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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos relativos a segurangca quanto a

circulacdo, entrada e saida de empregados, estagiarios, menores aprendizes,

prestadores de servigos, visitantes, méveis, materiais, documentos, valores e

veiculos nas dependéncias da sede da EMAE e demais estruturas de sua

propriedade.

2. ABRANGENCIA

2.1.

2.2.

Area Responsavel

Departamento de Administracdo de Servicos e Documentacao

Areas Envolvidas

N&o Aplicavel.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Matriz de Delegacéo de Autoridade — MDA

4. CONCEITOS

4.1.

Critério Operacional

Coordenacéo das atividades de recepcéo, portaria e vigilancia, no que se
refere aos procedimentos de acesso e circulagdo de empregados,
estagiarios, prestadores de servicos, visitantes e veiculos, bem como o
controle de entrada e saida de materiais, equipamentos e bens méveis
da EMAE e também das atividades concernentes a fatos relevantes a

seguranca da companhia, consistentes em apura-los, identifica-los,
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registra-los e comunica-los a quem de direito; e, do apurado, propor

medidas corretivas e/ou disciplinares.

4.2. Publico Interno

Empregado, estagiario, menor aprendiz e prestador de servigco continuo

da companhia.

4.3. Publico Externo

4.3.1. Visitante

Toda pessoa que ndo possui vinculo empregaticio com a EMAE,
e que acesse as suas dependéncias, por qualquer motivo,
durante o expediente administrativo. Excetua-se o prestador de

servico continuo da companhia.

4.3.2. Visitante da Imprensa

Representante dos veiculos de comunicacdo escritos, falados e
televisionados e seus respectivos acompanhantes, tais como
fotografos, cinegrafistas, iluminadores etc. Equiparam-se a eles

os reporteres e fotdégrafos autbnomos (free lancers).

4.3.3. Visitante Especial

Membros dos poderes executivo, legislativo e judiciario,
autoridades militares, eclesiasticas e policiais; convidados
oficiais da diretoria; o0os membros dos conselhos de
administracdo e fiscal e os representantes dos empregados na
Fundacao CESP.
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4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.3.4. Entidades Representativas

Representantes de entidades sindicais e de associagbes de
classe reconhecidas pela companhia.

Bens Patrimoniais Moéveis

S&o todos 0s objetos que podem ser movidos e que por sua hatureza e
caracteristicas de duracédo e/ou valor, de conformidade com as normas
internas, devem integrar o imobilizado da EMAE. Enquadram-se nesta
categoria: maquinas, equipamentos, moveis, utensilios, veiculos etc.
OBS: Materiais e equipamentos das empresas prestadoras de servigos
enquadram-se neste conceito, deste que sejam registrados junto a

vigilancia quando da sua entrada.

Dependéncias da Companhia

Locais onde a companhia atua e mantém empregados, servicos,

materiais, documentos e veiculos, dentro do territério nacional.

Portaria

Local destinado ao atendimento dos publicos interno e externo.

Recepcéo

Local destinado, preferencialmente, ao atendimento do publico externo.

Estacionamentos e Patios

Locais no interior das dependéncias da companhia, destinados a guarda
e abrigo de veiculos e as operacOes de carga, descarga e depdsito de

materiais.
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4.9.

4.10.

4.11.

Local Fixo Vigiado

Area que, devido as suas caracteristicas e/ou servigos executados,
podera ter seu acesso restringido, além dos controles normais de

portaria e recepcao.

Cracha

Cédula de identificacdo pessoal dos publicos interno e externo, emitida

pela companhia.

Cartao de Veiculo

Cédula de identificacdo de veiculo, emitida pela companhia, de uso
obrigatério nos veiculos dos publicos interno e externo, durante sua

permanéncia nas dependéncias da companhia.

5. DIRETRIZES

5.1.

5.2.

5.3.

Acesso

O acesso e saida de empregados, estagiarios, menores praticantes e
prestadores de servico serd feita pela portaria principal da sede da
EMAE.

Locais de Acesso

Os locais de acesso permitidos para circulacdo de empregados seréo

definidos pelas respectivas geréncias.

Proibicéo de Acesso

5.3.1. Proibido o acesso e circulacdo de pessoas com a finalidade de

realizar vendas de qualquer natureza, exceto entregas por
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fornecedores credenciados ou autorizados pelas respectivas

geréncias.

5.3.2. E vedado o acesso e circulacdo de pessoas ndo autorizadas as
dependéncias da companhia, em finais de semana. Nos casos
de visitas a empregados, o acesso dar-se-a pela portaria

principal.

5.3.3. Sera impedida a entrada e saida de materiais e demais bens,
sem a devida apresentacdo do formulario “Guia de entrada e
saida de materiais e/ou equipamentos®, devidamente preenchido
e com aprovacgao da geréncia.

5.4. Confeccao de Crachas

O Departamento de Administracdo de Servicos e Documentacdo é o
responsavel pela confeccdo dos crachas dos empregados. As fotos a
serem utilizadas na confecgao, serdo capturadas do “Quem é Quem”.
Qualquer atualizacdo das fotos deverd ser encaminhada ao
Departamento de Comunicacéo e Gestdo Empresarial.

O prazo para a entrega € de 2 a 5 dias Uteis, salvo se houver algum

problema no sistema ou no equipamento utilizado para a confeccéo.

5.5. Uso do Crachéa de Identificagcédo Pessoal

5.5.1. Publico Interno

O uso do cracha de identificagdo funcional é pessoal e
intransferivel, sendo considerado falta grave:
a) o0 seu uso indevido (adulterado, rasurado, sem fotografia)

ou por terceiros e
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5.5.2.

b) registrar a frequéncia de outro empregado ou sua

utilizacao por terceiros.

Publico Externo

O publico externo devera portar o cracha de visitante durante o

periodo de permanéncia na companhia.

5.6. Supervisdo do Uso do Cracha

5.6.1.

5.6.2.

Recepcionistas, Porteiros e Vigilantes

Orientar os publicos interno e externo sobre o uso do cracha,

bem como fiscalizar a sua utilizagéo.

Geréncia Imediata

Supervisionar e orientar os publicos interno e externo quanto ao
uso do cracha nos locais de trabalho.

Nos locais de circulacdo, qualquer empregado da companhia,
guando avistar uma pessoa sem o cracha, deve a ela se dirigir
oferecendo seus préstimos para esclarecimento e orientacao de
procedimentos.

5.7. Horério de Acesso e Permanéncia de Pessoas na Companhia

5.7.1.

O acesso é aquele que ocorre durante o horario de expediente
da companhia, de domingo a segunda, das 00:00 as 23:59
horas, para as areas de operacdo e manutencao das Usinas e
de segunda a sexta das 08:00 as 17:00 para as areas
administrativas, podendo ser antecipado o acesso e estender o

horario de saida, conforme a necessidade dos servigos desde
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5.8.

5.9.

5.10.

que autorizado pela geréncia. As restricbes de acesso serdo

definidas pelas respectivas geréncias de cada area.

5.7.2. O acesso e permanéncia na companhia de visitantes sera de
responsabilidade do visitado e, para empregados terceirizados,
do gestor do contrato, quando houver, ou do visitado.

5.7.3. O acesso e permanéncia de menores, ndo vinculados aos
programas de estagio e menores aprendizes, nas dependéncias
da companhia é de exclusiva responsabilidade de seus pais ou
responsaveis, eximindo-se a direcdo da EMAE por qualquer
acidente que venha a ocorrer pela ndo observancia das normas

e procedimentos internos.

Entidades Representativas

O acesso de entidades representativas sem cracha de acesso é

permitido, somente mediante autorizacdo da presidéncia.

Portadores de Deficiéncia

Os portadores de deficiéncia fisica ou mental, acompanhados de pessoa
responsavel, quando for necessario 0 acesso as dependéncias da
companhia, terdo prioridade no atendimento e far&o o acesso pelo portao
lateral da recepgdo, sendo que somente a pessoa responsavel devera
identificar-se na recepcdo e acessar a companhia com o crachi de

visitante.

Armas, Municdes e Produtos Controlados

E proibido o porte de arma de fogo, salvo para os empregados das
empresas de seguranca que estiverem prestando servicos a portaria

principal da sede ou nas suas dependéncias.
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5.11.

5.12.

Valores
O transporte de valores deve ser feito sempre por empresa
especializada, ndo cabendo a EMAE qualquer responsabilidade por

possiveis ocorréncias.

Apuracao de Conduta Irregular, Imprudéncia, Impericia ou Dolo

5.12.1. Fica a cargo do Departamento de Administracdo de Servicos e
Documentagdo e do Departamento de Recursos Humanos a
apuracdo de conduta irregular por negligéncia, imprudéncia,
impericia ou dolo e a tomada de medidas necessarias ficara a

cargo das Diretorias da Presidéncia e Administrativa.

5.12.2. A apuragdo dos casos de conduta irregular acima mencionadas,
praticada por empregados de empresas prestadoras de servico,
sera apurada pelo Departamento de Administracdo de Servicos

e Documentacdo em conjunto com o designado pela contratada.

6. PROCEDIMENTOS

6.1.

Acesso

Os porteiros e vigilantes fiscalizardo a circulagdo das pessoas nas
dependéncias da sede, comunicando ao Departamento de Administracéo
de Servicos e Documentacdo, qualquer anormalidade verificada,
inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as providéncias

cabiveis.
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6.2. Uso do Craché& de Identificacdo Pessoal

6.2.1. Publico Interno

Conforme estabelece o subitem 7.10. do Regulamento Interno
de Pessoal: “usar cracha de identificagdo preso no vestudrio, em
lugar visivel, salvo na execucdo de tarefas em que o seu uso

possa favorecer ocorréncias de acidentes”.

6.2.2. Publico Externo

Recebera e devera permanecer portando-o nas dependéncias
da companhia, durante todo o periodo de sua permanéncia,

devolvendo-o na recepcédo ou portaria, quando de sua saida.

6.3. Solicitacdo, Devolucéo e Extravio do Cracha

6.3.1. Solicitacdo do Cracha — Publico Interno (Prestador de Servicos)

Caberd ao gestor do contrato fornecer com antecedéncia ao
Departamento de Administracdo de Servicos e Documentacéo, a
ficha Controle de Acesso (Anexo 1) juntamente com uma coépia
do RG ou outro documento de identificacdo pessoal, que

contenha foto, para confeccéo do cracha.

a) Devolucao do cracha
Ao término do contrato de prestacdo de servigcos, € da
responsabilidade do gestor o recolhimento dos crachas
dos empregados, acompanhando-os até a recepgéao,
liberando a saida dos mesmos e entrega dos crachas, na
recepcao, para a respectiva baixa no sistema de controle

de acesso.
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b) Extravio do craché
E de responsabilidade do gestor comunicar o extravio do
cracha ao “Help Desk de Servicos“ do Departamento de
Administracdo de Servigcos e Documentacédo, bem como

informar caso este tenha sido encontrado.

6.3.2. Solicitacdo do cracha — Publico Interno

O empregado devera solicitar ao “Help Desk de Servigos® do
Departamento de Administracdo de Servicos e Documentacéo, a
confeccdo de novo crachd nos casos de dano ou extravio.
Nestes casos, o0 empregado devera dirigir-se a recepcao e

solicitar um cracha de acesso.

a) Devolucao do cracha
Os crachas danificados deverao ser devolvidos ao
Departamento de Administracdo de Servicos e

Documentacao mediante a entrega do novo.

6.4. Horério de Acesso e Permanéncia de Pessoas na Companhia

O acesso fora dos dias/horarios normal de expediente, sera permitido
apenas para empregados e prestadores de servicos, desde que
comunicado pela geréncia ou gestor do contrato com antecedéncia, por
meio de e-mail direcionado ao Departamento de Administracdo de

Servigos e Documentacao.

6.5. Atendimento ao Publico Externo

Compete aos responsaveis pela recepcao da sede:
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6.5.1. Atender o publico externo identificando-os, registrando-os e
fornecendo crachas de acesso aos visitantes, através de sistema

informatizado.

6.5.2. Solicitar informagbes ao visitante, de forma atenciosa, para a
identificacdo correta da area de destino ou da pessoa com quem
€ desejado o0 contato, orientando através de mapa de

localizacéo, ilustrativo, quando necessario.

6.5.3. O acesso de visitantes devera ser feito, obrigatoriamente, com a
concordancia do empregado a ser visitado, que sera
previamente consultado via telefone pela recepcdo antes de

libera-los ao local desejado.

6.6. Acesso de Veiculos

6.6.1. O acesso e a saida de veiculos, preferencialmente, sera
permitida pela portaria principal, devendo seu condutor portar o

cartdo de veiculo em local visivel.

6.6.2. O acesso de veiculos de visitantes pela Estrada “Beira Canal” é
permitida mediante comunicado prévio ao Departamento de
Administracdo de Servigcos e Documentacéo, preferencialmente

por meio de e-mail.

6.6.3. O acesso de veiculos de empregados pela Estrada “Beira Canal”
€ permitida através de autorizacdo da Diretoria, com assinatura
do Termo de Responsabilidade de Uso da Faixa Canal e do

porte do respectivo cartdo especifico de veiculo.
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6.7.

6.6.4. Os porteiros e vigilantes fardo a fiscalizacdo da circulacdo e
estacionamento de veiculos, registrando e comunicando as

ocorréncias.

Carga e Descarga

A carga e descarga de moveis, equipamentos, ou qualquer mercadoria,
deverd ser feita em local e horario estipulado pela area responsavel, com
a entrega de Nota fiscal aos porteiros ou vigilantes para conferéncia e
com acompanhamento do empregado indicado pela geréncia para o

recebimento.

7. HISTORICO DAS ATERACOES

Versao 1: 13/12/2010 - Implantacdo da norma.

8. ANEXOS

8.1.

Anexo 1 — Controle de Acesso

9. ASSINATURAS

Edson de Souza Junior Antonio Bolognesi

Gerente do Departamento de Administracao Diretor Administrativo

de Servicos e Documentacéo

Original assinado sob guarda do Departamento de Comunicacao e Gestdo Empresarial 13 de 14



NORMA E PROCEDIMENTO

CONTROLE DE ACESSO AS DEPENDENCIAS DA SEDE DA EMAE

Cédigo: 01. 06. 01

Sistema: Administrativo Versao: 01

Aprovagéao: 13/12/2010

Vigéncia: 16/12/2010

ANEXO 1 - CONTROLE DE ACESSO

N.°: CRACHA N.°
emae
i Controle de Acesso
EMPRESA:
Responséavel: Telefone:
Empregado:
Funcéo:
L Pai:
Filiacao: —
Mae:
Data de )
: . Local:
Nascimento:
Documento(RG ’§ Local:
n.°): é Data:
5 |Data:
Rua/Av.:
Endereco: Bairro:
Municipio:
Telefone: ( )- Recados.
(pessoa):
Ultimo
Emprego:
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