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1. OBJETIVO

Implementar medidas que assegurem a Companhia Docas do Rio de Janeiro — CDRJ, no
ambito de suas dependéncias administrativas, a necessaria seguranga patrimonial e do seu
pessoal, bem como dos visitantes, permitindo o fluxo normal das suas atividades. Pretende-se,
também, implantar impressos padronizados necessarios a execucao dessas rotinas.

2. ABRANGENCIA

Este instrumento normativo abrange todas as areas administrativas da CDRJ.

3. DEFINICOES

3.1. Empregado - Pessoa fisica que presta servigos de natureza ndo eventual a
empregador, sob a dependéncia deste, mediante salario.

3.2. Visitante - Pessoa fisica que se desloca temporariamente para fora da sua area
(residencial ou de trabalho) habitual, por uma razao que ndo seja de ai exercer uma
profissdo remunerada, inclusive, os empregados da CDRJ que ndo laboram no
Edificio-Sede.

3.3.  Formulario - Meio (fisico ou eletronico) padrdo pelo qual as solicitagdes sao
realizadas. Contém campos obrigatdrios e facultativos que devem ser respeitados e
preenchidos.

4. POLITICAS

Nao se aplica.

5. DIRETRIZES

5.1. Horario de Funcionamento

5.1.1. O Edificio-Sede funcionara para atendimento ao publico, nos dias tuteis,
das 8h as 17h.
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5.1.2. O horéario habitual de trabalho (8h as 17h) podera ser flexibilizado,
conforme estabelecido em normativo que regulamenta a Jornada de
Trabalho Flexivel.
5.1.3. A vigilancia sera responsavel pela abertura e pelo fechamento do

Edificio-Sede, observados os horarios estabelecidos.

5.2. Transito de Pessoas

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

524.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

O transito de pessoas, empregados ou ndo, ocorrera, exclusivamente,
pela porta principal do edificio, sendo proibido o acesso de pessoas
trajando bermuda, camiseta sem mangas, sandalias e boné.

O uso de cracha de identificagdo funcional torna-se obrigatorio para os
empregados, ocupantes de cargos comissionados, conselheiros,
dirigentes sindicais, estagiarios, prestadores de servigos e visitantes.

Os ocupantes de cargos comissionados que laboram no Edificio-Sede
terdo livre acesso ao prédio, desde que, devidamente identificados.

O cracha de identificacdo devera ser usado de forma visivel, durante a
permanéncia do usudrio nas dependéncias administrativas da CDRJ.

O visitante, ao se apresentar na Recep¢do do Edificio-Sede, devera
informar o nome do empregado com quem deseja fazer contato, para
que em seguida a recepcionista faca contato pelo telefone interno com o
empregado procurado e verifique o seu interesse em receber ou ndo o
visitante.

5.2.5.1. Considera-se também visitante o empregado que exerce
sua atividade habitual em lotacdes fora do Edificio-Sede.

Caso haja interesse do empregado em receber o visitante, 0 mesmo
deverd ser identificado pela recepcionista, no horario de expediente, por
meio de documento legal de identidade, de onde serdo extraidos os
dados para cadastro no sistema de controle de acesso, que sera
vinculado a um craché de visitante.

Ao final da visita o vigilante devera, obrigatoriamente, depositar o
cracha na urna da catraca.

Os empregados serdo responsaveis pela conduta dos visitantes que,
com a sua anuéncia, tiverem acesso ao Edificio-Sede.

Os empregados, ocupantes de cargos comissionados, conselheiros,
dirigentes sindicais, estagiarios, prestadores de servicos que porventura
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5.2.10.

5.2.11

5.2.12.

5.2.13.

5.2.14.

5.2.15.
5.2.16.

5.2.17.

esquecerem ou ainda ndo possuirem o cracha de identificagdo deverdo
apresentar a Recepcdo um documento legal de identificagdo para
registro no sistema de controle de acesso com vistas & emissao do
crachd provisorio.

Ao final do expediente o crachéd provisdrio deverd, obrigatoriamente,
ser depositado na urna da catraca.

E responsabilidade das Secretarias das Diretorias comunicarem a
Geréncia de Servicos Gerais — GERSEG a programacdo de visita de
autoridades, de maneira que, excepcionalmente, 0os mesmos sejam
previamente registrados no sistema de controle de acesso, visando
agilidade no acesso as dependéncias do Edificio-Sede.

E proibida a permanéncia nas dependéncias administrativas do
Edificio-Sede da CDRJ de empregados ndo comissionados, estagiarios
e prestadores de servigos fora do horario normal de trabalho.

A entrada e permanéncia de empregados e prestadores de servigos, em
data e horario fora do expediente, bem como feriados e finais de
semana, somente sera permitida com prévia autorizagdo, através de
Comunica¢do Interna e “Autorizagdo para ingresso em horario
especial” emitida pela Chefia Imediata a GERSEG.

A Geréncia de Administracio de Recursos Humanos — GERARH
mantera atualizada, junto a Portaria, a relagdo dos empregados que
exercem empregos comissionados no Edificio-Sede, os quais estdo
autorizados a permanecer apos o horario normal de trabalho.

A gestdo do controle de acesso sera de responsabilidade da GERSEG.

Fica proibido o acesso de vendedores e/ou ambulantes nos prédios
administrativos da CDRJ.

A recepcionista e o vigilante devem zelar pela ordem na Portaria do
Edificio-Sede da CDRJ, coibindo qualquer comportamento nao
compativel com o ambiente de trabalho.

5.3. Transito de Volumes, Objetos e Bens Moveis

5.3.1.

Nenhum volume, objeto ou bem movel podera ser retirado do Edificio-
Sede sem que seu portador esteja munido da “Autorizagdo de Saida de
Material”, modelo anexo, que sera emitida em 2 (duas) vias e devera
ser assinada pela Supervisdo de Patriménio (SUPATR), ficando uma
delas retida na Recepg¢ao do Edificio-Sede.
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5.3.2. A vigilancia podera exigir a abertura de embrulhos ou volumes para
conferéncia de seu contetdo, retendo os que apresentarem qualquer
irregularidade.

5.3.3. A vigilancia, sempre que julgar conveniente, deve verificar a
procedéncia de volumes e objetos que estiverem entrando ou saindo
deste prédio.

5.3.4. O disposto no item anterior ndo se aplica ao volume cujo conteudo
indique visivelmente tratar-se de expedientes de rotina como processos,
correspondéncias, etc.

5.3.5. E vedada a colocagdo de moveis ou de quaisquer objetos que obstruam
as areas de acesso ¢ circulacdo do edificio.

5.3.6. O transito de “cargas” devera ser efetuado, obrigatoriamente, através da

portaria ¢ do elevador de servico em horario preestabelecido pela
GERSEG.

5.4. Servicos de Vigilancia

54.1.

54.2.

5.4.3.

5.4.4.

A GERSEG ser4 responsavel pelo contrato de vigilancia no Edificio-
Sede.

A vigilancia devera executar rondas no prédio, durante e apos o
expediente verificando e comunicando através de registro em livro se
ha alguma anormalidade como: portas e janelas abertas, luzes acesas,
equipamentos ligados, atitudes inadequadas e outros.

A vigilancia devera executar rondas no prédio nos finais de semana e
feriados, pelo menos 2 (duas) vezes ao dia (uma diurna e uma noturna),
visando detectar qualquer tipo de anormalidade.

A vigilancia devera manter a ordem no estacionamento da Diretoria-
Executiva localizado a Rua Acre, evitando que pessoas nao autorizadas
estacionem nas referidas vagas.

5.5. Entrega e Devoluciao de Chaves

5.5.1.

As chaves das salas de todos os pavimentos deverdo, obrigatoriamente,

por questdo de seguranca, ser entregues aos usuarios mediante

assinatura de um responsavel, no livro de controle de chaves, no ato do

recebimento e da devolu¢dao da mesma.

5.5.1.1. E vedado aos empregados da CDRJ a confecgio de copia
das chaves das salas do Edificio Sede. O acesso as salas deve se
dar exclusivamente por meio das chaves disponibilizadas na
recepgao.
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5.5.2. Havendo necessidade de substituicdo da fechadura de acesso de
qualquer sala do Edificio Sede, devera a GERMAP, para fins de
composi¢do de claviculério reserva, fornecer uma copia da nova chave
para a GERSEG.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES
6.1. Geréncia de Servicos Gerais: Cabera a execugdo das medidas necessarias a
implantacdo, acompanhamento e revisdo da referida norma.
6.2. Empregados da Companhia - Cumprir com o estabelecido neste Instrumento

Normativo e comunicar imediatamente a Recepgao do Edificio Sede a presenca de
pessoas ndo identificadas no interior do prédio.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1.  Anexo I — Formulario “Autorizac¢do para Saida de Bens Materiais ou Bens
Patrimoniais”.

7.2.  Anexo Il — Formulario “Autorizagdo para Ingresso em Horario Especial”.
8. NOTAS EXPLICATIVAS

Nao se aplica.

9. ANEXOS

Documentos auxiliares descritos no item 7.
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