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RESOLUCAO CONCAMPUS/IFG/GOIANIA n° 1, de 02 de julho de 2019

A PRESIDENTE DO CONSELHO DE CAMPUS DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS — CAMPUS GOIANIA, no
uso de suas atribuicGes legais e regimentais, usando da competéncia que lhe
confere a Portaria n® 2.220, publicada em 24 de outubro de 2017, e ainda, conforme
decisédo tomada na 32 reunidao do ano de 2019 do Conselho de Campus do Campus
Goiania, de 02 de julho de 2019, resolve:

Art. 1° - Aprovar o Regulamento de do Controle de Acesso ao Campus
Goiania do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Goiés.

Art. 2° - Esta Resolucao entra em vigor na data de sua emissao.

MARIA DE LOURDES MAGALHAES

Presidente do Conselho de Campus do Campus Goiania
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REGULAMENTO DO CONTROLE DE ACESSO AO CAMPUS GOIANIA

Estabelecer normas e
procedimentos para 0 controle de
acesso de pessoas as instalacbes

do IFG — Campus Goiania.

A Diretora-Geral do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia de
Goids — Campus Goiania, nomeada pela portaria n° 2.220 de 24 de outubro de 2017,
no uso de suas atribuicbes legais, e conforme aprovado em reunido do
CONCAMPUS ocorrida em 09/06/2016, resolve aprovar este Regulamento que
estabelece normas e procedimentos para acesso de pessoas no Campus Goiania:

Disposicdes Preliminares
Dos Conceitos

Art. 1° — As normas e procedimentos para o controle de acesso de pessoas as
instalacdes do IFG — Campus Goiéania obedeceréo ao disposto neste Regulamento e
nao poderao ser utilizados para o controle de ponto de servidores e/ou frequéncia de
discentes.

Paragrafo Unico — Para todos os efeitos deste Regulamento, aplicam-se 0s
seguintes conceitos:

| - Usuarios Permanentes: servidores e discentes ativos do Campus Goiania e
prestadores de servico com cessdo de mao de obra.

Il - Usuarios Temporarios: usuarios externos ao Campus Goiania, ou seja,
pessoa que nao faz parte dos usuarios permanentes. Alguns exemplos: pais,
parentes, voluntarios, prestadores de servigos, representantes comerciais,
profissionais da imprensa, participantes de eventos, convidados, autoridades,
servidores aposentados, servidores de outros Campus do IFG, ex-alunos e
visitantes.

lll - Profissionais da Portaria: agentes de atendimento e de seguranca das
portarias do Campus Goiania.

IV — Portaria: é o local de recepcionar e registrar as pessoas que pretendem
acessar as dependéncias do IFG — Campus Goiania.

V - Controle de Acesso: compreende o conjunto de atividades com objetivo de
recepcionar usuarios, coletar identificacdo, liberar ou restringir, registrar o acesso e
as ocorréncias dos usuarios permanentes ou temporarios nas dependéncias do IFG
— Campus Goiania podendo este ser realizado de forma manual ou automatica.
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VI — Cartdo de Acesso: documento pessoal e intransferivel que contera dados
pessoais que identifica o usuario para o acesso ao IFG — Campus Goiania.

VII — Acesso Regular: é o acesso que ocorre durante o horario de expediente
regular do IFG - Campus Goiania.

VIl — Acesso Especial: é o acesso realizado em dias e horarios diferentes do
especificado no inciso anterior, inclusive feriados.

Das Atribui¢cdes dos Profissionais da Portaria

Art. 2° - E obrigatério o cumprimento das normas e procedimentos
estabelecidos neste documento por todos os profissionais da portaria.

Paragrafo Unico — S&o atribuicdes diretas dos profissionais da portaria:

| — Receber o formulario préprio (Anexo |) devidamente preenchido pelo
usuario, em caso de perda ou extravio do cartdo de acesso.

Il - Cuidar para que o0s usuarios temporarios somente consigam entrar na
Instituicdo apds terem sido devidamente identificados, registrados e autorizados.

lll - Registrar os dados dos usuarios temporéarios: nome, RG ou CPF, local a
ser visitado, nome e/ou fungéo do visitado, quando for o caso e captura da foto do
usuario por meio de webcam. N&o é permitida a retencdo de documentos pessoais
dos usuérios durante a identificacéo.

IV - Anunciar, por telefone, o setor para o qual o usuéario temporario ira se
dirigir.

V - Facilitar a entrada de pessoas pela entrada lateral de apoio nas seguintes
condicBes: idosos impossibilitados de utilizar as catracas e usuarios com
necessidade especiais, portando cadeiras de rodas, muletas, andadores etc.

VI — Permanecer dentro da portaria durante o seu turno de trabalho. Caso
seja necessario afastar-se, solicitar a substituicdo imediata.

VIl — N&o permitir a entrada e/ou permanéncia de pessoas estranhas ao
servico dentro das portarias.

VIII — Avaliar com especial atencéo todo e qualquer documento apresentado
pelos usuarios.

IX — Estar atento ao Sistema Informatizado da Portaria, pesquisando,
registrando ocorréncias e examinando despachos e orientagdes.

X — Realizar o registro de entrada e de saida de equipamentos
eletroeletrbnicos e bagagem em posse do usuario temporario.

Xl - Em casos ndo contemplados, atentar-se as providéncias nos casos “Das
Excecdes Gerais.
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Da Identificacdo dos Usuarios

Art. 3° — A identificacdo dos usuarios para 0 acesso as instalacbes IFG —
Campus Goiania se dara através de Cartdo de Acesso para 0S USUArios
permanentes. Para 0S usuérios temporarios, o acesso se dara atraveés da
identificac&o e registro na Portaria, mediante apresentagdo de um dos documentos
listados no Art. 15.

Art. 4° - O cartdo de acesso do servidor e prestador de servico com cessao de
mao de obra sera confeccionado a partir dos dados do SUAP.

Art. 5° - O cartdo de acesso do discente serd confeccionado a partir dos
dados do Sistema Académico.

Da Emisséao e Entrega dos Cartdes de Acesso

Art. 6° — A emissdo do Cartdo de Acesso € atribuicdo da Coordenacdo de
Administracdo de Tecnologia da Informacéo.

Art. 7° — A entrega do Cartdo de Acesso para 0s usuarios € atribuicao:
| — da Coordenacédo de Recursos Humanos para os servidores;
Il — dos Departamentos e Areas Académicas para os discentes;

[l - da Geréncia de Administracdo e Manutencdo para os prestadores de
servigco com cessao de méo de obra.

81° — O primeiro cartdo de acesso sera gratuito. Caso seja necessaria a
emissdo de uma 22 via, o usuario devera fazer o pagamento de R$ 15,00 através de
Guia de Recolhimento da Unido (GRU) emitida pela Coordenacdo Financeira do
Campus.

§2° — A solicitagdo da 22 via do cartdo de acesso deverd ser feita em
requerimento préprio (Anexo |) e entregue na Portaria com o comprovante de
pagamento do GRU, quando for o caso.

83° — O pagamento da 22 via do cartdo de acesso podera ser isentado em
caso de falha técnica do cartdo ndo provocada pelo usuéario e em caso de roubo,
furto ou extravio, desde que apresentado o boletim de ocorréncia oficial junto ao
requerimento de solicitacao.
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Do acesso de usuarios permanentes
Art. 8° — Situacdes de entrada normal

Paragrafo Unico - Todos os usuarios permanentes, portando seu cartdo de
acesso pessoal, poderao entrar e sair das dependéncias da Instituicdo, utilizando as
catracas eletronicas disponiveis, durante os horéarios de acesso regular.

Art. 9° — Situacdes excepcionais de acesso

§1° - Caso o usuario permanente ndo esteja portando o seu cartdo de acesso,
o profissional da portaria devera solicitar o nUmero de matricula ou registro e um
documento de identificacdo conforme Art. 15°. ApGs o usuario ser devidamente
identificado, o profissional da portaria realizara a liberacéo e o registro da entrada.

§2° — Caso ocorra a perda ou extravio do cartdo de acesso, O USuario
permanente devera informar imediatamente a Portaria, através de formulario préprio
(Anexo 1), para que o cartdo seja bloqueado imediatamente e em seguida devera
requerer um novo cartdo. O profissional da portaria devera solicitar o nimero de
matricula ou registro e um documento de identificagdo, conforme Art. 10°. Caso o
usuario ndo esteja portando documento de identificacdo ou boletim de ocorréncia,
sua entrada sera impedida.

83° — O usuario permanente recém-chegado a Instituicdo, que ainda nédo
possua o cartdo de acesso, podera utilizar seu nimero de matricula para liberacéo
da catraca por um periodo de até 30 dias a partir da data de matricula para alunos e
a partir da entrada em exercicio para servidores. Caso 0 usuario permanente ainda
nao tenha sido cadastrado no sistema, 0 mesmo receberd um cartdo de acesso
provisorio que devera ser devolvido no momento da retirada do cartdo de acesso
definitivo.

84° — Quando o usuéario permanente desejar utilizar as dependéncias da
Instituicdo fora do horério regular de acesso, a entrada somente sera permitida
mediante autorizacdo antecipada da Geréncia de Administracdo e Manutencéo,
conforme Memorando Circular 002/2018/GAM/Campus Goiania.

85° - Em casos extraordinarios, a entrada sera permitida mediante
apresentacao de identificacdo pessoal com foto (conforme Art. 15) e preenchimento
de formulario com justificativa, o qual devera ser encaminhado a Geréncia de
Administracdo e Manutencado para arquivamento no dia util subsequente.

Do acesso de usuarios temporarios
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Art. 10 — Em horério de acesso regular, o usuario temporario fara seu acesso
e registro somente pela Portaria de Servidores/Visitantes mediante a apresentacéo
de documento pessoal, conforme Art. 15, a informacao do local a ser visitado, o
nome do visitado (se for o caso) e a foto do visitante por Webcam.

§1° - Para prestadores de servico com cesséo de méo de obra, sera fornecido
o cartdo de acesso pela Geréncia de Administracdo e Manutencao.

§2° - O usuério permanente ou temporario acompanhado de menor(es) de
idade é responséavel por identifica-lo(s) junto ao profissional da portaria, informando
grau de parentesco e/ou apresentando documentacéo do menor.

Do acesso coletivo de usuarios

Art. 11 — Para a entrada de visitantes em eventos, precedera de:

| - Entrega de lista de participantes pelo organizador/responsavel do evento a
Geréncia de Administracdo e Manutencdo, com a relacdo de todos os visitantes
autorizados (Nome e RG).

Il - Conferéncia dos nomes dos visitantes na Portaria no ato da entrada. Caso
0 visitante ndo conste na lista, devera ter acesso conforme Art. 10°.

[l - Abertura da portinhola para o acesso de grupo de visitantes.

Art. 12 - Para entrada de candidatos em processos seletivos, devera ser
utilizada somente a portinhola e as regras de acesso dos respectivos editais.

Paragrafo Unico — Para evento aberto ao publico externo realizado no Teatro
e/ou no Ginasio de Esportes, o acesso do publico dar-se-a, exclusivamente, pelos
portdes externos dos respectivos espacos.

Dos Procedimentos em Situagdes de Emergéncia

Art. 13 - Se ocorrer interrupcdo geral de funcionamento das catracas, devera
ser liberado acesso através da portinhola.

Art. 14 - Em caso de incéndio, tumulto generalizado interno e servigos de
emergéncia (Policia, Ambuléncia e Bombeiro), as catracas e portinholas deverao ser
imediatamente liberadas.

Dos Tipos de documentos
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Art. 15 - Serdo considerados documentos de identificagdo: cracha fisico ou
digital emitido pelo IFG, carteira de identidade, carteira de trabalho, carteira
profissional, passaporte e carteira de identificacdo funcional, conforme Art. 2 da Lei
n° 12.037/09, bem como a carteira nacional de habilitacdo, desde que contenham
foto e assinatura colhidas pelo 6rgdo que expediu o documento.

Das ExcecgoOes Gerais

Art. 16 - Quando alguém tentar desrespeitar as normas que constam neste
regulamento como (pular catraca, emprestar cartdo a outro usuario, entrar na
Instituicio sem passar pelas catracas, etc.) o profissional da portaria devera
proceder da seguinte maneira: acionar a seguranca e registrar a ocorréncia em
formulario préprio (Anexo ).

Art. 17 — Este Regulamento podera ser revisado de acordo com as
necessidades institucionais.

Art. 18 - Os casos omissos deverdo ser tratados pela Diretoria-Geral do
Campus Goiania.

Art. 19. A presente Resolucéo entra em vigor na data da sua emisséo.

Goiania, 2 de julho de 2019.

MARIA DE LOURDES MAGALHAES

Presidente do Conselho de Campus do Campus Goiania
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ANEXO | — Formuléario de Ocorréncias

OCORRENCIAS

Data:
Hora:
Nome do
responséavel pelo
registro da
ocorréncia:
Local: () Portaria de Alunos ( ) Portaria de Servidores/ Visitantes
Tipo: () Extravio do cartdo

() Solicitar 2° Via

() Descumprimento do Regulamento

() Outra

Envolvidos

Nome(s):
Situacao: () Servidor ( ) Aluno () Comunidade Externa
Curso/ Cargo:
Departamento/
Setor:

Descricdo da
Ocorréncia:
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