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INSTRUCAQ NORMATIVA N° 02/SMA/2014

Estabelece normas ¢ procedimentos para o controle do
acesso de pessoas as instalagoes do Edificio Aldo
Beck — Sede de érgdos ¢ entidades da Prefeitura
Municipal de Floriandpolis.

O SECRETARIQO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso de suas
atribuigdes, considerando a necessidade de meclhorar o sistcma de scguranga por mcio do
controle ¢ disciplina do acesso de pessoas ao Edificio Aldo Beck;

RESOLVE:

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As normas ¢ procedimentos para o controle do acesso de pessoas as
instalacdes do Edificio Aldo Beck obedecerfio ao disposto nesta Instrugao Normativa.

Paragrato tnico. Para os fins desta Instrugdo Normativa, entende-se:

I - por acesso: a entrada, a permanéncia, a circulaglo e a saida de pessoas nas
instalacdes do referido Edificio; e,

IT - por pessoas: 0s usudrios externos, os servidores ¢ empregados piiblicos

municipais, estagiarios, terceirizados.

DO “CONTROLE DE ACESSO” DE PESSOAS AS INSTALACOES DO EDIFICIO

Art. 2¥ A cntrada, a permanéneia, a circulagdo ¢ a saida de pessoas nas
dependéncias internas do Edificio serdo controladas por um sistema informatizado denominado

“controle de acesso™.
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Art. 3° A entrada, a permanéneia, a circulagdo e a saida dc pessoas das
dependéncias internas do Edificio somente serdo autorizadas apés o prévio cadastro dos dados
pessoais no sistema de “controle de acesso”.

Pardgrafo dnico. O cadastro sera efetuado mediante a verificagdo de
documentos oficiais de identificagdo.

Art. 4° O cadastro, a cntrada, a permanéncia, a circulagdio e a saida de
pessoas nas instalagdes do Edificio sero monitorados ¢ controlados pela Geréncia
Administrativa e Financeira da Secrelaria Municipal da Administragdo, por meio do sistema de

“controle de acesso” e, ainda, por circuito fechado de TV.
DO ACESSO DOS USUARIOS EXTERNOS

Art. 5° Ao sc cadastrar junto ao sistema de “controle de acesso”, o usuario
externo recebera um cracha de proximidade com os dizeres “Visitante™.

§ 1° Somente o crachd de proximidade permitird a cntrada e a saida do
usuario externo das dependéneias internas do Edificio, mediante a liberagdo das roletas das
catracas.

§ 2° Sera obrigatorio o uso do cracha de proximidade durante a permanéncia
do usuario externo nas dependéncias internas do Ldificio.

Art. 6° Ao usuario externo que estiver utilizando os servigos de atendimento
localizados antes da localizagfo da catraca, ndo scrd fornccido o cracha de proximidade.

Art. 7" A circulagio do usudrio externo nas dependéncias internas do Edificio
fica limitada ao horario de 13h00min as 19h00min.

Pardgrafo dnico. O accsso do usudrio externo em horario diverso daquele
previsto no capul deste artigo somente sera permitido mediante autorizagio:

I - por meio de documento encaminhado previamente a portaria contendo

dados do usuario, data, horario e sctor a ser visitado; ou,
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Il - mediante anincio via ramal ¢ liberagdo do sctor a ser visitado pelo

usuario, no momento da solicitagio de entrada.
DO ACESSO DOS SERVIDORES

Art. 8° O acesso do servidor publico municipal as dependéncias internas do
Edificio dar-sc-4 com o uso de identificacdo digital, junto as catracas localizadas na Instrugédo
Normativa.

§ 1° A identificagéo digital do servidor servird para controle cletronico da
frequéncia.

§ 2° O servidor devera fazer cadastro prévio junto a Geréncia responsavel,
para registro de dados e impresséo digital para acesso cletrénico.

Art. 9° A circula¢o de servidor pablico municipal no Edificio fica restrita ao
horario de 07h00min as 20h00Omin, excetuando-se aqueles previamente autorizados ¢
cadastrados para trabalhar em horario extraordinario.

Art. 10. Aos estagiarios aplicam-s¢ as regras constantes do acesso dos

servidores piiblicos municipais.
DO ACESSO DOS TERCEIRIZADOS

Art. 11. Os terceirizados somente terio acesso ao Editicio mediante
identificacdo digital ¢ prévio cadastro junto a Geréncia responsavel.

§ 1° A identificacdo digital dos terceirizados nfio servird para controle
eletronico da frequéncia dos mesmos, que deverdo registrar junto ao setor competente.

§ 2° A identificaciio digital dos terceirizados scra apenas para controle de

acesso ao Edificio.
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Art. 12. E vedado ao servidor piiblico municipal abrir portas ou liberar
catraca para o ingresso de pessoas nas dependéncias do Edificio sem o devido cadastro e
liberagio junto ao setor compcetente.

Paragrafo tinico. A pessoa interessada no ingresso ao Lidificio devera procurar
a recepedo que controla o acesso dos usudrios externos as dependéncias do Ldificio.

Art. 13. Fica proibida a entrada de pessoa, servidor publico municipal ou ndo,
para a realiza¢do de comércio de mercadorias nas instalagoes do Edificio.

Art. 14. I'ica proibida a passagem de pessoas cstranhas pelas portas que ddo
acesso ao Edificio pelas areas de garagem.

Art. 15. Qualquer outro procedimento relativo ao “controle de acesso” que
nido foi tratado nesta Instrugdo Normativa scra resolvido pela Sccretaria Municipal de
Administracio.

Art. 16. Aplicam-sc conjuntamentc a csta Instrugdo Normativa, no que nio
contrariar, as demais normas e, em cspecial a que dispde sobre as regras de carga e descarga de
material no Edificio Aldo Beck.

Art. 17. O descumprimento das disposigdes estabelecidas nesta Instrucéo
Normativa ensejara a aplicagio das penalidades cabiveis.

Art. 18 Revogados os atos em contrario, csta Instrugdo Normativa entra em

vigor na data de sua publicag¢do.

FFloriandpolis, 13 de Janciro de 2014.
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—E€USTAVO MIROSKI

Secretario Municipal de Administrag¢do
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