Processo SEI n° 139.00052079/2024-38

DTM-SUP/DER-014-11/09/2024

Atualiza o Regulamento para o Controle de Acesso de Pessoas e Veiculos nos
orgaos do DER — Nucleo Ponte Pequena. (1.11)

CHEFE DE GABINETE, DIRETORES DE DEPARTAMENTO,
COORDENADORES DE AREAS DE TRABALHO, DIRETORES REGIONAIS DE
DIVISAO E ASSESSORIAS, DIRETORIA DO SERVICO DE AUDITORIA E
PROCURADORA DE AUTARQUIA CHEFE:

O Superintendente do Departamento de Estradas de Rodagem, no uso de suas
atribuicoes,
DETERMINA:

Artigo 1° - Fica atualizado o Regulamento para o Controle de Acesso de
Pessoas e Veiculos na SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE ,
INFRAESTRUTURA E LOGISTICA — Nucleo DER/SEDE — Ponte Pequena —

situado a Avenida do Estado n°® 777, nesta Capital.

Artigo 2° - O referido Regulamento atualizado € parte integrante desta DTM

acha-se disponibilizado na intranet.

Artigo 3° - Fica a Diretoria de Administracdo (DA) responsavel pela
manutencdo do Sistema, assim como por sanar as possiveis duvidas para o

fiel cumprimento do disposto nesta DTM.

Artigo 4° - Esta DTM entra em vigor nesta data, ficando revogada a DTM-
SUP/DER-002-17/02/2020.

SERGIO HENRIQUE CODELO NASCIMENTO

SUPERINTENDENTE DO DER
MAD/kmy

REGULAMENTO
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CONTROLE DE ACESSO DER-SEDE DE PESSOAS E VEICULOS
Procedimentos:

1. Introducao

Este documento visa regulamentar o controle de acesso e permanéncia
de servidores, colaboradores, visitantes e veiculos nas dependéncias
internas dos Orgdos da SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE,
INFRAESTRUTURA E LOGISTICA — Nucleo DER/SEDE - Ponte
Pequena, Departamento de Estradas de Rodagem (DER),
Departamento Hidroviario (DH) e Comando de Policiamento Rodoviario
(CPRVv).

2. Objetivos/Campo de Atuacao

2.1.Proporcionar seguranca aos Servidores, Colaboradores, Visitantes e
bens patrimoniais do prédio DER/SEDE- Nucleo Ponte Pequena,
padronizar os procedimentos de controle de acesso de pessoas e
veiculos nas portarias do prédio.

3. Regras

3.1.0 acesso de Servidores, Colaboradores e estagiarios as instalagdes do
prédio deve ocorrer através de cartdo de identificacdo corporativo
(Smart Card), com a aproximacdo do cartdo na leitora instalada nas
catracas e cancelas, com o cumprimento de requisitos basicos do
sistema de controle. (Anexo 1)

3.2.Visitantes terdo acesso as instalacdes internas do prédio apos
cadastramento na recepcdo, emissdo cartdo de identificacédo
corporativo, codificado com a cor do andar onde esta instalada a
Diretoria a ser visitada, importante informar que a entrada somente sera
autorizada apos liberacao da Diretoria a ser visitada.

3.3.0 cadastramento para emissdo do cracha sera realizado pelo Sistema
de Controle de acesso na recepc¢ao da ALA — A. (Anexo V)

3.4. A confeccdo do cracha para servidores, estagiarios e funcionarios
terceirizados, € de responsabilidade da Divisdo de Administracdo de
Pessoal (DHA).

3.5. Os servidores, colaboradores e funcionarios terceirizados das
Divisbes Regionais, que frequentam regularmente a Sede do DER
poderdo utilizar o cracha para acessar as catracas; para tanto, os
Diretores Regionais deverdo preencher cadastro junto a DHA -
DER/SEDE.

3.6.0 cracha impresso e seus acessorios (cordao suporte em pvc e cliper-
roller) dos servidores das Regionais serdo entregues via malote nas
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Divisbes Regionais. (Anexo |_a)

3.7.Servidores nomeados: no momento da assinatura do referido ATO DE
NOMEACAO, sera preenchido o cadastro e capturada a foto do
servidor (a) para emissao de cracha de identificacdo; neste momento
sera entregue ao servidor crachd provisorio.

3.8.A entrega do cracha definitivo ao servidor (a) nomeado (a) se dara
apos a assinatura de inicio de exercicio, documento este que devera
ser encaminhado & DHA através do sistema Sei.

3.9.A emisséo e a entrega de cracha de identificacdo aos colaboradores
(terceirizados) se dard apoOs preenchimento e envio de formulario
(constante no DER-NET); a autorizacdo para emisséo do cracha devera
ser efetuada pelo responséavel da area, no local onde o colaborador (a)
ird desenvolver os trabalhos.

3.9.1.0 formulério deve ser encaminhado via e-mail; dha@der.sp.gov.br a
DHA, que providenciara a liberacao imediata do cracha provisorio.

3.9.2. Ao final do periodo de experiéncia, o responsavel devera solicitar
cracha definitivo enviando novamente e-mail para a DHA que, ap0s o
recebimento do formulario, agendara data para captura de imagem (foto)
do colaborador (a) para emisséo de crach& de identificacdo definitivo com
chip.

3.10. O (a) colaborador (a) terceirizado (a) devera portar cracha da
empresa contratada juntamente com cracha de identificacdo do DER-
SEDE.

3.11. A ocorréncia de extravio, roubo, furto ou dano do cartdo de
identificacdo (cracha) devera ser comunicada imediatamente a DA, por
meio da DHA (DER-Sede), para o devido cancelamento.

3.12. A emissdo de segunda via do cartdo de identificacdo podera
acarretar a cobranca de respectivo valor de reposicdo, exceto no caso
de roubo ou furto (mediante apresentacao de boletim de ocorréncia).

3.13. Para Servidores e Colaboradores nos casos de roubo, furto, extravio
ou esquecimento do cracha original, sera disponibilizado Cracha
Provisorio que devera ser devolvido na recepcédo ao final do periodo
pré-determinado.

3.14.A utilizagdo do cracha é obrigatéria e de uso individual, sendo
necessario o uso forma visivel para o acesso e permanéncia nas
dependéncias do prédio, permitindo facil visualizacéo e identificacéo.
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3.15. Compete as Diretorias, Assessorias, Chefias e Areas de comando do
DER - SEDE, Diretorias do Servico de Administragdo das Divisdes
Regionais (SAs) e demais orgaos do DER, DH e CPRV comunicar de
imediato o desligamento do colaborador, servidor, estagiario ou
prestador de servicos, providenciar a devolucao do respectivo cracha e
solicitar formalmente através do e-mail dha@der.sp.gov.br da DHA, a baixa
no sistema informatizado.

3.15.1. Posteriormente ao tratamento imediato, a DHA abrira processo
Sei e remetera a DP/CIP para formalizacdo da baixa e finalizacado do
procedimento, processo Sei este que devera ser restituido a DHA para
arquivamento.

3.15.2. A ndo devolucdo do cracha, sem a devida justificativa, podera
acarretar ao superior do colaborador desligado, o pagamento do valor
do dispositivo Smart Card a favor do DER.

3.16. O acesso do visitante nas instalacbes deve ser autorizado pelo
Servidor. A autorizagdo serd obtida através de contato via telefone
realizado pela recepcao e devera ocorrer no horario de expediente.

3.17. A permanéncia do visitante no interior da Autarquia deve ter sempre
objetivo profissional.

3.18. Os tipos de cartbes de identificacdo serdo destinados para visitantes
levando em conta o andar da Diretoria a ser visitada.
3.19. Fica expressamente vedada a circulacdo em andar divergente da
cor do cracha liberado na recepcgéao.

3.20. O cracha deve ser utilizado sempre de forma visivel afim de que os
controladores de acessos possam fazer identificacdo rapida do andar
liberado.

3.21. A ndo utilizacdo podera ocasionar solicitacdo de identificacdo por
parte do controle interno.

3.22. Os visitantes e prestadores de servico devem utilizar para a saida

das instala¢gdes, a mesma portaria por onde entraram (ala A).

ACESSO DE VEICULOS PATIO/ ESTACIONAMENTO

3.23. O acesso e permanéncia de veiculos nas instalacoes somente serao
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permitidos a pessoas cadastradas e/ou autorizadas. (Anexo Ill)

3.24. O acesso e permanéncia de veiculos de servidor/funcionério,
prestador de servicos nas instalagcbes devem obedecer ao respectivo
horario de trabalho.

3.25. Veiculos particulares ndo devem permanecer nas instalagdes fora
do horario de trabalho.

3.26. Os veiculos particulares autorizados a estacionar na sede do DER,
receberdo cartdo de identificacdo com placa do veiculo e nimero da
vaga, QR-CODE identificativo, ao acessar as dependéncias do DER -
SEDE. (Anexo II)

3.26.1.A identificacdo devera estar visivel para facil identificacdo da placa
do veiculo e sua respectiva vaga. A utilizacdo do cartdo de identificacéo e
obrigatdria e de uso individual, sendo necesséario o uso visivel para o
acesso e permanéncia do veiculo nas dependéncias do prédio,
permitindo facil visualizagéo e identificagao.

3.27. O dispositivo o cartdo de identificacdo com placa do veiculo e
namero da vaga, QR-CODE de identificacdo do veiculo € de uso
pessoal e ndo podera ser emprestado, quando do afastamento por
ocasiao de férias, licenca prémio e outros motivos analogos.

3.28. Os veiculos oficiais do DER néo terdo restricdes de horéario para
entrada nas instalacdes, devendo a Divisdo de Equipamento e
Patriménio (DME) efetuar o controle de entrada saida e permanéncia
das viaturas no DER-SEDE.

3.29. Os veiculos oficiais do DER deverao ser estacionados em local
especifico e demarcados pela DA.

BEM PATRIMONIADO

3.30. Todo bem patrimoniado pertencente ao 6rgdo como: maquinas e
equipamentos portados na entrada ou saida, somente transitardo
mediante documentacéo autorizada pela DME.

3.31. Competéncias do funcionério da linha de catracas:

Fiscalizar e cobrar autorizacdo pertinente para saida do bem, ficando
incumbido de manter contato com a DA através da DME comunicando a
auséncia do documento e retendo a saida ou entrada até autorizacdo da
area competente (DME).
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CARGA E DESCARGA

3.32. O acesso as instalagbes para carga e descarga devera ocorrer
sempre pela portaria da ALA B e deve obedecer aos horarios de
expediente das 8h as 18h, com acompanhamento do funcionario
controlador de acesso e pessoa designada pela Divisdo ou
Departamento solicitante.

3.33. Todas as ocorréncias irregulares de acesso serdo comunicadas
imediatamente a DA através do Servico de Atividades Gerais (SLA)
para a adocdo das medidas cabiveis, bem como descritas em folha

de ocorréncias periodo diurno e noturno, sempre no dia posterior o
SLA deve inserir no Sei! especifico para ocorréncias.

3.34. A DA tratara das situa¢des nao previstas neste procedimento.
4. Responsabilidades
4.1. Diretoria de Administracéo
a) Realizar o cadastramento prévio de todas as pessoas (Funcionarios /
Colaboradores/Estagiarios / Prestadores de Servi¢co) que acessam as
dependéncias do DER;
b) Fiscalizar o cumprimento do presente procedimento;

c) Efetuar a gestdo e manutencéo do sistema de controle de acesso;

d) Efetuar a gestdo e fiscalizacdo do contrato de prestacdo de servico
de Controlador de acesso;

e) Manter o controle da documentacdo entregue na portaria para
entrada e/ou saida de material, bem patrimonial e outros;

f) Manter o controle das solicitacdes de acesso e permanéncia de
prestadores de servico nas instalacoes;

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

h) Tratar das situacdes nao previstas neste procedimento.

4.2. A Divisdo de Administracao de Pessoal
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a) Manter atualizado o cadastro de servidores/funcionarios do DER e
coordenar a integracdo com Sistema de Controle de Acesso.

4.3. Departamentos, Divisdes, Servicos, Secdes e Setores do DER, DH e
CPRuv.

a) Comunicar com antecedéncia de 24 horas a DA, as necessidades
de acesso e permanéncia de pessoas, veiculos, equipamentos e
materiais nas instalacoes fornecendo as informagdes pertinentes ao
controle de acesso, através de Comunicacao Interna:

I. De servidores/funcionarios e veiculos fora do horario de
trabalho,inclusive sabados, domingos e feriados;

Il. De visitantes agendados, constando nome completo, RG, data/
horéario da visita e empregado a ser visitado;

lll. De prestadores de servicos; e

IV. 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; e

c) Tomar as medidas cabiveis de acordo com o0s procedimentos
vigentes, nos casos de comunicacdo de ocorréncias irregulares
praticadas por seus servidores/funcionérios, prestadores de servico e
visitantes.

4.4. Servidores/Colaboradores

a) Observar e cumprir as regras estabelecidas no presente documento;

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

c) Estacionar veiculo préoprio e/ou do DER em local determinado
para esse fim; e

d) Apresentar/entregar a documentacdo necessaria do bem patrimonial
na entrada ou saida da instalacdo ao controlador de acesso;

5. Descricdo do Processo
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5.1. Acesso de funcionérios

5.1.1. Os servidores, funcionarios terceirizados e estagiarios deverdo
acessar o interior do prédio do DER/SEDE- Nucleo Ponte
Pequena, utilizando-se do cracha préprio com foto, cracha da
empresa contratada e cracha emitido pela autarquia.

5.1.2. O cracha de identificacdo para acesso e permanéncia nas
instalacbes devera ser portado em local visivel e de facil
identificacéo visual.

5.1.3. No caso de esquecimento do cracha:
a) O servidor/colaborador devera se dirigir a recepcao (ALA A);

b) A (o) funcionaria (0) recepcionista fard a identificacdo do
servidor/funcionario e providenciard um cracha provisorio para que o
mesmo acesse o interior do prédio. O cracha provisorio ficara habilitado
para utilizacdo somente no dia da identificagéo;

c) Na saida, o cracha provisério devera ser devolvido na recepgéao; e

d) A recepcionista registrara a devolugdo do cracha provisorio.

5.1.4. No caso de perda / furto / roubo do cracha:

a) O Servidor (a)/colaborador (a)/estagiario (a) devera se dirigir a
recepgao;

b) A recepcionista far4d a identificacdo e providenciard& um cracha
provisorio para que o Servidor/Colaborador acesse o interior do
prédio. Uma vez habilitado o cracha provisorio, o cracha perdido /
furtado / roubado serd blogueado e ndo poderd ser utilizado em
nenhuma catraca ou cancela, Servidor (a), colaborador (a),estagiario
(a) devera informar a sua chefia imediata o ocorrido para que sejam
tomadas as providéncias necessarias referente ao bloqueio do cracha
de identificacao; e

c) Quando da entrega do novo cracha, o (a) Servidor (a)/colaborador

(a)/estagiario (a) devera devolver o crachd provisério no ato da
retirada na DHA.

5.2. Acesso de visitantes
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5.2.1. Os visitantes, ao chegarem na instalagcédo, deverdo dirigir-se a
recepcao ALA - A para informar o nome do funcionario a ser
visitado.

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

5.2.3. A recepcionista telefonard para o servidor a ser visitado
informando da presenca do visitante na recepc¢ao.

5.2.4. O servidor a ser visitado autorizara ou ndo a entrada do visitante.

5.2.5. ApOs autorizacdo para entrada, a recepcionista solicitara ao
visitante um documento com foto, para a devida identificagdo 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 recep¢do. O crachd de identificacdo
para acesso e permanéncia nas instalacbes devera ser portado
em local visivel e de facil identificag&o.

5.2.7. Na saida do visitante, o crachd devera ser entregue para
recepcionista dar baixa imediata no sistema.

5.2.8. Na eventual saida do visitante da instalagdo e necessidade de
sua entrada novamente, havera necessidade de novo
cadastramento na recepcao.

5.2.9. O acesso a visitantes nas instalacdes do DER-SEDE devera ser
somente em horario de expediente das 8h as 18h.

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 DA, com antecedéncia de 24 horas do
horario da visita, atraves de Comunicacdo Interna (COM)
informando nome completo, RG, procedéncia do visitante, bem
como a data e horario da visita.

5.3.2. Os visitantes, ao chegarem a instalacdo, deverao dirigir-se a
recepcao onde informardo que a visita esta agendada.
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5.3.3. A recepcionista confirmara com a Diretoria a ser visitada, se 0
visitante estdpreviamente agendado. Em 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.

5.3.4. A recepcionista telefonard a Divisdo / Departamento a ser
visitadoinformando a presenca do visitante na recepcao.

5.3.5. O visitante acessara as dependéncias da instalacdo com o
cracha que foi entregue na recep¢do. O crachd de identificacdo
para acessoe permanéncia nas instalacdes devera ser portado em
local visivel.

5.3.6. Na saida, o cracha devera ser entregue para o controlador de
acesso que solicitara a recepcao baixa imediata no sistema.

5.4. Acesso de visitantes Parlamentar

5.4.1. Superintendéncia, Divisdo / Departamento deve comunicar,
sempre que possivel, a DA, com antecedéncia de 24 horas do
horéario da visita, através de Comunicacao Interna, informando
nome completo, RG, procedéncia do visitante, data e horario da
visita, bem como, se possivel, marca / modelo e placa do
veiculo;

5.4.2. A area de comunicacgdo fara liberacdo da agenda parlamentar
publicada do site do DER (agenda todas as quartas-feiras).

5.4.3. Os visitantes, ao chegarem a instalacdo, deverdo dirigir-se
diretamente a Recepcédo (ALA A) onde informardo seu nome e
gue a visita esta agendada.

5.4.4. A recepcionista entregard o crachd previamente cadastrado e
validado.

5.4.5. O visitante acessara as dependéncias da instalacdo com o
cracha entregue e devera portd-lo em local visivel, durante a
permanéncia nas instalacoes.

5.4.6. Na saida, o cracha devera ser entregue para o controlador de
acesso que solicitara a recepgao baixa imediata no sistema.

5.4.7. Na eventual saida do visitante da instalacdo e necessidade de
sua entrada novamente, o Vvisitante devera informar ao
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funcionario controlador de acesso para que haja novo
cadastramento e cracha.

5.5. Acesso de visitantes Parlamentares

5.5.1.De acordo com o decreto Legislativo n° 1518 de 26 de maio de
2009 que institui o “Protocolo de Recepcdo a Parlamentares” a
deputada ou deputado sera identificado (a) pela apresentacdo da
carteira de Identidade parlamentar, expedida pela Assembleia
Legislativa do Estado de Séao Paulo.

5.5.2.0 veiculo oficial do Poder Legislativo, a servico da deputada ou
deputado, com identificacdo pela placa de representacdo com a
inscricdo “AL”, seguida de numeros correspondente ao veiculo e do
Brasdo de Armas do Estado, tera imediato e livre acesso nas
dependéncias deste DER, sendo fornecido o estacionamento.

5.6. Acesso de prestadores de servigos

5.6.1. O responsavel pelo contrato deve comunicar a DA, com
antecedéncia de 24 horas da data do inicio do servigo, através de
Comunicacao Interna.

5.6.2. A DA fara o cadastramento do contrato, empresa e prestadores
de servigco no sistema.

5.6.3. Os prestadores de servico, ao chegarem a instalacéo, deveréo
dirigir-se a recepgdo — ALA A.

5.6.4. A recepcionista verificara no sistema, se o prestador de servigo
estd previamente autorizado a acessar a instalacdo. Em caso
afirmativo, solicitara um documento com foto, para a devida
identificacdo no sistema e entregara um crachd de acesso de
prestador de servico.

5.6.5. Ao final do periodo pré-determinado no sistema o craché devera
ser entregue na recepc¢ao para baixa imediata no sistema.

5.6.6. O prestador de servico tem a responsabilidade pelo cracha
recebido devendo ressarcir ao DER no caso de extravio ou dano.

5.7 — Acesso de veiculos

5.7.1 — Os veiculos de servidores do DER, DH, assim como do CPRv e
de suas respectivas frotas poderao utilizar estacionamento, desde que
devidamente autorizados conforme critérios estabelecidos pela
Administragéo, as vagas demarcadas para estacionamento.
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5.7.1.1 - Para a obtencdo da autorizacdo de vaga para o veiculo, 0
interessado devera apresentar solicitagdo, copia do Cartdo de
Identificacdo Corporativo, CNH e do CRLV através de e-mail.

5.7.1.2 — O servidor podera, eventualmente, cadastrar até dois veiculos
e, em caso de utilizacdo de veiculo em nome de terceiro, deverd fazer
juntada da Declaracdo de Uso de Veiculo de Terceiro, na condi¢ao
de Unico condutor a dirigi-lo, conforme modelo disponibilizado na
Intranet.

5.7.1.3 - O recadastramento devera ocorrer sempre no més de janeiro
de cada ano; em casos de afastamento do servidor/colaborador no
referido més, o procedimento devera ser feito no dia subsequente ao
retorno ao trabalho.

5.7.1.4 — Quando da autorizacdo para uso da vaga sera fornecido o
cartdo de identificac@o para fins de controle de acesso ao patio.

5.7.1.5 Fica proibida a entrada de veiculo sem cadastramento e cartdo
da vaga e veiculo.

5.7.1.6 O afastamento do servidor por periodo maior que 7 e até 30
dias, com a consequente ndo utilizacdo da vaga, devera
necessariamente ser comunicado ao responsavel pela gestdo do
estacionamento (DA), sob pena de cancelamento da autorizacéo.

5.7.2 — Os veiculos de prestadores de servico, em havendo
disponibilidade e ap6s andlise da gestdo de controle, poderdo ser
autorizados a utilizar vagas, em carater precario.

5.7.3 — A utilizacdo da vaga autorizada nao implica na prestacdo de
qualquer servico de manobra, conservagao ou cobertura de seguro,
sendo de responsabilidade do autorizado a reparacdo por danos ao
patriménio publico ou a terceiros.

5.7.4 — A autorizagdo para uso de vaga sera cancelada se constatada

(0):

a) auséncia do cartédo de identificacao visivel,

b) a troca de vaga sem prévia autorizagdo da gestdo de controle;

c) a permanéncia do veiculo fora do horario de trabalho do servidor
ou prestador de servigco, sem a devida comunicacéo; e/ou

d) o ndo recadastramento do veiculo.

5.7.5 — As vagas sédo de uso geral do DER-SEDE, portanto, a vaga nao
é de uso exclusivo de Diretorias/Coordenadorias; desta forma, no
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ato do recadastramento ou a qualquer tempo, a mesma podera ser
alterada.
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