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REGULAMENTO N°2 DE 03 DE MAIO DE 2019

Dispde sobre
0s
procedimentos
de controle
de entrada,
saida e
permanéncia
no ambito
do Instituto
Federal de
Educacao,
Ciéncia e
Tecnologia
de Minas
Gerais

- Campus
Santa Luzia.

Este regulamento tem por objetivo apresentar as normas e procedimentos para controle de entrada, saida e permanéncia no
Instituto Federal de Minas Gerais - Campus Santa Luzia, incluindo os formularios para execucdo dos servigos de controle. Todos
aqueles que de alguma forma interagem com a escola, sejam servidores(as), alunos(as), pais, responsaveis ou visitantes, devem ter
ciéncia e respeitar as clausulas aqui presentes, de forma a se permitir o adequado funcionamento da instituigdo.

I - Do Funcionamento

O IFMG Campus Santa Luzia funciona de segunda a sexta-feira, das 7h30 as 22h30. No calendario académico, disponivel no site
da institui¢@o, constam a programagdo anual de dias letivos, datas em que no havera aulas e dias em que o campus permanecera
fechado, como feriados e recessos.

IT — Caracterizacio do acesso ao IFMG Campus Santa Luzia

1- O IFMG Campus Santa Luzia possui uma uUnica portaria para pedestres por onde se dd a entrada e saida de servidores(as),
alunos(as), funcionarios(as) de empresas terceirizadas, visitantes e fornecedores - Portaria 01.

2- A Portaria 02 ¢é destinada a entrada e saida de veiculos no estacionamento. O estacionamento € destinado a veiculos de uso
unico e exclusivo de servidores(as) e ndo servidores(as) autorizados(as).

III — Controle do fluxo de pessoas

O controle do fluxo de pessoas no IFMG Campus Santa Luzia se d& por meio de rotinas e procedimentos implantados na portaria
unica para pedestres, Portaria 01, sob responsabilidade da Diretoria de Administra¢do e Planejamento - DAP.

O presente regulamento estabelece as seguintes obrigagdes e responsabilidades a porteiros e vigias, funcionarios responsaveis
pelo acesso ao campus:

1 - Em tempo integral a vigilancia ¢ realizada de forma desarmada.

2 - Os portoes do IFMG Campus Santa Luzia deverdo ser mantidos fechados e devem somente ser abertos de acordo com as
normas contidas neste regulamento.

3 - Acesso de servidores:

a) A entrada de servidores deverd ser liberada com a apresentagdo de identidade funcional (crachd), ou mecanismo de
reconhecimento de veiculos, ou apresentacdo de documento de identidade, sendo dispensado o controle de saida de servidores(as).

4 - Acesso de estudantes:
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a) A entrada de alunos(as) devera ser liberada somente com a apresentagdo da carteira estudantil, de acordo com o Regulamento
para Emissdo da Carteira Estudantil, disponivel no site do IFMG Campus Santa Luzia ou até¢ sua emissdo, do protocolo de
comprovagdo de matricula. Caso os(as) alunos(as) ndo disponham da carteira estudantil ou protocolo de comprovacdo de
matricula, seus dados deverdo ser registrados no Formulario de Registro de Entrada de Alunos (Anexo 1).

b) A saida de alunos(as) dos cursos técnicos integrados podera ser realizada sem que se faga necessario o controle de saida, nos
horarios previstos para o encerramento das aulas e nos horarios especificados determinados pela Direg¢do Geral.

c¢) Nos horarios diferentes dos previstos para encerramento das aulas, os alunos do curso técnico integrado devem apresentar a
autorizacao de saida emitida e assinada por membros do NAEE — Nucleo de Atendimento ao Educando e ao Educador, pela
Coordenacdo de Ensino ou cargo superior. A saida devera ser registrada no Formuldrio de Registro de Saida de Alunos
Matriculados no Curso Técnico Integrados (Anexo 2).

5 - Acesso de visitantes e prestadores de servigos:

a) O(A) porteiro(a)/vigia deve controlar o acesso de prestadores(as) de servigos de empresas terceirizadas por meio da
conferéncia de nome completo e documento de identidade com a lista de funciondarios(as) autorizados(as) a entrar, previamente
enviada pela DAP.

b) O(A) porteiro(a)/vigia deve registrar, por meio do Formulario de Registro de Entrada e Saida de Visitantes (Anexo 3), o nome
completo, documento de identidade, motiva¢do da visita, data e horarios de entrada e saida de visitantes do campus. O mesmo
procedimento deve ser adotado para fornecedores de materiais que, para os fins de aplica¢do dos procedimentos descritos neste
regulamento, devem ser considerados como visitantes.

c) Apds a realizagdo do registro, o(a) porteiro(a)/vigia sera responsavel pelo fornecimento de cracha com identificacdo de
visitante, bem como pelo encaminhamento do(a) visitante ao setor de interesse do mesmo.

d) O(A) visitante recebera a Ficha de Visitagdo (Anexo 4) preenchida pelo(a) porteiro(a)/vigia, que devera ser assinada pelo
responsavel pelo setor de visitagdo. A ficha devera ser entregue ao(a) porteiro(a)/vigia na saida.

e) Caso o(a) visitante ndo devolva a Ficha de Visitagdo, o(a) porteiro(a)/vigia devera registrar no Formulario de Registro de
Entrada e Saida de Visitantes (Anexo 3) e comunicar a DAP.

e) Havendo disponibilidade de telefone na portaria, o(a) funciondrio responsavel pela portaria deve realizar o aviso ao(a)
servidor(a) do setor de interesse sobre a entrada do(a) visitante.

f) O funcionario deve informar ao(a) visitante, para conhecimento, os horarios de funcionamento dos setores de atendimento ao
publico.

g) As visitas em grupo devem ser agendadas com antecedéncia para que a entrada seja autorizada pela DAP.

6 - Os(As) porteiros(as)/vigia(s) serdo responsaveis pelo armazenamento dos formularios preenchidos que, ao final da semana,
devem ser entregues a DAP.

7 - Os registros de saida ou outras ocorréncias deverao ser relatadas ao NAEE ou Coordenagdo de Ensino logo na manha seguinte
do ocorrido.

IIT — Controle de acesso ao estacionamento

1- O acesso ao estacionamento segue as instru¢des contidas no Regulamento de Uso dos Espacos do IFMG - Campus Santa Luzia
disponivel no site do campus.

2- O controle de uso do estacionamento por visitantes ¢ feito exclusivamente na Portaria 02, mediante rotinas executadas pelos
vigias do campus.

3- Os vigias devem realizar as seguintes agdes para controle do uso do estacionamento:

a) O(A) porteiro(a)/vigia deve liberar o acesso ao estacionamento a todos os(as) servidores(as) do campus mediante apresentacdo
de identificador visivel no veiculo, ou apresentagdo de documento de identidade ou identidade funcional (crachd).

b) O(A) porteiro(a)/vigia deve registrar o acesso de visitantes ao campus que utilizardo o estacionamento por meio do Formulario
de Registro de Entrada e Saida de Visitantes - Estacionamento (Anexo 5), preenchendo as informagdes solicitadas.

c) Apods o registro, o(a) porteiro(a)/vigia devera fornecer cracha de visitante bem como dispositivo de identificagdo do veiculo
como visitante, solicitando a devolugdo no final da visita.

d) O(A) porteiro(a)/vigia deve registrar o acesso de veiculos de entrega de materiais que utilizardo o estacionamento por meio do
Formulario de Registro de Entrada e Saida de Visitantes - Estacionamento (Anexo 5), preenchendo as informagdes solicitadas.

e) Apoés o registro o vigia devera comunicar aos(as) servidores(as) lotados(as) na Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio ou
a Coordenadoria de Administra¢ao do campus para o devido recebimento.

4 - O(A) porteiro(a)/vigia devera liberar a entrada de motocicletas e veiculos de alunos(as) e funcionarios(as) de empresas
terceirizadas prestadoras de servico no campus, mediante apresentagdo de cartdo de autorizagao.

5 - Apds a entrada dos veiculos, o portdo devera ser fechado.

IV — Abertura e fechamento do Campus
Cabera aos vigias que atuam no campus a abertura e fechamento do edificio, de acordo com as seguintes orientagdes:

1 — Diariamente, as 06h15min, o vigia responsavel pela ronda devera proceder a abertura dos acessos aos prédios do campus.
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2 — Apos o encerramento das atividades do campus, as 23h00min, todos os portdes e acessos a edificios deverdo ser trancados e
nenhum acesso devera ser permitido, salvo com autorizacdo escrita da Dire¢do Geral, da DAP ou da Coordenadoria de

Administra¢do, ou em situa¢des de emergéncia.

V — Acesso ao campus aos finais de semana, feriados ou no horario entre 23h00 e 06h00

1- Os vigas devem permitir a entrada de pessoas e veiculos ao campus nos finais de semana, feriados ou em horarios entre 23h00

e 06h00 somente com autorizacao assinada pela Dire¢do Geral ou DAP.

2- Nos finais de semana com atividades letivas, aplicam-se as exigéncias de controle do fluxo de servidores, alunos e visitantes,

bem como as de acesso ao estacionamento, dispostas neste regulamento.
Santa Luzia, 03 de maio de 2019.
.'_' '
Sel &

assinatura
eletrbnica

art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

= A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.ifmg.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao acesso_externo=0 informando o codigo verificador 0311132 e o codigo CRC 3FC17051.

Documento assinado eletronicamente por Harlley Sander Silva Torres, Diretor(a) Geral, em 07/05/2019, as 14:37, conforme
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