MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL SUL-RIO-GRANDENSE
CAMPUS SAPUCAIA DO SUL

PROCEDIMENTO OPERACIONAL (PO) N2 06/2023

Este procedimento regula as atividades na portaria de
acesso ao Campus, especificamente as atividades da
equipe de porteiras (0s) e a conexdo destes com outras
equipes que atuam no controle de ingresso ao Campus.

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS SAPUCAIA DO SUL DO INSTITUTO FEDERAL SUL-RIO-
GRANDENSE, no uso de suas atribuicbes legais e regimentais, estabelece os procedimentos
operacionais de atuagdo interna do servico de portaria do Campus Sapucaia do Sul, de modo a
normatizar as agdes e atividades a serem realizadas pelas (os) porteiras (0s) no respectivo posto de
servigo deste CaAmpus. Em cumprimento ao exposto, estabelece-se o seguinte:

1. PROCEDIMENTOS GERAIS OBRIGATORIOS:
1.1 Manter-se sempre em seus postos de servigo e areas de atuagao;

1.2 Em situagbes de afastamentos temporarios dos postos deve-se avisar um (a) vigia, para cobrir o
posto temporariamente.

1.3 Estes afastamentos se justificam por necessidade de servico ou emergéncia pessoal, devendo
sempre ser uma excegao sua ocorréncia.

1.4 Tratar todas (0os) as (os) frequentadores do Campus com respeito e
cordialidade;

1.5 Desempenhar as fungbes que cada posto requer, atentas (0s) as orientagbes deste procedimento,
bem como de comunicados emitidos pela Gestdo do Campus relacionado ao escopo de atividades das
(os) porteiras (0s);

1.6 Em situac¢es de intempéries climaticas severas, tais como vendavais, temporais ou chuvas intensas,
auxiliar no imediato fechamento de portas e janelas das salas e corredores do Campus.

1.7 Uso de celulares ou outros aparelhos eletrénicos, durante o horério de servigo, pode ocorrer apenas
no sentido de apoiar o funcionamento das atividades no posto, para comunicagdo rapida entre
integrantes das equipes ou acesso a informagdes que aumentem a eficiéncia do servigo, sem prejuizo do
cumprimento das responsabilidades.

1.8 E vedado a realizagdo de ligagdes pelo telefone institucional, exceto para comunicar-se com
servidores (as) e/ou situagdes de emergéncia que justifiquem tal agéo.

1.9 Situacdes eventuais de uso do telefone institucional devem ser registradas no livro de registro.



1.10 Comunicar a fiscalizagdo do contrato caso ocorram faltas ou atrasos, registrando no livro;

1.11 Utilizar armarios disponiveis no subsolo para guardar o uniforme e/ou objetos pessoais, bem como,
os vestiarios das (os) funcionarias (0s) terceirizadas (os) para banho e troca de roupas;

1.12 A alimentagéo deve ser feita nos horarios determinados pela fiscalizagdo do contrato e na area de
convivéncia destinada as (o0s) funcionarias (0s) terceirizadas (0s), mantendo-a limpa e organizada.

2 LOCAL DO POSTO E ROTINAS OBRIGATORIAS

2.1 De segunda-feira a sexta-feira e em eventuais sabados, o local do posto de trabalho € na portaria do
acesso principal ao Campus.

2.2 Em situagbes excepcionais, o posto podera ser na recepgao, quando necessario o atendimento neste
local, por designagao da Direcao.

2.3 Funcdes rotineiras obrigatdrias quando atuar neste posto:

a. Fiscalizar a entrada e saida de estudantes com a identificagdo do cracha académico. Caso a (o)
estudante ndo esteja com o cracha da instituicdo, a (0) mesma (0) deve ser encaminhado até a
Coordenadoria de Apoio Académico;

b. Fazer a identificagdo de toda (0) a (0) visitante através de documento, anotando na planilha o nome,
numero do documento de identificagcdo e horario de entrada e saida, além de entregar o cracha
numerado, anotando esse numero;

c. Em situagbes especificas, de grandes eventos, poderdo ser adotados critérios diferenciados de
controle de ingresso, por parte da Dire¢éo, os quais serdo comunicados a equipe de portaria.

d. Verificar o setor ou a pessoa com quem o visitante quer falar, encaminhar até a recepgao que fara
contato com o setor que a (o) visitante procura;

e. Nao deve ser informado previamente se servidores (as) estdo no Campus, nem deve ser encaminhado
diretamente ao setor, sempre o encaminhamento deve ser a recepgao.

f. A (0) porteira (0) deve verificar a entrada de visitantes e se estes ndo tiverem agenda prévia, apds trinta
minutos se a (o) visitante ndo houver saido do Campus, devera comunicar o Apoio Académico.

g. Fazer a anotacdo de entrada e saida de veiculos oficiais na planilha (placa, a data, o horario, o
condutor e a quilometragem);

h. Controlar a entrada e saida de estudantes, verificando que a saida de menores de idade em seu
horario de aula somente pode ser permitida com a autorizagdo da Coordenacéo de Apoio Académico;

i. Orientar o estacionamento correto dos veiculos, motos e bicicletas no Campus, observando a
destinagao de vagas reservadas a publicos especificos;

j- Observar a circulagéo de estudantes, informando a Coordenagéo de Apoio Académico sobre situagdes
que julgar inconveniente na postura dos mesmos;

2.4 A (o) porteira (0) deve iniciar o fechamento das salas e janelas do Campus as 22h45, passando por
todos os corredores e salas, apagando luzes, fechando janelas e desligando os aparelhos de ar
condicionado caso estejam ligados. Devolver as chaves a recepcionista ou coloca-la na caixa da
recepgao.

2.5 Espagos que estejam em atividades letivas nesse horario devem ser fechados a partir das 23h e na
eventualidade de nao haver o fechamento, deve ser comunicado aos vigias.



2.6 Verificar todos os dias a “Planilha de controle de eventos externos”, cujo acesso esta no computador
da recepcao, repassando as instru¢cdes de acesso de publico a eventos para toda equipe que atua na
portaria (sejam porteiras (0s) ou vigias).

2.7 Caso as orientagdes da planilha ndo estejam claras, questionar o DELOG referente a especificidades
que entendam necessarias para o devido atendimento as necessidades de acesso durante o referido
evento.

2.8 Em eventos que ocorram em fins de semana ou horarios fora do expediente do servigo de portaria,
deixar instrucao detalhada por escrito aos vigias.

3 NOTIFICAGOES E LIVRO DE OCORRENCIAS

3.1 Fazer registros diariamente no livro de ocorréncias, registrando NADA CONSTA, nas datas que ndo
houver registros a serem realizados.

3.2 Usar o livro de ocorréncias para registrar fatos pertinentes ao posto ou situagbes que devem ser
informadas a Administragdo do Campus;

3.3 Caso alguma irregularidade seja constatada, as (0s) porteiras (0s) devem comunicar imediatamente
a fiscalizagé@o do contrato ou a Diregdo do Campus.

4 DAS DISPOSICOES GERAIS

4.1 A ndo observancia das orientagbes deste procedimento, ou orientacdes especificas repassadas
pelos gestores da Instituicao implicara na solicitagao de troca de posto da (o) funcionaria (o), por motivo
de descumprimento dos procedimentos.

4.2 Fica a Diretoria de Administracdo, Planejamento e Estrutura responsavel por acompanhar e propor
alteragcdes neste procedimento operacional.

4.3 Este procedimento revoga o Procedimento Operacional 02 de 2017 (PO 02/2017).

4 4 Este Procedimento Operacional entra em vigor na data de sua publicagao.

Sapucaia do Sul, em 11 de agosto de 2023.

Fabio Roberto Moraes Lemes
Diretor-Geral do Campus Sapucaia do Sul
Instituto Federal Sul-rio-grandense

(assinado eletronicamente)
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