN. Esta revista é composta de vistoria
carteira de trabalho). Identificado, o vigilante estacionai}ento de visual do interior do veiculo e do porta malas. Caso nédo seja autorizado a vistoria pelo visitante, solicitar ao mesmo deixar o
devera efetuar a confirmagao de liberagao de visitante apés a guarita veiculo fora da area interna da CESAN.
3 [pcesso junto ao gestor da unidade a ser de vigilancia
isitada ou a quem esta delegar. Obtida a O visitante esta autorizado deixar o veiculo apenas no estacionamento de visitante, porem nao € necessario, para acessar 0|
autorizagdo, a portaria deve executar os 4- Unidade cdm referido estacionamento, a prévia identificagéo e obtencdo de autorizagéo de entrada. Na saida ndo é necessaria a vistoria do
eguintes procedimentos: 1- Cadastrar a visita estaciongmento de veiculo.
no folrmulério "Controle de Ace§so dg l_’essoas visitlar_1tﬂe gntes da guarita O vigilante entra em contata com a pessaa praciirada e solicita 3 mesma que se deslaque 3 partaria para
© Ve'Cl,Jl,OS::; 2- Entregar grgcha ?e V'S'tame, ede wgﬂ;nua. atender a visita. Como a visita ficard na portaria, ndo é necessario preencher o formulario de Ingresso de
f(?rmullarlo ‘ Ingresso de Visitante"; e 3- Realizar 5- Visita tg para tratar de Visitante e fornecer cracha
istoria rotineira, tanto na entrada quanto na assunto pafticular
aida do visitante. Visitantes menores de 12
Fanos apenas poderdo acessar a CESAN se 6- Visitantefmenor de 12
estiverem acompanhados dos pais ou Ianos sem [Somente podera acessar a CESAN se estiver acompanhado dos Pais ou Responsaveis. Caso contrario,
responsaveis. lacompanhante hao liberar 0 acesso e solicitar a pessoa procurada receba o visitante na portaria.
responsavel
7- Falta autorizagao [Contactar com o Supervisor de Seguranga da CESAN - A-DSG para determinar o destino da visita e
[acompannantes, Se 1or 0 caso-
Antes de sair da CESAN, ¢ obrigatério o O visitante pdrdeu o NZo liberar a saida e entrar em contato com a pessoa visitada, para obter autorizagéo de liberago do
isitante devolver o cracha funcional e o formulario "Ingresso de .. . . P . N . .
4 kormulario Ingresso de Visitante preenchido Visitante” ol este nio wsnlante njedlantg .preenchlm‘epto de novo formglarlo ingresso de Visitante", deygndo se assinado pela pessoa visitada antes
9 P da liberacdo do visitante. O vigilante devera registrar também no mesmo formulario
¢ ¢} g
ela pessoa procurada com a resnectiva esth devidamente "Inqresso de Visitante" o problema ocorrido

preenchido.
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ANEXO XiI

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO PADRAO

TITULO

Procedimento Padrao de Controle de Acesso em Centros
Administrativos

FINALIDADE

Instituir procedimentos padrdes de portaria de Centros Administrativos para
controle de entrada e saida de pessoas e bens patrimoniais.

EMITENTE

Geréncia de Logistica/Divisao de Servigos Gerais

DESTINATARIO

Vigilantes atuantes em portaria de centros administrativos

FAC SIMILE

Conforme folhas seguintes .



NORMA ADM/VZ/038/02/06 - IDENTIFICACAO E CONTROLE DE ACESSO NAS DEPENDENCIAS DA CESAN

42

CESAN

PROCEDIVMENTO PADRAO DE CONTROLE DE ACESSO EM CENTROS ADMINISTRATIVOS

Sisterna/Processo:Centros Administrativos N2 FL:01/03 PORTADOR: Divisio de Servigos Gerals
Tarefa:Controle de acesso de pessoas € bens patrimoniais " | OCALIZADOR:Data Aprov. Norma ADMN/Z/038/02/06
[CARGOFUNCAO DO EXECUTANTE:Vigiante ) TEMPO DE EXEC.: Conforme situagio

IRECURSOS NECESSARIOS:Telefone, caneta, formulério

CUIDADOS ESPECIAIS: O executante nao pode receber ligagoes extemas e transfiri-las, efetuar
ligagbes a pedido de empregados / estagiarios / conveniados / contratados, receber desvios de
ramais intemos e atender solicitacao de informagio de nlmeros telefbnicos intemos e extemos.

|RESULTADOS ESPERADOS: Restringir a saida de bens patrimoniais sem autorizagéo e enfrada de pessoas nao autorizadas.

2cC

Liberar acesso de empregados, estagiarios e doc
nveniados mediante apresentagao do cracha
funcional

DESVIO?
Aci DESCRICAO DETALHAMENTO ACOESNECESSARIAS
O [Este procedimento destina-se s unidades que
1 Pdssrueem apenpaosrtatrividaédeseadmisnpistnataivajsdadauedo Pontdaoriminioggroencéiadoa pelo Aonpdoortmriinaio devperréadios.eguir rigorosamente 0s procedimentos
estdbelecidos entre a Cesane o
r e ora a
cont ol de aa dreosbiieec dprdi C do
empresa contratada pela Cesan
Quando se tratar de empregado da CESAN, estagjiario ou conveniado , lberar mediante contato
1- Falta de cracha telefonico com a area pretendida pelo funcionario e anotar os dados pessoais do mesmo no

2- Recusa ou ndo porta Impe
mento de identificacdo o oc

formulério, mediante apresentacéo de documento de identificagéo com foto.
Hir 0 acesso, informar a rea a ser visitada e ao Inspetor de Seguranca da empresa de vigilancia
Drrido.

3- Fora do Horario Comercial

Emscasosiddeauraguéinciiza

\ceersaoseeasascinoandaodpeoloEgnegitodreimPeldinatiaoo.

eaqou,eondo ieaxnisetadaeuvteomaizagraonfcohmralo,

0 einal
de ri o} e ia 0 f
v
L] ICLIL)D UIIJI TSl IU\.;G.
Quando se tratar de funcionario contratado, liberar mediante autorizagao do responsavel e/ ou
1-Faltade cracha gestor do contrato, por meio de contato telefénico, devendo ser anotado na ficha de controle de

acesso, 0s dados do funcionario (documento com foto).



Liberar acesso de funcionarios de empresas 2- Recusa ou ndo porta Impedir o acesso, informar & area a ser visitada e ao Inspetor de Seguranga da empresa de vigilncia
contratadas mediante apresenta¢éo do cracha de documento de identificacio o ocorrido.

identificagio/autorizacio de acesso, bem como o O acesso somernte serd pemitido, mediante prévia autorizagdo através de formuldrio Autorizagio de

uso do unforme da empresa que representa 3-Fora do Horario Comercial Acesso e assinado pelo gestor imediato. Em casos de urgéncia e que néo exista autorizagdo formal, e nos
Sabados -Domingos e devera ser acionado o Eng® de Plantéo e, se obtida a autorizagéo, o vigilante devera preencher o
Feriados formulério Autorizac&o de Acesso e Eng°de Plantao deverd validar (assinar o documento) até o final

domesmodia.
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c E ﬂ N PROCEDIMENTO PADRAO DE CONTROLE DE ACESSO EM CENTROS ADMINISTRATIVOS
Sistema/Processo:Centros Administrativos IN2: FL: 02003 PORTADOR: DivisZo de Servicos Gerais
Tarefa:Controle de acesso de pessoas e bens patrimoniais AO: | OCALIZADOR:Data Aprov. Norma ADMN/Z/038/02/06
CARGO/FUNCAO DO EXECUTANT! E:Vigilante ) TEMPO DE EXEC.: Conforme situacio
RECURSOS NECESSARIOS:Telefone, caneta, formulério ICUIDADOS ESPECIAIS: O executante nao pode receber ligagdes exteras e transfiri-las, efetuar

ligagdes a pedido de empregados / estagiarios / conveniados / contratados, receber desvios de
ramais internos e atender solicitacdo de informacao de niimeros telefénicos internos e externos.
RESULTADOS ESPERADOS: Restringir a saida de bens patrimoniais sem autorizagio e entrada de pessoas nao autorizadas.

DESVIO/

Aca DESCRICAO DETALHAMENTO ACAOES NECESSARIAS
[¢]

1- Visitante para tratar de Oayaigiaante erntaravesmaconotato caomisatapeissoé praocurraadraaensaoolicéitanacmsessaria

queesne heerslo giuemaupaprrioardia

f (2 a T ao T
p r tend iit.Cmovifcarnpoti, ee oprec orl e
asstntoparticttar————Jingressode-Visitanteeformecercrach&

Identificar o visitante por intermédio de documentp de 2- Objetos pessoais dq Impedir que bolsas e pertences sejam depositados no hal da recepgao, evitando possiveis

fé L’Jblicaéidentidade, CNH e/ou carjeira de vigitante ranstomos. ) L . . . .
trabalho). ldentificado, o vigilante devera efetuar a Contatar o Supervisor de Seguranga CESAN - Divisao de Servigos Gerais,para determinar o destino
confirmagao de liberagao de acesso junto ao gestor 3- Falta autorizagéo da visita e acompanhantes, se for o caso.

4 d4 unidade a ser visitada ou a quem esta delegar.

Obtida a autorizagao, a portaria devera: 1- Entregar 4- Na saida, o visitante ndo NJo liberar a saida e entrar em contato com a pessoa visitada, para obter autorizagao de liberagao do

lidentidade funcional e 2- Entregar formulario padrao glprgersentoa deo Visiftornmyaroio visitante mediante preenchimento de novo formulario "ingresso de Visitante", devendo se

assinado

deiroressoue Visitamte; devidamente preerehidoag

S nd

vistants. preenchido. i m e forpuldrio "Ingresso de Visitante" o problema ocorrido.
5- Visitante menar de 12 S¢ 4 ace i

anos contrario, ndo liberar o acesso e solicitar a pessoa procurada receba o visitante na portaria.

phmenie poae AN e er acompannaca0 Ao Pais o Respon

Executar rondas nas dependéncias do Edificio, bem

como no interior das salas, verificando se as luzes Hortas e janelas sem Aczionay focVigirlaanstepdotapso,stocnotfurnoopararerealoiziareaerondaa,r eam Icasotde
dinconfgourmindgaad,e,beamagarmas p

serem registrar no livro de plant&o, deixar a Portaria Principal ciente do seu afastamento para fiscalczoagao
5 estao apagadas, os micros e ar condicionados condigdes d luereeha or oneccinarlatro nreg onspeore Sera i o



desligados, janelas fechadas e portas trancadas. fechadas dos setores.

Impedir 0 acesso deempregados, estagiarios,

conveniados e contratados, Visitante, Clientes e Impedir 0 acesso, comunicar a area a ser visitada e informando as condigdes dos trajes. Feito isto,
Fomecedores trajando bermuda, sanddlia, roupa de Insisténcia para acessar informar ao Supervisor de Seguranga - Divisao de Servigos Gerais o ocorrido.

praia, chinelo, camiseta, boné, saia curta e outros

trajes que atentem ao pudor.

Liberar acesso de funcionarios de empresas que Visita antes do expediente Impedir 0 acesso e solicitar o visitante que aguarde na recepgao o atendimento pelo setor de licitagao.

estiverem da posse de carta convite ou pretendam Expediente: 08:00 as 12:00 S¢ liberar 0 acesso da pessoa se autorizado e ap6s o preenchimento do formulario Ingresso de
contato no setor de licitagdo, mediante contato com e13:30as 17:30 Visitantes.
o solicitado.
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c E ”N PROCEDIMENTO PADRAO DE CONTROLE DE ACESSO EM CENTROS ADMINISTRATIVOS

i :Centros Administrativos N2 FL.: 0303 PORTADOR: Divis30 de Servigos Gerais
Tarefa:Controle de acesso de pessoas e bens patimoniais < | OCALIZADOR:Data Aprov. Norma ADMNZ/038/02/06
|CARGOFUNCAO DO EXECUTANTE: Vigiante ) TEMPO DE EXEC.: Conforme situagdo

|[RECURSOS NECESSARIOS: Telefone, caneta, formulério

CUIDADOS ESPECIAIS: O executante ndo pode receber ligagdes extemas e transfiri-las, efetuar
ligagbes a pedido de empregados / estagiarios / conveniados / contratados, receber desvios de
ramais internos e atender solicitacdo de informacao de numeros telefbnicos intermos e externos.

|RESULTADOS ESPERADOS: Restringir a saida de bens pafrimoniais sem autorizagéo e entrada de pessoas ndo autorizadas.

(assessores, secretarias de Diretoria, gerentes e

DESVIO/
Aca DESCRICAO DETALHAMENTO ACOES NECESSARIAS
° Conceder livre acesso para visitante acompanhantes
g de Profissionais do quadro de comando Sem Registro de acesso Dispensar registro no controle de acesso, fazendo somente a liberagao através do cartdo liverador.

SO

Direcionar a entrega de lanches para o setor ldmpo;

bseibilidadeedosgusouapraofs Encaminhar a empresa que faz a entrega até o setor de frabalho dos empregados, ndo

competindoaescermarcep a
recebedor.

receber a alimentagéo drecepcio receber e fazer a distriouicio.

10 Rueecepceioanmrmpformiecedoroeseeeprieegaddeecso
a st or
q est | atcipanddnra lets.

Sempre quando houver entrada ou saida de bem
patrimonial, o vigilante devera solicitar a entrega de

NETECEPCED, OEVETa SEY TOIMECioo UM ramal para OUe O MIEressado possa Manter Contato com o |

Heaservico Recebimento das ¢oletas
[técnico analista, devendo o mesmo fazer a ligagéo e a entrega da coleta. Na auséncia do técnico, a

recepgao ndo devera receber a coleta, devendo acionar outra pessoa da area para atender o cliente
e recebera coleta.

uma via do documento autorizativo, devidamente

ffocoalsinadeeqluaaddoo, daeontro pdeorvpiossivdeel
se v e

11 pmeid nde i.dR etassuinaadoviae dcoardimcbuamonpoeloagaesatoqruida



materiais

echo d 2 Esquecimento
- local seguranga da CESAN - Diviséo de ServpgoorsaGaerais v no inopeattor der ermatresa de vsiuildnc
sorpara
ua erm o etprrvo e oeoveras eoip [ i eas a p g ia
m
{)ortana em ordem cronologica) e, se for entre%a ,inadequado posterior devoluggo documentada.
ntrar em contato com o destinatario e solic
autonzagao por telefone de entrada do bem. 3- Falta ou erro no Nao liberar saida e nem entrada do bem. Entrar imediatamente em contato com o gestor da unidade
preenchimento de responsavel e solicitar autorizacdo formal de entrada ou saida do bem , que devera ficar na portaria

documento autorizativo devidamente arquivada.
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ANEXO Xl

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO PADRAO

TITULO

Procedimento Padrao de Rondas Periédicas nas Dependéncias da
CESAN

FINALIDADE

Instituir procedimentos padrdes de vigilantes de Centros Operacionais e
Administrativos para realizacdo de rondas periddicas.

EMITENTE

Geréncia de Logistica/Divisao de Servigos Gerais

DESTINATARIO

Vigilantes de Centros Operacionais € Administrativos

FAC SIMILE

Conforme folha seguinte.
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CESAN

PROCEDIMENTO PADRAO DE RONDAS PERIODICAS NAS DEPENDENCIAS DA CESAN

Sistema/Processo:Centro Operacional e Administrativo IN.2: FL.: 01/01 PORTADOR: Divisdo de Servigos Gerais

Tarefa:Rondas periddicas nas dependéncias da CESAN L OCALIZADOR: Data Aprov. Norma
|IREVISAO: IADM/VZ/038/02/06

CARGO/FUNCAO DO EXECUTANTE:Vigilante TEMPO DE EXEC.: Conforme situacdo

anotacdo, revolver calibre 38 e formularios.

CUIDADOS ESPECIAIS: Jamais ignorar qualquer movimentagao ou agao suspeita

IfCURSOS NECESSARIOS:Aparelho telefénico, caneta, bloco de

RESULTADOS ESPERADOS: Restringir a saida de materiais sem autorizagdo e entrada de pessoas ndo autorizadas.

Realizar

rigorosamente as rondas

intencionadas

j DESVIO / - .
Acéo DESCRICAO DETALHAMENTO ACOES NECESSARIA S
1- Acesso de
pessoas mal Deter o elemento ate a chegada de policiamento ostensivo o qual deve ser acionado pelo telefone

190, bem como solicitar apoio da inspetoria da empresa de vigilancia por telefone
ou por radio comunicador.

2-Arrombamento

Incéndio detectado

ldetectado Deve ser acionado o inspetor de seguranga da empresa de vigilancia e efetuar acionamento da Policia
Militar para confecgé@o de boletim de ocorréncia. O fato sempre devera ser comunicado ao Supervisor de
Seguranca da CESAN - Divisao de Servigos Gerais e também ao Eng° de Plantao, quando ocorrer fora do
horério de expediente, nos sabados, domingos e feriados.

4- Principio de Efetuar o primeiro combate por intermédio de extintores de incéndio, devendo ser acionado o

Corpo de Bombeiros imediatamente, deve-se também manter contato com o Supervisor de Seguranga

Bl a-as-roVidencias-Recessakias
= L

preventivas na periodicidade estabelecida 5- E$quecimento de

CESAN e a empresa prestadora materiais em
servico de segurancga patrimonial e inadequadp

informar no formulario "Controle de

Veiculos Estacionados nas Dependéncias 6- V

permanecerem nas dependéncias da 7- Apa

da CESAN" todos os veiculos que detectada
r}lhos

CESAN nos dias Uteis fora do horario de enco

ocal

Caso seja detectado pela vigilancia a existéncia de materiais em local inadequado, dentro do entre a
possivel 0 mesmo devera ser removido para a portaria , devendo o fato ser relatado ao supervisor de
de seguranga da CESAN e ao inspetor da empresa de vigilancia para posterior devolugéo
documentada.

Inerabilidades

|Manter contato com o inspetor de Seguranga da empresa de vigilancia e com o Supervisor de

trados ligados

expediente e aos sabados, domingos e indevidamente, bem

feriados

icomo luzes acessas
e portas e janelas

Segtiahca-da-cES AN DM A0-do-Seticoe-Gotaitmpata-Sahai-a-vnarabilidade.
4 14 : 4 ™

Apagar luzes e fechar portas e janelas. Quaisquer irregularidades deveréo ser registradas em
relatério de portaria e informado ao inspetor de Seguranga da empresa de vigilancia, ao

supervisor de Seguranga da CESAN - Divisdo de Servigos Gerais ou Eng® de Plantdo. Em caso
de impedimento, solicitar apoio visando localizar o Eng® de plantao junto a Central de Atendimento 115,

nhjnfi\/nnr\ln sanar a anormalidade

aql |nr\idae ahnrtaa
8- Auséncia
momentanea da
porta-ria de acesso

Nao poderao ficar desguarnecidas as portarias , caso haja necessidade emergencial de
efetuagcao de necessidades fisiolégicas ou qualquer outra situagdo de extrema necessidade, tal qual
checagem de anormalidade em outro ponto, relatar o fato ao funcionario da CESAN de plantéo e ao

9- Veiculo aberto ou
com qualquer outra
anormalidade de
seguranga

inspetor da empresa de vigilancia, devendo ser lancado em relatorio.

Informar o fato no formulério "Controle de Veiculos Estacionados nas Dependéncias da CESAN e relatar o
problema ao inspetor da empresa de vigilancia e ao Supervisor de Seguranga CESAN ou ao Eng° de
Plantao (sabados, domingos e feriados). Aguardar providencias de seguranga para sanar a anormalidade.
Obtem-se o telefone de contato do Eng° de Planto na central de atendimento 115.
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ANEXO XIV

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO PADRAO

TITULO

Procedimento Padrao de Rondas da Supervisao de Empresa de
Seguranca nas Dependéncias da CESAN

FINALIDADE

Instituir procedimentos padrdes de inspetor de seguranca da empresa de
vigilancia patrimonial nas rondas preventivas em Centros Operacionais e/ou
Administrativos.

EMITENTE

Geréncia de Logistica/Divisao de Servigos Gerais

DESTINATARIO

Vigilantes de Centros Operacionais e Administrativos e inspetores de seguranga
da empresa de vigilancia patrimonial.

FAC SIMILE

Conforme folha seguinte
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CESAN

PROCEDIMENT O PADRAO DE RONDAS DA SUPERVISAO DE EMPRESA DE VIGILANCIA NAS DEPENDENCIAS DA

CESAN
Sistema/Processo:Centro Operacional e Administrativo N.2: FL.: 01/01 PORTADOR: Divisdo de Servicos Gerais
Tarefa:Rondas da supervisdo de empresa de vigilancia nas LOCALIZADOR: Data Aprov. Norma ADM/VZ/038/02/06
dependéncias d~a CESAN. REVISAO:
CARGO/FUNCAO DO EXECUTANTE:Inspetor de seguran¢a da TEMPO DE EXEC.: Conforme situagao
empresa de vigilancia

RECURSOS NECESSARIOS:Aparelho telefénico, caneta, bloco de
anotacao, veiculo , revolver calibre 38 e formularios.

CUIDADOS ESPECIAIS: Jamais ignorar qualquer movimentagao ou agao suspeita

[RESULTADOS ESPERADOS: Restringir a saida de materiais sem autorizacdo e

entrada de pessoas ndo autorizadas.

Acao

DESCRICAO

DESVIO /
DETALHAMENTO

ACOES NECESSARIAS

imediatamente as

seguranga da CESAN.

1- Falhas nas Unidades A 4

quipe de supervisdo da empresa de vigilancia devera efetuar verificagdo dos servigos de vigilancia nas Unidades
da contratante, objetivando coibir falhas de execugao dos procedimentos padrdes e/ou ocorréncias nas Unidades

2- Apresentagao da

A supervisdo da empresa de vigilancia devera atentar para verificagdo da padronizacdo e boa apresentagao de seus

vigilancia funcionarios, mantendo-os barbeados, cabelos aparados e com uniforme limpo e adequado com as normas legais.
3- Anormalidades Qualquer anormalidade detectada nas Unidades da CESAN que cologuem em risco as atividades da vigilancia deve
detectadas ser imediatamente comunicado a CESAN, para adocéo de procedimentos corretivos, buscando minimiza ocorréncia de ordem

funcional ou patrimonial.

4- Esquecimento de
materiais em local

Caso seja detectado pela vigilancia a existéncia de materiais em local inadequado, dentro do possivel 0 mesmo
devera ser removido para a portaria, devendo o fato ser relatado imediatamente ao inspetor de seguranca da empresa de

Realizar as rondas diarias preventivas

no periodo de 24 horas ininterruptas 6- Trocg
nas Unidades da CESAN, objetivando Profiss
evitar falhas dos profissionais de Vigilancia
vigilancia, bem como

detectadas para o supervisor de envolvendo

Situagdes irregulares
Empregado Anotar e repas
e/ou contrata-do a

servico da CESAN

inadequado seguranga para posterior devolugdo documentada.

5- Vulnerabilidades Manter contato com o Supervisor de Seguranga da CESAN - Divisdo de Servigos Gerais, para sanar a

detectadas vulnerabilidade. Nos s&bados, domingos e feriados entrar em contato com o eng. Plantao, cujo telefone é obtido com a Central de
Atendimento 115.

de Verificar se os vigilantes estdo assumindo o servi¢o no horéario pactuado, bem como apontar a freqiiéncia e a

onais de pontualidade dos mesmos. Caso haja algum descumprimento, o inspetor de seguranc¢a devera promover a imediata

or

hoompatibilidade lsubstituicio do profissional e comunicar o acorrida ao Supervisar de Sequranca da CESAN

ar imediatamente ao Supervisor de Seguranga da CESAN situagdes irregulares de ordem funcional
detectadas pelos vigilantes envolvendo funcionarios da contratante e prestadores de servigo nas Unidades sob
vigilancia.

8- Recolhimento de
formularios nas

A equipe de supervisdo da contratada devera efetuar a distribuicdo periédica nas portarias dos formulérios Controle de Acesso de
Pessoas e Veiculos, Ingresso de Visitante, Autorizagéo de Acesso e Controle de Veiculos Estacionados nas Dependéncias da

momentanea de

Unidades CESAN. O inspetor deve também recolher periodicamente os formularios da CESAN preenchidos pela vigilancia nos postos de
servico e enviar para Divisdo de Servigos Gerais para arquivo e analise, se for o caso.

9- Troca de A Supervisdo da contratada deve informar ao Supervisor de Seguranga da CESAN - Divisdo de Servigos Gerais a necessidade de

Profissionais de troca de seus profissionais de vigilancia por incompatibilidade no desempenho da fungéo.

Vigilancia por

lincampatikilidade

10- Auséncia O inspetor da empresa de seguranga devera assumir a portaria ate a chegada do vigilante, devendo tomar as medidas

corretivas.

\/igj]arﬁn na pnrtaria
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.............................

ANEXO XV

ACAO PERMANENTE E ATITUDES DOS VIGILANTES

FINALIDADE

Coordenar as atitudes e comportamentos dos vigilantes a servico da CESAN, para
a correta aplicacao das determinagdes desta norma.

EMITENTE

Geréncia de Logistica/Divisao de Servigos Gerais

DESTINATARIO

Todas as portarias com cobertura de seguranca patrimonial.

PROCEDIMENTO

Todas as portarias deverao ter uma cépia deste anexo e, toda a vez que houver
troca de vigilante ou qualquer outra altera¢do da equipe de vigilancia patrimonial,
a empresa de segurancga fica obrigada a fazer que o seu profissional tome
conhecimento antecipado deste documento.

FAC SIiMILE

Conforme folhas seguintes .
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ACAO PERMANENTE E ATITUDES DOS VIGILANTES

ATITUDES

* Estar presente no posto de servigo firmando uma atuagao preventiva;

* Manter-se de forma educada, gentil e cortés, bem como firme no tratamento ou

abordagens com as pessoas ;
* Naio permitir a presenca de animais domésticos na area do posto delimitada;

* Naio permitir a permanéncia prolongada de pessoas nas proximidades da

portaria/recepcao;

* Cuidar da boa apresentagdo da darea do seu servico mantendo limpo e solicitando a

conservacdo, faxina e limpeza e manutenc¢ao do que for necessario;

* Zelar pelos equipamentos locados em seu posto de servico, conferindo-os nos

horarios de passagem de turno para seu sucessor;

* Apresentar sugestdo de melhorias continuas e didrias ao bom andamento do

Servigo.

* Manter boa apresentagdo e postura durante a execug¢ao do servigo;

ACAO PERMANENTE

* Controlar, registrar e agilizar o encaminhamento das pessoas as dreas, evitando a

permanéncia na recepgao;

* Registrar no livro de ocorréncia todas as altera¢des de desaparecimento e

danificag@o de materiais;

* Registrar toda e qualquer situagdo diferente ou alteragcdo no local de trabalho, se
possivel por foto, bem como efetuando a descri¢ao detalhada do local, horério,

data, circunstancias, € outros;
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* Em situagdes de "achado nas proximidades da empresa", informar ao Inspetor da

prestadora de servico e ao Supervisor de Seguranga da CESAN - Divisdo de

Servicos Gerais;

* Os contatos para agdes emergenciais aos sabados, domingos e feriados devem ser
feitos ao Engenheiro de Plantdo da CESAN, através do telefone 99600074;

* Realizar um relatério ao final de cada expediente anotando as condi¢des

desenvolvidas durante o hordrio de trabalho, registrando as condi¢des especiais e

nao previstas, como também as emergéncias no livro de ocorréncias;

* Operacionalizar os servicos de controle de acesso de pessoas, coordenando,
orientando, fiscalizando e registrando em formuldrios especificos, conforme esta

norma;

* Visitas a drea Administrativa e Operacional, somente poderé ser feita com

autorizagao formal da chefia da drea envolvida.

¢ Informar a presenga dos 6rgaos de fiscalizacdo do Ministério do Trabalho, INSS,

Meio Ambiente, Corpo de Bombeiro, Policia Civil e Militar no horario
administrativo ao Supervisor de Seguranca da CESAN - Divisao de Servicos
Gerais e nos demais hordrios a Central de Atendimento 115 ou ao Engenheiro de
Plantdao 99600074. Nao impedir a sua entrada, registrando o acesso em

formulario "Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos";

¢ Controlar entrada e saida de comitivas, representantes de Classe e Outros,

verificando se estéd autorizado pela Geréncia de Educacao Ambiental e Relacdes
Comunitdrias, tendo a assinatura do gerente ; conferindo documento original do

responsavel ou componentes, nao sendo permitido copias;

* Nio serd permitido aos profissionais sair com qualquer tipo de bens patrimoniais
e objetos que nao estejam liberados pela chefia imediata; confirmar se o
profissional que estd saindo das instalacdes tem Autoriza¢ao formal constando a

relacdo de bens para o transporte ;

* Fica terminantemente proibido o acesso de pessoas ndo credenciadas nas

dependéncias da CESAN, sem a devida autorizacio da chefia ou a quem este

delegar formalmente;
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Solicitar aos operadores de Estacdes de tratamento de dgua e Esgoto que oriente

ao responsavel por delegagdo de visita as Estacdes de Tratamento , sobre o
aspecto de seguranga e controle de acesso nas dependéncias da empresa a ser

visitada;

Impedir a entrada de empregados, estagidrios, conveniados e prestadores de

servico com trajes improprios € incompativeis as normas de seguranca;

Garantir a seguranca da area de controle de acesso de pessoal nao permitindo o

estacionamento de bicicletas, motocicletas e veiculos automotores na proximidade

da portaria (drea Interna);

Garantir a segurancga da drea de controle de acesso de pessoal e veiculos ndao

permitindo o estacionamento em proximidade da drea externa da entrada da

portaria, a fim de evitar acidente;

Garantir a seguranca da drea de controle de acesso nao permitindo que estacionem

bicicletas, motocicletas e veiculos automotores em locais ndo demarcados para

estacionamento;

Fica terminantemente proibido o acesso e permanéncia de animais as

dependéncias da empresa ;
Garantir a seguranca ndo permitindo o translado de pessoas entre portarias;
E proibido a aglomeracdo de pessoas nas portarias de acesso a empresa ;

Toda e qualquer anormalidade constatada no posto de servigo delimitado deve ser

notificada a empresa prestadora de Servico e ao Supervisor de Seguranga da
CESAN - Divisao de Servigos Gerais e se necessario a policia, devendo o

Inspetor da prestadora de servigo se fazer presente no local;

Efetuar a identificacao de qualquer pessoa estranha na portaria, bem como

informar ao inspetor de seguranca imediatamente a presenca dos mesmos nas

imediacdes do posto de servigo;

Permitir saida de material quando devidamente autorizado pela chefia imediata,
conforme procedimento padrao de "Controle de Entrada e Saida de Materiais,

Documentos e Bens Patrimoniais;
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* Vistoriar veiculos préprios, locados ou a servico da CESAN, que esteja
conduzindo material que ndo seja de uso pessoal, bem como sé permitir a entrada

dos mesmos desde que devidamente autorizados;

* Todo e qualquer objeto esquecido ou deixado em drea de risco deve ser recolhido
e relatado ao inspetor de seguranca, e posteriormente entregue via do comunicado

ao Supervisor de Seguranga da CESAN - Divisdo de Servicos Gerais;

* Entregar e receber documentos de acesso a drea Administrativa registrando no

livro de protocolo a entrada e saida do documento, com as devidas assinaturas;

* Receber correspondéncias entregues pelo Correios, enviando imediatamente a
area de mensageria ou a chefia da area de cobertura, registrando em livro de

protocolo o ocorrido;
* Inspecionar o procedimento de estacionagem, com os seguintes critérios:

* Nao permitir a obstru¢ao da portaria , alertando sobre a disposi¢cdo no

estacionamento dos veiculos,
* Devera haver, 02(duas) vagas cativas para os Diretores da Empresa.

* Os taxis, carros particulares e carros da Empresa que prestam servigos para

CESAN, que vierem trazer ou apanhar visitantes ou funciondrios, devera deixar

as pessoas, e aguardar na drea reservada para Estacionamento.

* Quando da realizagdo de eventos, os veiculos de Transportes, terd um lugar

préprio que serd demarcado com cones ou correntes plasticas.

* As Vans(transportes), poderao deixar as pessoas proximos a recep¢ao e depois

deverdo se dirigir ao local demarcado para o Estacionamento.

* Qualquer alteracdo que afete a seguranca, chamar o INSPETOR DE
SEGURANCA DA PRESTADORA DE SERVICO E O SUPERVISOR DE
ZELADORIA E VIGILANCIA DA CESAN - A-DSG pelo Telefone 3388-9233, ou
ENGENHEIRO DE PLANTAO pelo Celular 9960-0074;

* Na visita didria do Inspetor de Seguranca da Prestadora de Servigo , deverd ser
apresentado o livro de ocorréncia/plantdo, sendo de inteira responsabilidade
daquele que ndo cumprir a norma;
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Os seguintes documentos deverao ser usados pela portaria:

. Formulario de Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos;
. Formulario de Ingresso de Visitante;

1

2

3. Formulario de Autorizagdo de Acesso;

4. Formulario de Controle de Veiculos Estacionados nas Dependéncias da
CESAN;

5. Cracha identificacao visitante;

¢ Estes documentos sempre deverao ser arquivados em ordem cronoldgica e pasta
especifica. Devem estar disponiveis na portaria para utilizagcdo pelos vigilantes,
os quais deverao solicitar reposi¢ao, com antecedéncia minima de 3 dias, junto
ao inspetor de seguranga da empresa de vigilancia.

skekek

6. Formulario de Solicitacdo de Realizacao de Festividade;
7. Documentos autorizativos de rotina criteriosa e de saida ou entrada de

materiais ou bens patrimoniais;

¢ Estes documentos sao entregues a vigilancia preenchidos e visam disciplinar e
padronizar ac¢des dos vigilantes (ver procedimentos padrdes). Também deverao
ser arquivados em ordem cronoldgica e em pasta especifica.

skekesk

8. Procedimentos Padrdes estabelecidos por esta norma.

* Todos os vigilantes deverdo seguir estes procedimentos, pois eles estabelecem o
que € correto fazer em cada situacdo especifica. Cada guarita devera ter estes
documentos arquivados para os vigilantes sempre poderem consultar e seguir.




