FCTE

Fundagiio Comunitdria Tricordiana de Educacio

PORTARIA 02/2017 - FCTE

MARCELO JUNQUEIRA PEREIRA, Presidente da Fundacdo Comunitaria Tricordiana de
Educacdo — FCTE, no uso de suas atribuicbes e tendo em vista a seguranca de
colaboradores, alunos e visitantes, a organizagdo setorial e de tempo na Instituicdo e

considerando a necessidade de padronizagdo e normatizacdo do controle de acessos,
RESOLVE:

. Instituir norma operacional para parametrizar e regulamentar o trabalho das
portarias, conforme abaixo descrito.

1 - Objetivo

A presente norma operacional tem por finalidade tragar as diretrizes de trabalho
das portarias na UninCor Trés Coragbes, sendo extensivel aos demais campi,
respeitando suas respectivas peculiaridades.

2 — Portarias de acesso

As portarias a que se refere este procedimento, na UninCor Trés Coragdes (TCO)

- Portaria Principal (inclusive Vigias externos)

- Recepgéo

- Portaria do Colégio de Aplicagao

- Posto de atendimento de Triagem (clinica odontolégica)

3 — Campo de Aplicagao

A todos os colaboradores, professores, alunos e externos a Instituicao.

4 - Identificagao utilizada para os controles de acesso

Para o controle de acessos de colaboradores, discentes, prestadores de servico,
fornecedores e visitantes, a FCTE utilizara os seguintes tipos de identificacio:
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|. Cartao de identificagdo/carteirinha do aluno.

Il. Cartao de identificagdo/cracha do colaborador (técnico-administrativo e docente).

IIl. Cartao de identificagdo de visitante (fornecedores, visitantes e prestadores de servigo).

O primeiro cartdo de identificacdo sera fornecido gratuitamente pela Instituicao.

Caso seja necessaria a emissdo de segunda via, devera ser solicitada:

- Colaborador: Departamento de Pessoal.

- Aluno: Central de Atendimento ao Aluno.

A emisséo de segunda via do cartdo de identificagio (aluno/colaborador) tera

o custo de R$ 15,00.

5 — Documentos de Referéncia

- Planilhas de controle de chaves

- Controle de acesso aos apartamentos
- Controle dos laboratérios.

6 — Procedimentos

6.1 — Portaria Principal

6.1.1 — Portaria Principal — Portiao de Pedestres

O acesso pela Portaria Principal — Portdo de Pedestres, s6 acontecera nos

seguintes casos:

Professor ainda ndo munido de cracha (RH efou Tl deverdo fornecer a lista dos
pendentes, atualizada semanalmente), mas constante nas listas nominais de controle
de acesso, fornecidas pelas Pro-reitorias e/ou pelo Recursos Humanos;

Colaborador ndo munido de cracha (que nao tenha sido fornecido pelo RH), mas
devidamente uniformizado e constante da relagdo nominal Geral de Colaboradores
sempre atualizada apds contratacdes e demissoes.
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Todos os casos que hdo se enguadrem nestes incisos deverao ser direcionados a
Recepcéo para registro e autorizagao de entrada.

6.1.2 — Portaria Principal — Catracas

O acesso pelas catracas € obrigatério a todos os ALUNOS, COLABORADORES E
PROFESSORES que ja tenham recebido sua carteirinha/cracha definitivo.

Alunos que nao estiverem com a sua carteirinha devem dirigir-se a Recepc¢ao
para liberagdo da entrada e preencher a ficha de acesso extraordinario (anexo 1). A
saida sera pelo mesmo local de entrada, ou seja, a Recepc¢ao até as 21h, apos este
horario, somente pela Portaria Principal.

6.2 — Recepgao

Esta portaria € destinada a todos os possiveis ingressantes ao interior da unidade,
desde que devidamente autorizados pelo setor de destino, apds registro de entrada e uso
de cracha de visitante em local visivel.

6.3 — Portaria do Colégio de Aplicacao

Esta portaria é destinada ao acesso de alunos do Colégio (com suas respectivas
carteirinhas), professores (do Colégio ou da Universidade) e colaboradores munidos de
seu cracha de identificagao.

Dever-se-a ser disponibilizada a relagdo nominal de colaboradores e professores
que podem acessar a unidade, visando um maior rigor na permissao de acesso ao interior
da unidade.

Pais e familiares de alunos s6 poderdo acessar a unidade, conforme programagao
de horario a ser sempre fornecida pela diretoria do Colégio de Aplicacdo. Nos casos
atipicos, o0 acesso s6 sera permitido com autorizacao por escrito da secretaria do colégio e
cracha de visitante em local visivel.

E proibido o acesso de alunos universitarios pela portaria do Colégio.
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6.4 — Posto de atendimento Triagem (Clinica Odontolégica)

Este acesso € destinado Unica e exclusivamente aos pacientes tratados pela
Clinica odontolégica.

Apds a instalacao de catraca, sera permitido o acesso de alunos e professores
do Curso de odontologia, mediante registro eletrénico.

6.5 — Prestadores de Servigos

Os prestadores de servigos deverdo dirigir-se a recepgdo, para identificagdo e
contato ao setor de destino para posterior autorizagdo de entrada. O uso do cracha de
visitante & fundamental e deve ser colocado em local visivel.

A relagdao nominal dos funcionarios terceirizados que adentrarem a unidade devera
estar disponivel nas portarias, sendo de responsabilidade do gestor do contrato o
fornecimento desta.

6.6 — Fornecedores de Materiais

O acesso de fornecedores de materiais deve ser, unica e exclusivamente, pela
portaria do Colégio de Aplicacdao, no qual o porteiro fara a identificagdo e
notificagdo ao setor de compras / suprimentos, para que autorize o acesso para o
recebimento das mercadorias.

As entregas nao poderio, sob hipdtese alguma, conflitar com os horarios de
entrada e saida dos alunos do Colégio, bem como propiciar aos pais ou
responsaveis, riscos durante a espera dos alunos.

Caso o setor de compras / almoxarifado autorize a entrega em outro local que
necessite adentrar por outra portaria, este fara a comunicacgao autorizando o acesso.

Para entrega de materiais, o cracha de visitante & indispensavel.

6.7 — Visitantes
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Os visitantes de qualquer natureza devem ser destinados a recepgao, para que
neste setor seja feito o contato com o destinatario/setor que ira recebé-lo.

O visitantes sé poderédo adentrar a unidade apds o devido registro eletrénico (com
numero de documento de identificacéo) e portando o cracha de visitante em local visivel.

6.8 — Vestimentas

Atender as diretrizes do setor de Recursos Humanos da instituigao.

6.9 — Biblioteca

Nao sera autorizada a entrada e saida da unidade de nenhum aluno que tenha
deixado a carteirinha retida na biblioteca por conta de sala de estudo ou propriedade de
livros que ndo possam ser retirados deste recinto.

6.10 — Saidas de Emergéncia e outras

Nenhuma outra saida diferente das listadas no item 2, podera ser utilizada, salvo
quando orientado para tal ou em caso de emergéncia, sendo este orientado pela brigada
de incéndio.

6.11 — Eventos Externos

Em todos os eventos em que houver a presenca de visitantes, deverdo as portarias,
serem comunicadas, formalmente, através de listagem nominal sempre que possivel ou
receberem a relagdo de instituicdes que nos visitara.

7 — Responsabilidade e Algadas

E de responsabilidade dos colaboradores das Portarias e Recepgdo, a
identificagdo, registro e controle do acesso de pessoas e veiculos as dependéncias da
unidade.

Todas as informacdes de apoio as portarias, tais como, relagao nominal de
colaboradores (total e os que faltam crachas), professores (total e os que faltam crachas),
sera fornecido pelos setores de Recursos Humanos, Tecnologia da Informacédo e se
necessario ainda pelas Pro-Reitorias.
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8 — Vigéncia

Este procedimento passa a vigorar a partir de 15/05/2017.

9 — Disposicdes gerais

Este procedimento deve ser publicado e ficar disponivel nas portarias da UninCor
Trés Coragdes.

A comunicacado do novo procedimento devera ser feita oficialmente 15 dias antes
do inicio de seu prazo de vigéncia.

Revogam-se disposi¢des em contrario.

Publique-se. Cumpra-se.

Trés Coragdes, 15 de fevereiro de 2017.
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Anexo 1

FICHA DE ACESSO EXTRAORDINARIO DE ALUNO SEM A CARTEIRINHA DE
IDENTIFICAGAO

Aluno(a):

Curso: Periodo: Turno:

Documento apresentado:

( )RG ( )GCPF ( )CNH

NuUmero do documento:

Data: / /

( ) Confirmo que esqueci a minha carteirinha de identificagdo e que estou ciente que o
acesso através da ficha de acesso extraordinaria e apresentacao de documento com foto

s6 podera ser feito por no maximo trés vezes no més corrente.

( )Informo a perda de minha carteirinha de identificacdo e informo que estou ciente que o
acesso através da ficha de acesso extraordinaria e apresentacido de documento com foto
s6 podera ser feito até a data de entrega do meu novo documento, solicitado em

/ / na Central do Aluno e com previsdo de entrega em

/ / , data a partir da qual nao terei mais acesso sem a carteirinha.

Assinatura do aluno
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