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1. CONTROLE DE DOCUMENTAGCAO

OBIJETIVO

Estabelecer padrao de execugdo de atividades voltadas ao controle de acesso de pessoas, veiculos e materiais a
PAL, bem como definir, de forma oficial, as principais responsabilidades dos colaboradores do Grupo Security em
atuag¢do no posto.

RESPONSABILIDADE E AUTORIDADE

ELABORACAO Madrio Tendrio -Inteligéncia e Riscos
ANALISE CRITICA
APROVACAO Fernando Fuoco-Gerente de Operagdes

DOCUMENTO DE REFERENCIA

N3o foram utilizados documentos para consulta ou referéncia na confecgao deste manual, porém, mantivemos o
padrdo de mercado no que diz respeito a controle de acesso e seguranga pessoal

METODO

Para a elaboragdo do presente manual, foram realizadas visitas ao posto para a observagdo dos processos e coleta
de dados junto a gestdo volante do posto
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2. ORIENTAGOES GERAIS

APRESENTACAO PESSOAL

O Colaborador devera se apresentar ao servico com o uniforme completo, passado e abotoado, as unhas limpas
e curtas. Os homens deverdo estar com os calcados engraxados e limpos, o cabelo aparado e a barba feita. As
mulheres de cabelos limpos e maguiagem moderada.

SIGILO DE INFORMACOES

E de extrema importancia que os colaboradores da Security mantenham sigilo sobre fatos, procedimentos e
informagdes relacionados ao contrato, ressaltamos que ja estd em vigor a LGPD (Lei n° 13.709/2018) - Lei Geral
de Protecdo de Dados) logo, torna-se crime qualquer tipo de vazamento de informacgdes.

RECEBIMENTO E PASSAGEM DE SERVICO

Caberd aos colaboradores da Security conferirem as condigdes do posto de trabalho no momento do recebimento
do servigo, verificando, na presenga do companheiro que sera substituido, o funcionamento do computador,
mouse, telefones, CFTV (circuito fechado de TV), interfones, portes, acionadores, lanternas, sistema de
iluminagdo, cadeira, gavetas, mesas, banheiros, e quaisquer outros mdveis, materiais e equipamentos sob sua
guarda.

Na ocasido do recebimento do servigo, devera o colaborador conferir as anotagdes nos formularios dos registros
no livro de ocorréncias, verificando anormalidades relatadas, ou campos deixados em branco que carecam de
preenchimento correto e padronizado, questionando o colaborador responsavel a respeito de nado
conformidades, havendo desconformidade nas anotagdes ou o ndo preenchimento de ocorréncia informar ao
Supervisor e anotar no livro o ocorrido.

Na passagem de servico serdo repassadas as ordens atualizadas, altera¢Ges que estejam associadas ao servigo da
Portaria.

Diariamente o Departamento Administrativo realizara uma avaliagdo das anotagdes feitas no livro de ocorréncia,
digital ou manual.




Procedimentos Portaria

Versdo 1

security

SEGURANCA E SERVICOS

3. CAPITULO 1 - CONTROLE DE ACESSO

1.1 — ACESSO DE FUNCIONARIOS PAL

A Portaria deve estar alerta principalmente nos hordrios de entrada e saida dos funcionarios para realizar a
abertura e fechamento dos portdes, a fim de evitar acidentes e evitar entradas inoportunas, além de eventos

envolvendo danos materiais e pessoais.

IDENTIFICACAO DE FUNCIONARIOS PAL

UNIFORMIZAGAO: Os funcionarios da PAL ndo poderdo acessar a empresa trajando camisetas regatas, shorts,
bermudas, chinelos, bonés, capacetes e vestimentas que ndo se adequem as normas de conduta e seguranga da

empresa.

EXCECAO: Sera permitida a entrada sem a observacio do item anterior, se houver alguma ocorréncia de carater
emergencial, devendo ser anotada no livro de ocorréncia manual ou eletrénico.

AGOES DA PORTARIA

Acesso de Rotina pelo
portdo de pedestres

Identificar o funciondrio com crachd visualmente antes de liberar o
portdo de acesso;

Cuidar para que na abertura do portdo, NAO ocorra invasio de pessoa
ndo autorizada;

Realizar a abertura dos portdes, separadamente;

Em caso de duvidas, solicitar educadamente, que o funcionario informe
seus dados para que sejam consultados no sistema da PAL (Intranet);
Apds confirmar as informag&es no sistema, liberar o portdo para o acesso
do funcionario;

Acesso de Funcionarios
sem cracha de identificagao

Ndo sera permitido o acesso de funcionario sem o cracha de
identificacao;

Novos colaboradores, poderdo estar sem o cracha, devendo fazer a
identificagdo junto a portaria onde sera consultado os dados no sistema;
Apds confirmar as informagdes, o controlador de acesso libera o portédo
de pedestres;

Ndo havendo cadastro, entrar em contato com RH, para orientagdes;
Observando atitudes suspeitas, entrar em contato com o RH de imediato;
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Acesso de Funcionarios
fora do horario de
expediente

® Aos Colaboradores plantonistas, manter os procedimentos de
identificacao;

e Havendo ocorréncias, anotar os fatos/motivo e a identificagdo do
funciondrio no livro de ocorréncia.

Acesso de Funcionarios no
periodo Noturno

e Somente os plantonistas e todos listados no item 1.1.2 “livre acesso”
estdo autorizados a entrar no periodo noturno;

e Havendo ocorréncia fora da normalidade, fazer a identificagdo do
funciondrio, anotando nome, departamento e qual o motivo da entrada;

e Sempre que houver uma ocorréncia, devera ser relatada RH;

Acesso de Funcionarios
sem cadastro no sistema

e Caso ocorra, com funcionarios recém-contratados o controlador de
acesso podera realizar contato diretamente com o departamento de RH
para checagem das informacgdes;

® Apos confirmar as informacgdes, o controlador de acesso libera o portdo
de pedestres para entrada;

Acesso de Ex-Funcionario

e Ex-funcionario, s6 serda permitida a entrada com autorizagdo e
acompanhamento de outro funciondrio ativo, o RH disponibilizara uma
relagdo na portaria sempre que houver desligamento de colaboradores;

® Fazer aidentificacdo e entrar em contato com o funcionario/responsavel
pelo atendimento, este devera recebé-lo na portaria;

e Devendo ser realizado o cadastro no sistema/intranet, como visitante
identificando o visitante e o funciondrio responsavel para o
acompanhamento;

1.1.1 - FUNCIONARIOS COM ACESSO BLOQUEADO

Férias

e O funciondrio s6 podera acessar a empresa com autorizacdo do seu superior
ou responsavel, sendo inclusive informado no sistema; o RH informara quem
estara de férias através do sistema/intranet (na opc¢do férias);

e Sem a autorizagdo do responsavel, o funcionario devera aguardar fora da
empresa;

Licenga Médica

e Nestes casos, a portaria ira verificar a lista de colaboradores em licenga na
portaria e fara contato com o departamento de RH;
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e Havendo problemas técnicos que impossibilite a consulta no sistema, entrar

. em contato com o setor de tecnologia, para orientagdes e corregdes;
Possiveis Problemas

Téant e N3o sendo possivel realizar a consulta de funcionarios e visitantes no sistema,
écnicos

entrar em contato com o RH;

e Em finais de semana, feriados ou em periodos noturnos caso o sistema
apresente inatividade, fazer as anotagdes no livro de ocorréncia e redobrar a
atencgdo para ndo haver ocorréncias inoportunas;

1.1.2 - LIVRE ACESSO

Somente os funcionarios aqui relacionados usufruem DE LIVRE ACESSO a PAL.

PAULO CESAR DE OLIVEIRA LIMA DIRETOR EXECUTIVO
LUCIANE CAPPELLAZZO DE OLIVEIRA LIMA DIRETOR(A) ADMINISTRATIVO
ALEXANDRA CAPPELLAZZO DE OLIVEIRA LIMA

PETRO CAPPELLAZZO DE OLIVEIRA LIMA

ISADORA CAPPELLAZZO DE OLIVEIRA LIMA

JOSE PAULO MARQUES DOS SANTOS (PAULINHO)

AURA SILVA VIEIRA GERENTE ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO
LUIS AUGUSTO PIRES BATISTA GERENTE DE JORNALISMO
CAMILA RODRIGUES DOS SANTOS GERENTE COMERCIAL

ITALO MARCELO DE OLIVEIRA COSTA GERENTE DE TECNOLOGIA
MARCELA REGINA G. BARRIOS MARINO GERENTE DE MARKETING
VINICIUS PACHECO ITADA GERENTE DE ENGENHARIA
FERNANDA SAMPAIO AMATTO ADVOGADO(A)

GLAUBER VINICIUS VIEIRA DE OLIVEIRA ADVOGADO(A)
ANDERSON ROBERTO MENDES GOMES SUPERVISOR DE TECNOLOGIA
EMILY GOUVEA DO NASCIMENTO SUPERVISOR(A) CONTABIL
MARCIO RUBIO DA ROCHA SUPERVISOR DE OPERACOES(MESTRE)
JACSON POMPEO DA SILVA SUPERVISOR TRANSMISSAO
FERNANDO DE SOUZA GEBARA SUPERVISOR MANUTENGAO
JOSE LUIZ RODRIGUES LEONCIO JUNIOR SUPERVISOR DE OPERACOES
ANDRE KESLEN RUAS NERES SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO PESSOAL/RH




Versdo 1

Procedimentos Portaria

security

SEGURANCA E SERVICOS

1.2 — ACESSO DE TERCEIROS E/OU VISITANTES

TERCEIROS

UNIFORMIZAGAO: Os prestadores de servico ndo poderdo acessar a empresa trajando camisetas regatas, shorts,
bermudas, chinelos, bonés e dculos escuros e vestimentas que ndo se adequem as normas de conduta e seguranca da
Empresa.

AGOES DA PORTARIA

e |dentificar o terceiro antes de liberar o portdo de acesso, comunicando-se
com ele por interfone e checando no sistema se ha comunicagdo sobre esta
visita (obrigatorio);

e Em caso de duvidas, solicitar, educadamente, que o terceiro informe seus
dados para que sejam consultados no sistema da PAL;

e N3ao havendo cadastro do terceiro no sistema, este devera ser realizado;

o |dentificar qual o interesse da visita, e entrar em contato com a
area/funciondrio responsavel pela visita agendada, que devera acompanhar
por todo o periodo / visita dentro da empresa; devendo ser entregue o
cracha de VISITANTE;

e Havendo a saida do terceiro, recolher o cracha e cadastrar a informacdo no
sistema intranet;

Acesso de Rotina pelo
portdo de pedestres

e Todos os terceiros deverdo ter permissdo (comunicado, e-mail, ordem de
servigo) autorizando a entrada; de preferéncia todos os setores deverdo
informar antecipadamente a visita;

® Assim que o terceiro se apresentar a frente do portdo de acesso, a
comunicacdo devera ser realizada pelo interfone. Solicitar nome e conferir se
consta no sistema;

. Ap0ds a confirmacdo, sera liberado o acesso pelo portdo de pedestres;
Acesso de Terceiros aos

finais de semana e feriados
e/ou sem cadastro portaria orientara entrar em contato com o responsavel por sua convocagdo

Caso o nome do terceiro ndo conste no sistema, pelo interfone a equipe de

para liberagdo de seu acesso, apds contato do responsavel liberar o acesso,
devendo ser anotada no livro de ocorréncia;

o Fica TERMINANTEMENTE PROIBIDA a parada de veiculos no acesso de entrada
de veiculos da empresa;

® Apos o estacionamento do veiculo fora da emissora, o terceiro devera seguir
Acesso de Terceiros com

A " 3 as regras de entrada de terceiros, pela entrada de pedestres;
veiculos - Portdo de Veiculos
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Os prestadores/terceirizados poderdo acessar a empresa com seus veiculos
apenas para descarregar materiais, com a autoriza¢gdo e acompanhamento de
um funcionario;

Acesso de veiculos de
terceiros para carga e
descarga

A Portaria é responsavel pelo cadastro de todos os veiculos de carga que
vierem a PAL a fim de carregar e descarregar mercadorias. Deve-se utilizar o
formulario “Controle de Entrada e Saida de Visitante e Terceiro”.

Estd TERMINANTEMENTE PROIBIDA a entrada de pessoas ou carros de
prestadores de servigo, ou de entrega de materiais, sem antes fazerem o
procedimento de cadastro de acesso de terceiros pelo portdo de pedestre.
Somente apds a liberacdo da entrada pelo funciondrio responsavel o
controlador de acesso devera acionar a abertura dos portoes.

O controlador de acesso deve impedir a entrada do Terceiro, se este
apresentar sinais de embriaguez. Nesta situagdo comunicar imediatamente ao
departamento Administrativo/Rh.

1.3 — AUTORIDADES PUBLICAS, FISCAIS ETC

No momento da chegada e identificacdo do Fiscal pelo interfone, o primeiro portdo de pedestres devera ser

aberto.

Os fiscais serdo atendidos durante o horario de expediente e deverdo fornecer o documento de identidade para
qgue o Controlador de acesso faga o cadastramento no formulario digital “Controle de Entrada e Saida de Visitante
e Terceiro”, e fornega o cracha de VISITANTE.

Caso o Fiscal ndo saiba com quem falar, o Controlador de acesso devera entrar em contato com o departamento
de RH, a fim de que o mesmo o auxilie e acompanhe.

ACOES DA PORTARIA

OFICIAIS DE JUSTICA
POLICIAIS MILITARES

e Solicitar a apresentagdo da identidade funcional;
e Contatar o responsavel pelo atendimento (JURIDICO) ;

POLICIAIS CIVIS e Solicitar que a pessoa aguarde a chegada do representante do setor
POLICIAIS FEDERAIS visitado e/ou RH, para acompanha-la pela empresa;

EXERCITO

ENERGISA e Solicitar a apresenta¢do de documentos de identificagdo;
ANVISA e Contatar a pessoa ou setor visitado e o Administrativo/Rh;
FISCAIS e Cadastrar o visitante no sistema e fornecer o cracha de visitante;
CETESB
ANATEL
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Solicitar que a pessoa aguarde a chegada de um representante do
setor visitado e/ou Administrativo ou Rh para acompanha-la pela
empresa;

10
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1.3.1 — ATENDIMENTO AO SINDICATO

N&o é permitida a entrada nas dependéncias da PAL de membros de Sindicatos ou Associagdes de Classe, sem a
devida autoriza¢do. Quando da ocorréncia de campanhas sindicais, as entregas de boletins, correspondéncias e
demais publicagGes deverdo ser feitas do lado de fora da empresa. Entrar em contato com o Rh para atendimento
dos mesmos;

1.3.2 —CANDIDATOS A VAGAS EM PROCESSO SELETIVO

e (Candidatos a vagas serdo devidamente cadastrados no sistema com informagdes, tais como, horario de
entrevista, nome e setor responsavel, para que sejam identificados e liberados para acesso.
® Apods a identificagcdo, entrar em contato com o RH para acompanhamento dos mesmos;

1.3.3 —CANDIDATOS A VAGAS ENTREGA DE CURRICULOS

N3o sera permitido o recebimento de documentos (curriculos) fisicamente, havendo solicitagdo informar o e-mail
do Rh para envio eletrénico (rh@tvfronteira.com.br);

1.4 — CONTROLE DE RECEBIMENTO DE CORRESPONDENCIAS

O controlador de acesso estd autorizado a receber, assinar correspondéncia simples ou documento destinado a
PAL. Para esta situacdo o Controlador de acesso deve preencher o formuldrio “Protocolo de
Recebimento/Entrega de Correspondéncias” no qual deve constar a data da entrada, o tipo de correspondéncia,
remetente, destinatdrio, conferir lacre, o nome de quem retirou e a data da saida. O recebimento de
correspondéncias é feito pelo controlador de acesso e repassado para o responsavel da recepgao.

ACOES DA PORTARIA

Correspondéncias Comuns e Todas deverdao ser registradas no formuldrio Protocolo de
. . Recebimento/Entrega de Correspondéncias, informando a data do
Correspondéncias Registradas . . e ,

recebimento e identificando sempre que possivel o documento;

Revistas . Em seguida as correspondéncias sdo organizadas no interior da
portaria e é feito contato com o administrativo/recep¢ao para fazer
Jornais etc.; a correta identifica¢do e distribuicdo aos destinatarios, devendo ser

assinada a retirada;

11
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e Antes do recebimento, entrar em contato com o departamento
juridico, para orientagdes quanto ao recebimento;

Juridicas ® Apds autorizagdo do juridico devera ser registrada no formulario

Protocolo de Recebimento/Entrega de Correspondéncias,

informando a data do recebimento e o destinatario;

Correspondéncias

Notificagdes, etc;

1.4.1 — CONTROLE DE RETIRADA DE CHAVES E CARTOES

CHAVES

A Portaria faz o controle de entrega e devolugdo de chaves que se encontram sob sua guarda.

Cada chave deve ser organizada em ordem numeérica no claviculario e, sempre que uma chave for solicitada por
qualquer funciondrio, a equipe de Portaria devera registrar no controle impresso o nome do funciondrio, a data
e o motivo da retirada, o horario da retirada, assim como a data e hora da devolugao.

Caso um funcionario retire mais de uma chave, devera ser registrada cada retirada em uma linha diferente e ndo

em uma Unica linha, registrar a retirada de varias chaves identificando-as (local ou nimero) conforme esta
catalogado.

CARTOES

E de responsabilidade da Portaria receber e distribuir os CARTOES DE MIDIA para as equipes de reportagem.
A entrega devera ser anotada na ficha, onde o funcionario responsavel pela retirada devera assinar, datar e
identificar o nUmero do cartdo que esta sendo retirado.

Nos finais de semana, ou, havendo alguma ocorréncia extraordindria podera disponibilizar o cartdo “extra” que
se encontra na portaria, devendo ser anotada a ocorréncia conforme mencionado acima.

12
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1.5 — REGRAS PARA O USO DO ESTACIONAMENTO

A fim de facilitar a identificagdo do condutor do veiculo pelo controlador de acesso, as janelas deverdo estar
abertas.

No periodo noturno, a luz interna devera estar acesa.

Ao identificar, ou ser informada de quaisquer irregularidades na velocidade ou na condugdo de veiculos no interior
da PAL, a portaria devera informar verbalmente o departamento RH, no intuito de que as mesmas sejam apuradas
e sanadas, identificando o condutor.

Regras para uso do estacionamento interno

Somente serd permitido a entrada dos carros da frota e da diretoria;

Velocidade maxima permitida nas ruas internas é de 10 km/hora;

Respeitar os sentidos das setas para entrada e saida;

Esperar com o veiculo parado enquanto outro estiver manobrando para estacionar na vaga;
Atencdo para os pedestres se deslocando nas ruas internas;

N3o estacionar em locais inapropriados, obstruindo a passagem e a manobra dos veiculos;
Quando houver eventos no Espaco LLUZ, fica proibido estacionar na vaga destinada a deficientes;

Regras para uso do estacionamento externo (frente da PAL)
e Destinado a utilizacdo de visitantes;

e Aos funcionarios para acesso rapido de 15 minutos. Devendo ser comunicado a portaria ;

o N3o sera permitida a utilizacdo do estacionamento por pessoas alheias aos interesses da empresa, ou seja, 0
estacionamento é reservado para visitantes, caso ocorra o controlador de acesso devera comunicar a retirada
de imediato, ndo sendo atendido solicitar a presencga do guincho;

1.6 - ACESSO DE VEICULOS NO ESTACIONAMENTO INTERNO

AGOES DA PORTARIA

Diretores
e Identificar o condutor antes de liberar o portdo de acesso, comunicando-se com o mesmo, em caso de

duvidas, através da janela da portaria; (todos deverdo baixar o vidro para identificagdo caso o insulfilm
ndo permita a visualizacdo pela portaria);
® Apenas e tdo somente Diretores poderdo estacionar nas vagas internas;

Veiculos da Frota

® Permitir o acesso de veiculos da frota, se conduzido por funcionario ativo ou por terceiro com
autorizacgao;

13
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A utilizagdo dos veiculos da frota devera ser anotada pelo controlador de acesso, devendo registrar a
data, horario, veiculo e quem esta conduzindo;

No retorno do veiculo, devera ser anotado o KM, data, horario e o condutor no momento da entrada;
N3o receber veiculo sem comunicacdo prévia interna, OU AUTORIZACAO APOS VERIFICACAO COM O
RESPONSAVEL;

Sé sera permitida a retirada de veiculo, se houver comunicagdo autorizando o procedimento, devendo
conter os dados do responsavel pela retirada;

Os Funcionarios NAO estdo permitidos estacionar seu veiculo em qualquer vaga no interior do
estacionamento;

Havendo a persisténcia, entrar em contato com o Rh e/ou Administrativo, para alinhar procedimentos;
E de responsabilidade do controlador entregar as requisices (em branco) para abastecimento dos
veiculos, onde o preenchimento é feito pelo funcionario no momento do abastecimento.

Procedimento para lavagem dos carros: permitir a retirada do veiculo por terceiros sempre que houver
prévia comunicagao e autorizag¢do pelo Administrativo, sendo de suma importancia ter autorizagdo por
escrito;

A retirada de veiculos por terceiros aos finais de semana, devera impreterivelmente ter prévia
autorizagao do administrativo por escrito, indicando o veiculo e o motivo da retirada;

1.6.1 — ENTREGA E COLETA DE MATERIAIS APOS O EXPEDIENTE

Entregas e coletas de materiais serdo permitidas até as 18h00.
Ap0s este horario, veiculos sé poderdo acessar a empresa com autorizacdo expressa e formalizada no sistema, no
qual deverdo constar as seguintes informagdes:

Nome do motorista e dos ajudantes;
N.2 do R.G. de todos;

Placa do veiculo;

Nome da Transportadora;
Responsavel pela autorizagao;

14
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4. CAPITULO 2 - ATRIBUIGOES DA PORTARIA

ORIENTACOES A EQUIPE DE PORTARIA

E proibida a utilizag3o, a qualquer tempo e horario, de aparelhos de TV, DVD, e smartphones para a exibi¢do de
videos, imagens ou troca de mensagens que venham a distrair a ateng¢do dos colaboradores SECURITY em servigo.
E permitida somente a utilizagdo de recurso de audio.

Os portoes deverao permanecer fechados e sua abertura deverd ocorrer somente quando o veiculo da empresa
se posicionar em frente ao portdo para acessar o estacionamento, e em nenhum momento antes.

Durante o hordrio de saida, o portdo devera permanecer fechado, sendo aberto na medida em que os funciondrios
se aproximarem do mesmo por ocasido da saida.

A equipe de portaria devera cuidar para que os portdes sejam fechados imediatamente apds a entrada ou saida
de qualquer veiculo, ndo sendo permitido deixar o portdo aberto sem que haja qualquer veiculo préoximo o
suficiente do portéo.

2.2-

ATRIBUICOES DO CONTROLADOR DE ACESSO

Realizar o cadastro de visitantes e prestadores de servigo durante os acessos a empresa;

Controlar o acesso de pedestres e veiculos;

Cuidar para que as normas e procedimentos de acesso sejam efetivamente realizadas;

Realizar consulta no sistema da PAL para verificar se ha informagées de visitantes;

Auxiliar no controle e registro de correspondéncias;

Realizar consultas no sistema da PAL para verificar a origem de problemas no acesso de funcionarios
ou terceirizados;

Efetuar a entrega de chaves e cartoes;

Checar e informar através de abertura de O.S. na intranet e/ou livro de ocorréncias, eventuais falhas
no sistema de monitoramento;

Percebendo atitude suspeita, entrar em contato com os departamentos Administrativo/RH;

Verificar rotineiramente as cameras, identificando ocorréncia ou algo suspeito, havendo alguma
situacdo suspeita comunicar o Rh/Administrativo, e/ou ligar para a policia.
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security

SEGURANCA E SERVICOS

5. CAPITULO 3 — ACOES EM CASO DE EMERGENCIAS

3.1 - ENCHENTE/ALAGAMENTO

Havendo percepgdo de chuva intensa, temporal com potencial de alagamento, o controlador de acesso deve
executar:

a) Informar a recepg¢do, para que o mesmo comunique os funcionarios do possivel alagamento

solicitando a retirada dos veiculos imediatamente;
b)

3.2 —INCENDIOS

Na Portaria existe um Quadro Sindptico que recebe os disparos enviados pelos sensores detectores de fumaca
instalados no interior da empresa.

Sempre que algum disparo for recebido, cabera a equipe de Portaria interpretar a informacgédo exibida no Quadro
Sindptico e informar o local indicado para os departamentos comprometido e RH/Administrativo;

No caso de algum acionamento de botoeira de emergéncia, o painel do sistema de combate a incéndio ird soar
um alarme e indicar na tela o local do acionamento. O Controlador de acesso deve verificar qual é este local e
informar imediatamente para o RH/ou Sr. Nilson e/ou Administrativo.

Durante a emergéncia as agdes que a Portaria deve executar sdo:

a) Comunicar imediatamente o departamento comprometido;

b) Acionar o Corpo de Bombeiros, através do telefone de emergéncia 193;

¢) Comunicar ao Administrativo e/ou Téc. Seguranga do Trabalho/Brigadista e/ou RH;

d) Manter os portdes (veiculos e pedestres) desobstruidos;

e) Interromper a entrada de pessoas no interior da empresa;

f) Orientar o transito dentro do estacionamento interno;

g) Manter o telefone disponivel para ligacoes;

h) Comunicar a Policia de Transito para Controlar o transito do local, através do telefone (190)

i)  Manter a frente da Empresa sem veiculos estacionados, para facilitar o estacionamento da Viatura;
j)  Comunicar aos departamentos para retirarem os veiculos do estacionamento interno;
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IMPORTANTE
Ao identificar um incéndio, o Controlador de acesso devera entrar em contato com os responsaveis
de acordo com a ordem de comunicagdo prioritaria:

Nilson — Tec Seg. Trabalho

1 (18) 99124 0177
Supervisor SECURITY
2 Manoel - (18) 99726-9507
Nome e Telefone do Chefe da Brigada
3°
Nome e contato RH
& Andre Keslen — (18) 98106 5212
Nome e contato ADMINISTRATIVO
5° Aura Silva Vieira — (18) 99815 1803

Para monitorar o correto funcionamento do dispositivo, quinzenalmente a PAL realiza um teste com as sirenes a
partir das 20:00h silenciando-as apds 1 minuto.

3.3 — QUEDAS DE ENERGIA E PROBLEMAS TECNICOS

Sempre que houver queda de energia na empresa, os geradores existentes passardao a funcionar
instantaneamente. Caso n3o ocorra, a Portaria devera informar o Gerente de Engenharia e/ou Supervisor da
equipe técnica imediatamente.

Da mesma forma, quando quaisquer problemas técnicos envolvendo o funcionamento de port&es, catracas ou
demais equipamentos utilizados pela Portaria ocorrerem, a equipe deverad realizar contato com o departamento
de engenharia e/ou administrativo e/ou RH.

3.4 — ACIDENTES

No caso de qualquer acidente que venha a ocorrer na area externa/portaria da empresa, o controlador devera
comunicar ao RH, e fazer a anotacdo no livro de ocorréncia;
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3.5 — INVASOES, VANDALISMO E OUTRAS OCORRENCIAS EXTERNAS

No caso de ocorréncias suspeitas, ameagas externas (Invasdo, vandalismo, assalto, etc...) o Controlador de acesso
deve acionar a Central de Monitoramento da SECURITY e o departamento Administrativo/RH para informar o
ocorrido e se julgar necessario deve pedir uma viatura de apoio.

No momento da ameaca, se o Controlador de acesso identificar um risco iminente de sua seguranca deve acionar
a policia militar;

IMPORTANTE
Ao identificar uma suspeita de invasdo ou assalto, o Controlador de acesso devera relatar a situagdao ao seu

Supervisor SECURITY.

0 0
Versao Alteragcdao Data
00 Implantagdo do documento
01 Revisdo do documento
ADIo d dU
Fungdo Nome do Colaborador Data
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Procedimento de Posto ALTERAGAO OU INCLUSAO
Solicitante:
Data: / / Hora:

Descri¢ao do Procedimento

Ciéncia Visto:

Supervisor / Inspetor:

Data: / /
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