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3.3

FINALIDADE

Estabelecer os critérios gerais para seguranca dos prédios da CODEVASF, no ambito da
Administracdo Central e das Superintendéncias Regionais.

CONCEITUACAO

PORTARIA: local dotado de estrutura fisica, de pessoa e tecnoldgica, com a finalidade
de:

a) Recepcao — ato de receber, identificar e orientar 0s visitantes quanto acirculacdo nas
dependéncias da Empresa;

b) Controle — ato de controlar a entrada e a saida de materiais e/ou volumes de
propriedade da Empresa ou de outrem, que transitarem pela Portaria; e

c) Vigilancia — ato de promover a seguranca do prédio, dos bens integrantes do
patrimbnio da Empresa, bem como a fiscalizagdo da entrada e da saida de pessoas e
veiculos nas suas dependéncias.

JORNADA DE TRABALHO - carga horéria diéria estabel ecida em contrato de trabalho,
a ser cumprida pelo empregado.

EXPEDIENTE - periodo de tempo definido pela Empresa para 0 cumprimento da
jornada diéria de trabalho. O horario ap6s 0 segundo expediente, bem como os sabados,
domingos e feriados, seréo considerados “fora do horario de expediente’.

CRACHA: documento de identificacdo, necessario a circulacdo nas dependéncias da
Empresa, de acordo com o estabelecido no subitem 4.4.

RESPONSABILIDADES

A unidade responsavel pelas atividades de servicos gerais supervisionara 0S Servigos
executados pela Portaria.

Cabera ao titular da Coordenadoria de Servicos Gerais, na Administracdo Central, ou
respectiva Divisdo de Administracdo, na Superintendéncia Regional, autorizar a saida de
materiais ou equipamentos do(s) prédio(s) da Empresa.

O Presidente, o Chefe de Gabinete, os Diretores e 0s Secretarios-Execuivos, na
Administragdo Central, e os Superintendentes Regionais e os Chefes de Gabinete, nas
Superintendéncias Regionais, poderdo autorizar, em casos excepcionals, a saida de
maguinas ou equipamentos do(s) prédio(s) da Empresa.

A Portaria ser& responsavel pelos volumes sob sua guarda.
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4.2

4.3

43.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

4.4

4.5

PROCEDIMENTOS PARA CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA DE PESSOAS

Os prédios da Empresa (Administragdo Central - AC e Superintendéncias Regionais -
SR) disporéo de Portaria cujos servicos serdo efetuados por recepcionista(s) e
vigilante(s).

As portarias dispordo de sistema informatizado de acompanhamento, listagem com
relacdo nominal atualizada do pessoa lotado no prédio, bem como crachas para
identificac8o dos visitantes e livro de ocorréncias.

A entrada de empregados nos prédios da Empresa, fora do horario de expediente,
somente sera permitida quando solicitada formalmente, por meio de Comunicacéo Interna
e devidamente autorizada pela Coordenadoria de Servigos Gerais, na Administracéo
Central ou aDivisdo de Administracéo nas Superintendéncias Regionais.

O Presidente, o Chefe de Gabinete da Presidéncia, os Diretores e 0s Secretarios-
Executivos, na Administragdo Central, e os Superintendentes Regionais e Chefes de
Gabinete, nas Superintendéncias Regionais, poderdo autorizar, formamente, em casos
excepcionais, a entrada ou a permanéncia de empregados nos prédios da Empresa, fora do
horério de expediente.

O Presidente, os Assessores do Presidente, o Chefe de Gabinete da Presidéncia, os Chefes
das Unidades de Assessoria da Presidéncia, Chefe da Auditoria, Chefes das Secretarias de
Orgéos Colegiados e de Licitagdes, os Diretores e seus Assessores, 0s Secretérios-

Executivos, os Coordenadores, o Supervisor do Programa de Preparacdo de Pagamento e
Cadastro, e o Supervisor de Atividades Auxiliares na Administragdo Central, estardo
excluidos do disposto no subitem 4.3.

Os Superintendentes Regionais e seus Assistentes, os Chefes de Gabinete das
Superintendéncias Regionais, o0s Chefes das Unidades de Assessoria das
Superintendéncias Regionais, os Chefes das Secretarias Regionais de Licitaches e o0s
Chefes de Divisdo nas Superintendéncias Regionais, estardo excluidos do disposto no
subitem 4.3.

As entradas nos prédios da Empresa, fora do horario de expediente serdo permitidas, em
carater excepcional, desde que registradas no formulario “MOVIMENTO DIARIO DE
ENTRADA E SAIDA DE PESSOAS - MES’, conforme modelo anexo.

Os empregados da CODEVASF, os ocupantes de fungdo de confianga, com ou sem
vinculo empregaticio, lotados na Administracdo Central e nas Superintendéncias
Regionais, bem como os estagiarios, os prestadores de servico e os visitantes deveréo
portar cracha de identificacdo, conforme modelo aprovado pela Administracdo Superior.

A entrada e a saida de visitantes nas dependéncias dos prédios da Empresa se farg,
obrigatoriamente, pela Portaria e restrita ao horario de expediente.
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5.2

5.3

54

54.1

A entrada de visitantes, nos prédios da CODEVASF, no horério de ailmoco seré permitida
desde que autorizada na Administracdo Central pelos titulares de funcdo de confianca
citados no subitem 4.3.2, com excecdo dos Supervisores nele referenciados e nas
Superintendéncias Regionais pelos titulares de funcdo de confianga constantes do subitem
4.3.3.

O visitante sera identificado pela recepcionista, com cracha apropriado, conforme modelo
aprovado pela Administracéo Superior, cuja devolucéo se fara na saida.

Os acompanhantes e familiares de empregados seréo identificados na forma prevista no
subitem 4.6.

A unidade organica responsavel pela recepcdo de autoridades comunicard a Portaria as
visitas previamente marcadas.

A recepcionista comunicara o fato a unidade organica a que se destina o visitante, caso
ndo haja conhecimento prévio da visita de autoridades.

As autoridades visitantes estardo dispensadas dos procedimentos de controle previstos
nesta Norma, contudo, a Portaria registrara sua entrada e saida.

A unidade responsavel pela execucdo das atividades de licitagbes encaminhara, a
Portaria, mensalmente, a agenda de licitagdes programadas para 0 més.

A unidade organica responsavel pela ocorréncia de eventos no(s) auditorio(s), se
encarregara, da prévia comunicagdo, por escrito, aPortaria.

PROCEDIMENTOS PARA CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA DE
MATERIAIS, BENS E EQUIPAMENTOS

Os volumes portados na entrada, salvo os de uso pessoal, ficaréo sob a guarda temporaria
da Portaria, que entregara ao propriet&rio 01 (uma) via do crachq “COMPROVANTE
GUARDA VOLUME”, de nimero igual avia do volume retido.

O pessoa do Servigo de Controle e Vigilancia podera solicitar informagfes quanto ao
conteido dos volumes portados na saida e, a seu critério, inspecioné-los.

A entrada de materiais, bens ou equipamentos sera registrada no formulario “REGISTRO
DE ENTRADA DE BENS’, anexo.

A saida de materiais, bens ou equipamentos esta condicionada a anuéncia da autoridade
competente (subitem 3.2), no formulario “SOLICITACAO DE SAIDA DE BENS’,
conforme modelo anexo.

O formulério “SOLICITACAO DE SAIDA DE BENS’ seré elaborado em 02 (duas) vias,
ficando 01 (uma) com o autorizado e outra na Portaria.
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55 A saida de materiais, bens ou equipamentos, no interior de veiculos, sera autorizada no
formuldrio “SOLICITACAO DE SAIDA DE BENS’ ficando 01 (uma) via com o
autorizado e a outra arquivada com o vigilante até a devolugdo do bem.

6 PROCEDIMENTOS PARA CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA DE
VEICULOS
6.1 O controle de entrada e saida de veiculos de propriedade da CODEVASF, em suas

dependéncias, sera executado pelo(s) vigilante(s) no formulario “CONTROLE DE
ENTRADA E SAIDA DE VEICULOS - ESV”, modelo anexo.

6.1.1 O controle de entrada e saida de veiculos, que ndo segjam de propriedade da CODEVASF,
dependera de regulamentacdo especifica de cada unidade responsavel pela execucao das
atividades de servicos gerais da Empresa, tendo em vista as suas peculiaridades.

7 DISPOSICOES GERAIS

7.1 A Portaria manter4 quadro com as copias das chaves das salas dos prédios da Empresa,
para os casos de emergéncia.

7.2 O restaurante da Administracdo Central, no horario de 11h & 14h30, colocard em sua
entrada principal, empregado para impedir 0 acesso de pessoas ndo identificadas &
demais dependéncias do prédio.

7.3 A Area de Administracio definird o espaco fisico a ser ocupado pelos bancos comerciais
existentes no edificio da Administracgo Central, como forma de possibilitar a entrada e a
saida do publico externo, sem acesso & demais dependéncias do prédio.

8 DISPOSICOESFINAIS

8.1 As duvidas de interpretacdo da presente Norma seréo dirimidas pela unidade responsavel
pela execucdo das atividades de Organizacdo e Métodos.

8.2 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretério-Executivo da Area de Administrag3o -
DA.
8.3 Esta Norma entra em vigéncia na data da sua aprovacdo pela Diretoria Executiva.
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MOVIMENTO DIARIO DE ENTRADA E SAIDA DE PESSOAS

cooicoNOR-205/2002-01 roukane: 7115

B

) - I[Fo DA
MOVIMENTO DIARIO ENTRADA E SAIDA DE |
PESSOAS | /[
NOME IDENTIFICAGAO ORGAO DESTINO ESTRQ S“ﬂg’; ASSINATURA

NOME / RUBRICA DOS RESPONSAVEIS PELAS INFORMACOES REGISTRADAS:

N

FOR - 205/2002-01-01
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1 FINALIDADE

Controlar a entrada e a saida de visitantes na dependéncias da CODEVASF e de
empregados fora do hor&rio de expediente, devidamente autorizados na forma desta
Norma.

2 INSTRUQC)ES PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS
FOLHA: indicar o nimero seqliencial da folha preenchida nesta data.
DATA: indicar adata de preenchimento do formulério.
NOME: indicar o nome do visitante ou do empregado.

IDENTIFICACAOQ: indicar o tipo e nimero do documento de identificacio do visitante.
Em se tratando de menores sob a responsabilidade de empregados anotar o fato e, neste
campo, anotar o numero de cadastro funcional do responsavel.

ORGAO: indicar o0 nome da unidade organica empregadora (se for o caso).

DESTINO: indicar a sigla da unidade orgénica de destino do visitante ou empregado.
HORA ENTR.: indicar a hora de entrada no prédio da CODEVASF.

HORA SAIDA: indicar a hora de saida do visitante ou empregado.

ASSINATURA: espaco para assinatura do visitante ou empregado quando de sua saida.

NOME/RUBRICA DOS RESPONSAVEIS PELAS INFORMAC}@ES REGISTRA-
DAS: espaco para assinatura ou rubrica dos responsaveis pelas informacdes registradas
neste formulario.

_ J
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FOLHA Ne°: 9/15

REGISTRO DE ENTRADA DE BENS

e I I
,Em; : REGISTRO DE ENTRADA DE BENS :
oocrasn] J

TOMBAMENTO: SERIE

ESPECIFICACAO
DO BEM

DESTINO (SIGLA):

DESCRICAO:

PROPRIETARIO (ORGAO / PARTICULAR):

= | PATA ASSINATURA DO PROPRIETARIO : RESPONSAVEL PELO REGISTRO DE ENTRADA
[=la}
& [/
< | DATA ASSINATURA DO PROPRIETARIO : RESPONSAVEL PELO REGISTRO DE SAIDA :
Z [ [/
TOMBAMENTO: SERIE: DESTINO (SIGLA):
DESCRICAO:

ESPECIFICACAO
DO BEM

PROPRIETARIO (ORGAO / PARTICULAR):

ESPECIFICACAO
DO BEM

5 | oA ASSINATURA DO PROPRIETARIO : RESPONSAVEL PELO REGISTRO DE ENTRADA :
=3 /
< | DATA ASSINATURA DO PROPRIETARIO : RESPONSAVEL PELO REGISTRO DE SAIDA
3 /[ [/
TOMBAMENTO: SERIE: DESTINO (SIGLA):
DESCRICAO:

PROPRIETARIO (ORGAO / PARTICULAR):

ESPECIFICACAO
DO BEM

E:‘: DATA ASSINATURA DO PROPRIETARIO : RESPONSAVEL PELO REGISTRO DE ENTRADA :
£ /[ /
g DATA ASSINATURA DO PROPRIETARIO : RESPONSAVEL PELO REGISTRO DE SAIDA :
5 /[ /
TOMBAMENTO: SERIE: DESTINO (SIGLA):
DESCRICAO:

PROPRIETARIO (ORGAO / PARTICULAR):

ENTRA-
DA

DATA

[/

ASSINATURA DO PROPRIETARIO :

RESPONSAVEL PELO REGISTRO DE ENTRADA :

/SAi DA

DATA

YA

ASSINATURA DO PROPRIETARIO :

RESPONSAVEL PELO REGISTRO DE SAIDA :

J

FOR - 205/2002-01-
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1 FINALIDADE
Controlar a entrada de bens nas dependéncias da CODEVASF.

2 INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

ESPECIFICACAO DO BEM

TOMBAMENTO: indicar 0 nimero do tombamento ou o nimero de identificagdo
do bem que esté entrando nas dependéncias da CODEV ASF.

SERIE: informar o nimero de série do bem.
DESTINO (SIGLA): indicar a sigla da unidade organica de destino do bem.
DESCRICAO: espaco para descri¢ao do bem.

PROPRIETARIO (ORGAO/PARTICULAR): espaco para informar o proprietério
do bem.

ENTRADA
- DATA: indicar adata de entrada do bem.

ASSINATURA DO PROPRIETARIO: espaco para assinatura do proprietario do
bem (se pessoa fisica) ou da pessoa gque esta entrando com o bem, se for propriedade
de pessoa juridica.

RESPONSAVEL PELO REGISTRO DE ENTRADA: espago para assinatura do
responsavel pelo registro da entrada do bem nas dependéncias da CODEVASF.

SAIDA
DATA: indicar adata de saida do bem.
ASSINATURA DO PROPRIETARIO: espaco para assinatura do proprietario do

bem (se pessoa fisica) ou da pessoa que esta saindo com o bem, se for de propriedade
de pessoajuridica.

RESPONSAVEL PELO REGISTRO DE SAIDA: espaco para assinatura do
responsavel pelo registro de saida do bem.

_ J
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oo NOR-205/2002-01
SOLICITACAO DE SAiDA DE BENS

FOLHA N°: 11/15

B

I DATA:

N

AUTORIZADO PARA RETIRAR O(S) BEM(NS)

NOME:

CADASTRO:

C. IDENTIDADE N°:

EMPRESA:

BEM(NS) A SER(EM) RETIRADO(S)

TOMBAMENTO:

SERIF:

ORIGFM (SIGI AY

DESCRICAO:

PROPRIETARIO (ORGAO / PARTICULAR):

MOTIVO DA SAIDA:

ESPECIFICACAO DO BEM

DATA PREVISTA:

[/

DEVO-
LUCAO

DATA

ASSINATURA

TOMBAMENTO:

SFRIF-

ORIGFM (SIGI A

DESCRICAO:

PROPRIETARIO (ORGAO / PARTICULAR):

MOTIVO DA SAIDA:

SPECIFICACAO DO BEM

DATA PREVISTA:

[/

DEVO- |
LUGAO

DATA

ASSINATURA

TOMBAMENTO:

SERIE:

ORIGEM (SIGLA):

DESCRICAO:

PROPRIETARIO (ORGAO / PARTICULAR):

MOTIVO DA SAIDA:

ESPECIFICACAO DO BEM

DATA PREVISTA:

[/

DEVO-
LUCAO

DATA

ASSINATURA

SOLICITADO POR:

AUTORIZADO POR:

ASSINATURA E CARIMBO

ASSINATURA E

SAID

\\ /DATA

/

ASSINATURA

FOR - 205/2002-01-03

EMITIR EM 2 (DUAS) VIAS

FOR-101/2002-01-02



—

CODIGO:NOR'ZOS/ 2002-01 FOLHA Ne: 12/ 15 ﬁ

1 FINALIDADE

Registrar as informacfes necessarias para sair com bem(ns) do ambito da CODEV ASF.

2 INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS
DATA: informar a data de preenchimento deste formulério.
AUTORIZADO PARA RETIRAR O(S) BEM(NYS)

NOME: informar 0 nome da pessoa autorizada para retirar o(s) bem(ns) do ambito da
Empresa.

CADASTRO: preencher com o cadastro se a pessoa que estd saindo com o)
bem(ns) for empregado da CODEV ASF.

C. IDENTIDADE Ne°: informar o nimero da Carteira de |dentidade se a pessoa que
esta saindo com o(s) bem(ns) ndo for empregado da CODEV ASF.

EMPRESA: informar o nome da empresa a que pertence a pessoa autorizada para
retirar o(s) bem(ns).

BEM(NS) A SER(EM) RETIRADO(S)
ESPECIFICACAO DO BEM

TOMBAMENTO: informar o nimero de tombamento do(s) bem(ns) a ser(em)
retirado(s).

SERIE: informar o(s) nimero(s) de série do(s) bem(ns) a ser(em) retirado(s).
ORIGEM (SIGLA): indicar asiglado 6rgdo de origem do(s) bem(ns).
DESCRICAO: descrever de forma sucinta o(s) bem(ns) a ser(em) retirado(s).

PROPRIETARIO (ORGAO/PARTICULAR): informar o nome do 6rgéo ou da
pessoa proprietéria do(s) bem(ns).

MOTIVO DA SAIDA: descrever de forma sucinta o motivo da saida do(s) bem(ns).

DEVOLUCAO
DATA PREVISTA: informar a data prevista para devolugdo do(s) bem(ns).
DATA EFETIVA: informar a data efetiva de devolugdo do(s) bem(ns).

ASSINATURA RECEBEDOR: espaco para assinatura do recebedor do(s) bem(ns)
guando da sua devolucéo.

SOLICITADO POR: espaco para assinatura e carimbo do solicitante da saida do(s)
bem(ns).

AUTORIZADO POR: espago para assinatura e carimbo da autoridade competente que
autorizou a saida do(s) bem(ns).
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SAIDA
DATA: informar adatarea da saida do(s) bem(ns).

ASSINATURA AUTORIZADO: espago para assinatura e carimbo da pessoa
autorizada pararetirar o(s) bem(ns) do ambito da CODEVASF.
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CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA DE VEICULOS

B

| ' I| FoLHA: ™\
I CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA DE I
=1 |, VFEIiCcUI 0S JI
PLACA PROPRIEDADE DO CARRO MOTORISTA HORA
ENTRADA SAIDA
RESPONSAVEL PELO CONTROLE: LOCAL E DATA:
- I .

FOR - 205/2002-01-04

FOR-101/2002-01-02



CODIGO:NOR'ZOS/ 2002-01 FOLHA Ne: 15/ 15 ﬁ

1 FINALIDADE

Controlar a entrada e a saida de veicul os nas dependéncias da CODEV ASF.

2 INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS
FOLHA: indicar o nimero sequiencial da folha preenchida nesta data.
PLACA: indicar a placa do veiculo.
PROPRIEDADE DO CARRO: informar o nome do proprietério do carro (pessoa
fisicaou juridica).
MOTORISTA: informar o nome do motorista.
HORA/ENTRADA: indicar a hora de entrada do veiculo.
HORA/SAIDA: indicar a hora de saida do veiculo.

RESPONSAVEL PELO CONTROLE: assinatura do responsavel pelo
fechamento da(s) folha(s) deste documento.

LOCAL E DATA: indicar o local e a data de fechamento do documento.

_ J
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