SECRETARIA DE LOGISTICA E TRANSPORTES

DEPARTAMENTO DE ESTRADAS DE RODAGEM

SUPERINTENDENCIA

CONTROLE DE ACESSO DE PESSOAS E VEICULOS

Procedimentos

1. Introdugéao

Este documento visa regulamentar o controle de acesso e permanéncia
de pessoas e veiculos nas dependéncias dos Orgédos da SECRETARIA
ESTADUAL DE LOGISTICA E TRANSPORTES - nlcleo Ponte
Pequena (DER, DAESP, DH) e a éarea ocupada pelo Comando de
Policiamento Rodoviario — CPRVv.

2. Objetivos/Campo de Atuacéo

2.1.Proporcionar seguranca aos funcionarios, visitantes e Bens patrimoniais
do prédio da SLT — nucleo Ponte Pequena, padronizar os procedimentos
de controle de acesso de pessoas e veiculos nas portarias do prédio.

3. Regras

3.1.0 acesso as instalacdes do prédio deve ocorrer através de cartdo de
identificacdo corporativo (Smart Card), com a aproximacdo do cartdao na
leitora instalada em catracas e cancelas, com o cumprimento de
requisitos basicos do sistema de controle.

3.2.0s tipos de cartbes de identificacdo serdo destinados para
empregados, visitantes, estagiarios prestadores de servico, conforme
descrito em Modelos. Anexo 1.

3.3. A ocorréncia de extravio, roubo, furto ou dano do cartdo de
identificacdo (cracha) devera ser comunicado imediatamente a Diretoria
de Administracdo, por meio da Divisdo de Administracdo de Pessoal,
para o devido cancelamento. A emissdo de segunda via do cartdo de
identificagdo poderd acarretar a cobranca do respectivo valor de
reposicao.

3.4.0 cartdo de identificacdo provisério serd utilizado por empregados e
estagiarios em periodos pré-determinados;
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3.5. Nos casos de roubo, furto, extravio ou esquecimento do cracha original,
sera disponibilizado Cracha Provisério que sera depositado nos cofres
coletores das catracas e cancelas, ao final do periodo pré-determinado.

7

3.6.A utilizacdo do crachad é obrigatoria e de uso individual, sendo
necessario para o acesso e permanéncia nas dependéncias do prédio,
propiciando facil visualizag&o.

3.7. O acesso do visitante nas instalacbes deve ser autorizado pelo
empregado a ser visitado. A autorizacdo serd obtida através de
contato via telefone realizado pela recepcdo e devera ocorrer no
horario de expediente. A permanéncia do visitante no interior dos
complexos deve focar sempre um objetivo profissional.

3.8. Os visitantes e prestadores de servigco devem utilizar para a saida das
instalacdes, a mesma portaria por onde entraram.

3.9. O acesso e permanéncia de veiculos nas instalacbes somente serdo
permitidos a pessoas cadastradas e autorizadas.

3.10 . O acesso e permanéncia de veiculos de empregados nas instalagfes
devem obedecer ao respectivo horario de trabalho. Os veiculos
particulares ndo devem permanecer na instalagdo fora do horario de
trabalho do empregado.

3.11 Os veiculos particulares autorizados a estacionar, receberdo 01 (um)
TAG — (Tarjeta Magnética), que devera ser afixado na parte interna e
superior do para-brisa. Este dispositivo TAG, ir4 identificar o carro e
franquear o acesso nas cancelas de entrada e saida das
dependéncias.

3.12 O dispositivo TAG € de uso pessoal e ndo podera ser emprestado,
quando do afastamento por ocasido de férias, licenca Prémio e outros
analogos.

3.13. Os veiculos oficiais do DER néo terdo restricbes de horario para
entrada na instalacao.

3.14 Os veiculos oficiais do DER deverdo ser estacionados em local
especifico e demarcado pela Diretoria de Administracao.
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3.15. Todo Bem Patrimonial — Pacote, embrulhos volumosos, maquinas e
equipamentos portados na entrada ou saida, somente transitardo
mediante documentacdo autorizada por quem de direito.

3.16 Serd competéncia do funcionario da linha de catracas fiscalizar e
cobrar a autorizacdo pertinente para saida do Bem ou pacotes /
embrulhos, ficando incumbido de manter contato com a Diretoria de
Administracdo, comunicando a auséncia do documento.

3.17. O acesso as instalacdes para carga e descarga deve obedecer aos
horarios de expediente, com acompanhamento da Seguranca e
pessoa designada pela Divisdo ou Departamento solicitante.

3.18.Todas as ocorréncias irregulares de acesso serdo comunicadas a
Diretoria de Administracdo para a ado¢do das medidas cabiveis;

3.19. A Diretoria de Administracdo tratara das situacdes ndo previstas neste
Procedimento.

4. Responsabilidades

4.1. Diretoria de Administracao

a) Realizar o cadastramento prévio de todas as pessoas ( Funcionarios /
Estagiarios / Prestadores de Servico ) que acessam as dependéncias
do DER,;

b) Fiscalizar o cumprimento do presente procedimento;
c) Efetuar a gestdo e manutencgéo do sistema de controle de acesso;

d) Efetuar a gestéo e fiscalizacdo do contrato de prestacao de servico de
seguranca patrimonial;

e) Manter o controle da documentacéo entregue na portaria para entrada
e/ou saida de material, bem patrimonial e outros;
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f) Manter o controle das solicitacbes de acesso e permanéncia de
prestadores de servi¢o nas instalacoes;

g) Comunicar todas as ocorréncias irregulares de acesso aos niveis
gerenciais competentes; e

h) Tratar das situacdes néo previstas neste Procedimento.

4.2. A Divisao de Administracdo de Pessoal

a) Manter atualizado o cadastro de empregados do DER e coordenar a
integracdo com Sistema de Controle de Acesso.

4.3 Departamento, Divisdes, Servicos, Secdes e Setores do DER.

a) Comunicar com antecedéncia de 24 horas a Diretoria de
Administracdo as necessidades de acesso e permanéncia de pessoas,
veiculos, equipamentos e materiais nas instalacdes fornecendo as
informacbes pertinentes ao controle de acesso, através de
Comunicagéao Interna (COM):

|. De empregados e veiculos fora do horéario de trabalho;

II. De visitantes agendados, constando nome completo, RG,
data / horario da visita e empregado a ser visitado;
lll. De prestadores de servicos;

V. Da retirada de veiculos oficiais do DER fora do horario de
expediente.

b) Emitir a documentacdo necessaria para o livre transito de todo bem
patrimonial.

c) Tomar as medidas cabiveis de acordo com os procedimentos vigentes,
nos casos de comunicagdo de ocorréncias irregulares praticadas por
seus empregados, prestadores de servico e visitantes.
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4.4. Empregados
a) Observar e cumprir as regras estabelecidas no presente documento;

b) Responsabilizar-se pelo visitante que acessa as instalagdes sob sua
autorizacao;

c) Estacionar veiculo proprio e/ou do DER em local determinado a esse
fim; e

d) Apresentar/entregar a documentacao necessaria do bem patrimonial
na entrada ou saida da instalacédo ao porteiro/vigilante.

5. Descricao do Processo

5.1. Acesso de empregados

5.1.1. Os empregados, estagiarios e funcionarios terceirizados deverao
acessar o interior do prédio da SLT nucleo Ponte Pequena,
utilizando-se do cracha proprio com foto.

5.1.2. O cracha de identificacdo para acesso e permanéncia nas
instalacdes deveréa ser portado em local visivel.

5.1.3. No caso de esquecimento do cracha:
a) O empregado devera se dirigir a recepcao;

b) A recepcionista fara a identificacdo do empregado e providenciara
um crachd provisoério para que o funcionario

acesse o interior do prédio . O cracha provisorio ficara habilitado para

utilizacdo somente no dia da identificagdo. Uma vez habilitado o cracha

provisorio, o cracha permanente do empregado ficara bloqueado e nao

podera ser utilizado em nenhuma catraca ou cancela;

c) Na saida, o empregado devera devolver o cracha provisério na
recepcéao; e

d) A recepcionista registrara a devolucédo do cracha provisorio para que
o cracha permanente seja desbloqueado e o empregado possa utiliza-lo
normalmente no dia seguinte.

5.1.4. No caso de perda / furto / roubo do cracha:
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a) O empregado devera se dirigir a recepg¢ao;

b) A recepcionista farda a identificacdo do empregado e
providenciara um cracha provisério para que o funcionario
acesse o interior do prédio. Uma vez habilitado o cracha
provisorio, o cracha perdido / furtado / roubado ficara
blogueado e ndo podera ser utilizado em nenhuma catraca
ou cancela;

c) Quando da entrega do novo cracha, o empregado devera
devolver o crach& provisorio na recepcao;

d) A recepcionista registrard a devolugdo do cracha provisorio
para que o0 novo cracha seja habilitado e o empregado possa
utiliza-lo normalmente; e

e) Eventuais custos para execucdo do novo cracha poderao
ficar a cargo do empregado.

5.1.5. Os casos em que o sistema de controle identifique a tentativa de
acesso através do cracha bloqueado serdo averiguados de imediato
pelo profissional de seguranga patrimonial.

5.2. Acesso de visitantes

5.2.1. Os visitantes, ao chegarem na instalagdo, deverdo dirigir-se a
recepcéao para informar o nome do funcionario a ser visitado.

5.2.2. — Os servidores dos 6rgdos envolvidos, ndo lotados nas suas
respectivas Sedes, deverdo apresentar seu RG junto a recepcéo
para fins de atualizacdo de dados cadastrais no Sistema, com
captura de imagem, sendo-lhes fornecido o Cracha de Visitantes;
nas demais oportunidades o procedimento sera limitado a
apresentacao do RG para recebimento do referido Cracha.

5.2.3. A recepcionista telefonarda ao empregado a ser Vvisitado
informando da presenca do visitante na recepgao.
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5.2.4. O empregado a ser visitado autorizard ou ndo a entrada do
visitante.

5.2.5. Ap6s autorizacdo para entrada, a recepcionista solicitara ao
visitante um documento com foto, para a devida identificacdo no
sistema e entregara um cracha de acesso de visitante, bem como
devolvera o documento.

5.2.6. O visitante acessara as dependéncias da instalacdo com o cracha
que foi entregue na recepcdo. O cracha de identificacdo para
acesso e permanéncia nas instalagfes devera ser portado em local
visivel.

5.2.7. Na saida, o cracha devera ser depositado no cofre coletor da
catraca.

5.2.8. Na eventual saida do visitante da instalacdo e necessidade de
sua entrada novamente, ha necessidade de novo cadastramento.

5.3. Acesso de visitantes agendados

5.3.1. No caso de visita de Grupos ou Comitiva a Divisdo / Setor a ser
visitado deve comunicar a Diretoria de Administracdo, com
antecedéncia de 24 horas do horério da visita, através de
Comunicacao Interna (COM) informando nome completo, RG,
procedéncia do visitante, bem como a data e horario da visita.

5.3.2. A Diretoria de Administracdo fard o agendamento da visita no
sistema.

5.3.3. Os visitantes, ao chegarem a instalacdo, deverdo dirigir-se a
recepcao onde informardo que a visita esta agendada.

5.3.4. A recepcionista confirmard no sistema, se 0 visitante esta
previamente agendado. Caso afirmativo solicitara o documento com
foto, para a devida identificacdo no sistema e entregara um cracha
de acesso de visitante, bem como devolvera o documento

5.3.5. A recepcionista telefonara a Divisdo / Departamento a ser visitado
informando a presenca do visitante na recepgao.
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5.3.6. O visitante acessara as dependéncias da instalacdo com o cracha
que foi entregue na recepgdo. O crachd de identificacdo para
acesso e permanéncia nas instalacdes devera ser portado em local
visivel.

5.3.7. Na saida, o cracha devera ser depositado no cofre coletor da
catraca.

5.3.8. Na eventual saida do visitante da instalacdo e necessidade de
sua entrada novamente, ha necessidade de novo cadastramento.

5.4. Acesso de visitantes VIPs

5.4.1. A Superintendéncia, Divisao / Departamento deve comunicar,
sempre que possivel, a Diretoria de Administracdo, com
antecedéncia de 24 horas do horario da visita, através de
Comunicacao Interna (COM), informando nome completo, RG,
procedéncia do visitante, data e horério da visita, bem como, se
possivel, marca / modelo e placa do veiculo.

5.4.2. A Diretoria de Administracdo fard o agendamento da visita no
sistema.

5.4.3. A portaria fard o cadastramento e a validagédo do craché.

5.4.4. Os visitantes, ao chegarem a instalacdo, deverdo dirigir-se
diretamente a Recepcao onde informardo seu nome e que a visita
estd agendada.

5.4.5. O Porteiro entregara o cracha previamente cadastrado e validado.

5.4.6. O visitante acessara as dependéncias da instalacdo com o cracha
entregue e deve porta-lo em local visivel, durante a permanéncia

nas instalacoes.

5.4.7. Na saida, o cracha devera ser depositado no cofre coletor da
cancela.
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5.4.8. Na eventual saida do visitante da instalacdo e necessidade de
sua entrada novamente, o visitante devera informar ao porteiro
para que haja novo cadastramento e cracha.

5.5. Acesso de visitantes Parlamentares

De acordo com o decreto Legislativo n°® 1518 de 26 de maio de 2009
que institui o “Protocolo de Recepcao a Parlamentares” a deputada ou
deputado serd identificado (a) pela apresentacdo da carteira de
Identidade parlamentar, expedida pela Assembléia Legislativa do
Estado de Sao Paulo.

Sera garantido o seu ingresso nas dependéncias sem quaisquer
restricdes de acesso.

O veiculo oficial do Poder Legislativo, a servico da deputada ou
deputado, com identificado pela placa de representagéo com a inscrigéo
“AL”, seguida de numeros correspondente ao veiculo e do Brasédo de
Armas do Estado, tera imediato e livre acesso nas dependéncias deste
DER, sendo fornecido o estacionamento VIP.

5.6. Acesso de prestadores de servigos

5.6.1. O responsavel pelo contrato deve comunicar a Diretoria de
Administracdo, com antecedéncia de 24 horas da data do inicio do
servico, através de Comunicacgao Interna (COM).

5.6.2. A Diretoria de Administracdo fard o cadastramento do contrato,
empresa e prestadores de servi¢o no sistema.

5.6.3. Os prestadores de servico, ao chegarem a instalacdo, deverao
dirigir-se a recepgéo.

5.6.4. A recepcionista verificara no sistema, se o prestador de servigo
estd previamente autorizado a acessar a instalacdo. Caso
afirmativo, solicitard& um documento com foto, para a devida
identificacdo no sistema e entregara um cracha de acesso de
prestador de servi¢co, bem como devolvera o documento.
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5.6.5 Ao final do periodo pré-determinado no sistema o cracha devera
ser depositado no cofre coletor da catraca.

5.6.6 O prestador de servico tem a responsabilidade pelos crachéas
recebidos devendo ressarcir ao DER no caso de extravio ou
dano.

5.7.Acesso de veiculos

5.7.1. Os empregados autorizados conforme critérios estabelecidos pela
Administracdo deverdo acessar as cancelas das dependéncias da
instalacdo com os respectivos veiculos, utilizando os TAG — (Tarjeta
Magnética), afixados no para brisa pelo lado interno do veiculo,
conforme orientacdo especifica. Anexo Il

5.7.2. O acesso de veiculos para carga e descarga pelos prestadores de
servico sera autorizado, apos:

a) Dirigir-se a recepcdo, onde a recepcionista verificard no
sistema, se 0 prestador de servico estd previamente
autorizado a acessar a instalagdo com o veiculo. Caso
afirmativo, solicitard um documento com foto, para a devida
identificag8o no sistema e entregard um cracha de acesso de
prestador de servico, bem como devolvera o documento.

b) O prestador de servico acessara as dependéncias da
instalagdo com o veiculo através da cancela, utilizando o
cracha que Ihe foi entregue na recepcéao.

c) O prestador de servico deve estacionar o veiculo no local
pré-determinado pelo pessoal da seguranca patrimonial.

f) Caso o prestador de servico saia da instalacdo e necessite
retornar, deve passar pela recep¢do novamente para obter
um novo cracha, sendo seguido o mesmo procedimento.



