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1 OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos destinados a proporcionar a seguranca das instalacdes, dos
equipamentos, dos materiais e dos recursos humanos do SEBRAE/PA.

2 CAMPO DE APLICACAO

Esta Instrucdo Normativa aplica-se a todas as areas integrantes da estrutura organizacional do
SEBRAE/PA.

3 SIGLAS E ABREVIATURAS

- AJUR — Assessoria Juridica

- SEBRAE/PA — Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Para

- ULOG - Unidade de Logistica e Suprimentos

4 NORMAS GERAIS

4.1 O controle de portaria do SEBRAE/PA sera de responsabilidade da ULOG, a quem caberéa a gestao do
cumprimento desta Instrucdo Normativa.

4.1.1 Serdo consideradas, para a execuc¢do do disposto no item 4.1, as seguintes atividades:

4.1.1.1 receber, identificar por meio de documento habil, credenciar, informar e orientar os empregados e
visitantes do SEBRAE/PA,

4.1.1.2 proibir o ingresso, na sede do SEBRAE/PA, de vendedores, cobradores, pedintes, angariadores de
donativos, ambulantes e quaisquer outras pessoas ndo credenciadas que possam perturbar os trabalhos
ou afetar a seguranca;

4.1.1.3 impedir a entrada e saida de materiais e demais bens, sem a devida autorizagdo da Geréncia da
ULOG;

4.1.1.4 garantir a entrada no estacionamento do SEBRAE/PA somente de veiculos autorizados, assim
considerados os de propriedade do SEBRAE/PA ou alugados, além dos conduzidos pelos Membros do
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CDE, Diretores, Empregados, Prestadores de Servico, Estagiarios e Clientes. Os visitantes poderao utilizar
o estacionamento do SEBRAE somente se houver disponibilidade de vagas.

4.1.1.5 identificar e registrar a entrada e saida de empregados, prestadores de servico e demais visitantes
elou clientes quando fora do horario normal de expediente, impedindo-a quando esta ndo estiver
devidamente autorizada pela Geréncia da ULOG.

4.1.1.6 exercer controle junto as Geréncias de todas as Unidades, a fim de garantir que as portas e janelas
do edificio estejam devidamente fechadas, no inicio e término do expediente, bem como desligar lampadas
e aparelhos elétricos;

4.1.1.7 manter a ordem e a disciplina nas areas das portarias;

4.1.1.8 manter vigilancia sobre as dependéncias e areas externas do SEBRAE/PA, fiscalizando as areas de
acesso;

4.1.1.9 exercer controle na guarda das portarias durante as 24 (vinte e quatro) horas do dia;
4.1.1.10 zelar pelos bens mdveis e imoveis, evitando desvios ou furtos;

4.1.1.11 exercer o controle da area de estacionamento privativo.

5 PROCEDIMENTOS

5.1 Aos responsaveis pelas atividades de portaria competem as seguintes atribuicdes:

5.1.1 comparecer aos seus postos com assiduidade e pontualidade, devidamente uniformizados e limpos;
5.1.2 receber e passar 0 posto anotando e transmitindo todas as informacgdes que se fizerem necessarias;

5.1.2.1 ao término de cada turno o responsavel pela portaria devera entregar a ULOG a ficha "Controle de
Portaria", devendo este documento ser mantido em arquivo por no minimo 2 (dois) anos apos o
encerramento do contrato de prestacdo de servicos.

5.1.2.2 registrar no livro de ocorréncias quaisquer anormalidades verificadas durante o periodo do turno da
guarda, de forma clara, com a assinatura do responsavel pelo registro;

5.1.3 para a saida de bens e demais materiais do SEBRAE/PA, a Geréncia da ULOG emitira a "Autorizacédo
para Saida de Volume/Material", em 3 (irés) vias, sendo a primeira para controle da ULOG, a
segunda para arquivo da area de origem e a terceira para acompanhar o material, devendo todas as
vias obrigatoriamente serem visadas pelo agente em servigo na portaria, que devera proceder as
devidas conferéncias;

5.1.4 manter correta atitude funcional, procedendo com firmeza e cordialidade, evitando conversas,
discuss@es e concentracdo de pessoas nas areas de acesso ao SEBRAE/PA,;

5.1.5 comunicar imediatamente a Geréncia da ULOG quaisquer eventos que exijam providéncias de
autoridades superiores;
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5.1.6

restringir conversas telefénicas ao estritamente necessario aos servicos, sob pena de
responsabilizacao da referida prestadora, mediante a gestdo da ULOG.

5.1.7 fiscalizar a entrada e saida dos funcionarios, visitantes, veiculos e materiais, com os devidos

registros, nas areas sob sua responsabilidade;

a) os Diretores, empregados, estagiarios e prestadores de servico terdo acesso as dependéncias do

SEBRAE/PA, mediante a utilizagdo de cracha de identificagdo;

b) os visitantes terao acesso as dependéncias do SEBRAE/PA, mediante a identificacédo, que devera

ser registrada no sistema informatizado de controle de acesso;

c) o acesso de funcionarios e prestadores de servicos as dependéncias do SEBRAE/PA, nos finais de

semana e feriados, dar-se-a mediante prévia comunicacdo por escrito do responsavel pela area
interessada a ULOG, que expedira a respectiva autorizacao;

5.2 Aos responsaveis pelas atividades de recepcao cabera:

521

522

523

524

solicitar informacdes ao visitante, de forma atenciosa, para a identificacdo correta da area de
destino e/ou da pessoa com quem é desejado o contato;

manter contato, por telefone, com a pessoa com quem o visitante deseja falar, a fim de obter
autorizacdo para o ingresso do mesmo nas dependéncias do SEBRAE/PA;

apos a autorizacdo, o responsavel pelas atividades de recepcdo, solicitara ao visitante o
documento de identificacdo para registro dos dados no sistema informatizado de controle de
acesso, entregando-lhe o "cracha de visitante" e orientando-o com relacdo ao local ao qual deva se
dirigir.

no caso do visitante comparecer com freqiiéncia ao SEBRAE/PA para prestar servicos, a area
responsavel devera solicitar a ULOG um cracha "provisorio”, a fim de que as formalidades
anteriores possam ser dispensadas;

6 DISPOSICOES FINAIS

6.1. Qualquer falha no cumprimento desta IN, por dolo ou culpa, podera resultar nas penalidades
administrativas cabiveis dos respectivos gestores.

6.2 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas todas as disposi¢cdes
anteriores em contrario.

7 HISTORICO DAS VERSOES
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