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INSTRUCAO N. 093/2022-TJRO

Altera a Instruc¢ao n. 020/2017-PR
Altera a Instrucao n. 010/2016-PR

Altera a Instrugdo n. 020/2017-PR, que dispde sobre o
controle de acesso as unidades do Poder Judiciario do
Estado de Rondénia  por  magistrados(as),
advogados(as), servidores(as) ativos(as) e inativos(as),
residentes judiciais, estagiarios(as), prestadores(as) de
servico, visitantes ¢ autoridades, e o Anexo Unico da
Instrucdo n. 010/2016-PR

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE
RONDONIA, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a Resolugao n. 435, de 28 de outubro de 2021, do
Conselho Nacional de Justica, que dispde sobre a politica e o sistema nacional de seguranca
do Poder Judiciario e dé outras providéncias;

CONSIDERANDO Resolugao n. 209/2021-TJRO, de 29/06/2021, que
dispde sobre a Politica de Seguranca do Poder Judiciario do Estado de Ronddnia, sobre o
Comité Permanente de Seguranca e da outras providéncias;

CONSIDERANDO os Processos SEI n. 0007027-38.2022.8.22.8000, n.
0004151-13.2022.8.22.8000, n. 0010725-52.2022.8.22.8000 e
n. 0000965-16.2022.8.22.8700,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrucdo altera a Instrucao n. 020/2017-PR, de 22/12/2017,
que dispde sobre o controle de acesso as unidades do Poder Judiciario do Estado de
Rondonia por magistrados(as), advogados(as), servidores(as) ativos(as) e inativos(as),
residentes judiciais, estagidrios(as), prestadores(as) de servigo, visitantes e autoridades,
bem como o Anexo Unico da Instrugdo n. 010/2016-PR, de 05/09/2016, que aprova o
Procedimento Operacional Padriao n. 003, o qual estabelece critérios e procedimentos
relativos ao controle de acesso de usuarios as dependéncias do Poder Judiciario do Estado
de Rondonia dotadas de equipamentos de controle de acesso.


https://www.tjro.jus.br/novodiario/2022/20220825714-NR158.pdf
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alteracoes:

Art. 2° A Instrugdo n. 020/2017-PR passa a vigorar com as seguintes

"CONSIDERANDO a Resolu¢do n. 435, de 28 de outubro de 2021, do
Conselho Nacional de Justica, que dispoe sobre a politica e o sistema
nacional de seguranca do Poder Judiciario e da outras providéncias, (AC)

$ 4° O acesso as dreas sensiveis na sede do PJRO, especificas do Gabinete
de Seguranga Institucional (GSI), as quais necessitam de credenciamento,
serd controlado pelos(as) coordenadores(as) responsaveis, e, nas demais
unidades, pelo(a) supervisor(a) de seguranga. (AC)

$ 4° Em caso de inobservincia do disposto no §1°, os(as) servidores(as) ou
empregados(as) de empresas contratadas (terceirizadas), deverdo
comunicar aos(as) Juizes(as) Diretores(as) dos Foruns ou ao(a) Juiz(a)
Secretario(a) Geral, no caso do Edificio Sede, que decidirdo a respeito da
autorizagdo de acesso ou quanto a proibi¢do de ingresso da pessoa
supostamente vestida de forma inadequada, sendo vedada a proibicdo
direta por aqueles, ainda que por delegac¢do da autoridade competente.
(4C)

$5° Na hipotese de proibi¢do de ingresso pela autoridade competente,
devera ser lavrado termo, pelo Nucleo de Seguranca/GSI, com a
discriminag¢do pormenorizada dos motivos que levaram a decisdo, sendo
este encaminhado via SEI para o(a) Juiz(a) Secretario(a) Geral para
ciéncia, registro e, sendo necessarias, providéncias. (AC)

1V — portador(a) de marca-passo ou implante coclear (aparelho auditivo).
(NR)

Art. 5° Submeter-se-do as regras estabelecidas nesta Instrugdo as Pessoas
com Deficiéncias (PCD), adotando-se medidas razodveis e adequadas para
garantir o seu acesso e a sua seguranga. (NR)

Paragrafo unico. As regras contidas nesta Instrugdo deverdo ser
observadas na integra pela pessoa acompanhante ou atendente pessoal de
PCD. (NR)
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Paragrafo unico. Fica autorizado aos(as) integrantes da Assessoria
Militar, Assessoria Bombeiro Militar, Militares da Reserva e integrantes
das For¢as Armadas e de seguranca, que ocupam fungées/cargos previstos
no GSI, a portarem nas dependéncias do Poder judiciario do Estado de
Rondoénia: (AC)

I - arma de fogo, desde que com autorizagdo de porte; e (AC)

1 - arma branca, de policiais e bombeiros(as) militares. (AC)

Art. 7° A entrada de servidor(a) ativo(a) pertencente ao quadro de pessoal
deste Poder, em horario fora do expediente, serd permitida exclusivamente
com autorizagdo expressa de seu(sua) superior imediato(a), com exce¢do
de magistrado(a), oficial(a) de justica plantonista, secretarios(as),
diretores(as), coordenadores(as), assessores(as), assistentes de dire¢do e
engenheiros(as), devendo ser registrada no sistema ou livro de entrada e
saida. (NR)

§ 1° A autorizagdo expressa do(a) chefe imediato(a) deve ser expedida com
antecedéncia, exceto casos de urgéncia. (NR)

§ 2% A autorizagcdo devera ser entregue previamente para o Nucleo de
Seguranca (Nuseg), mencionando-se o nome, a matricula do(a) servidor(a)
e o horario a ser cumprido. (NR)

Art. 8° O cartdo de acesso tem o objetivo de identificar e permitir o
controle de acesso de servidores(as) ativos(as) e inativos(as), residentes
judiciais, estagiarios(as), prestadores(as) de servigo, alunos(as) da
Emeron, visitantes e autoridades as dependéncias do Poder Judiciario do
Estado de Rondoénia. (NR)

Paragrafo unico. O(4) servidor(a) inativo(a) podera requerer o cartdo de
acesso, que serd emitido com a inscri¢cdo “Aposentado(a)”. (NR)

Art. 10. O cartdo de acesso serd expedido com estrita observdancia aos
modelos constantes no: (NR)

a) Anexo I: para servidores(as) ativos(as), inativos(as) e brigadistas; (AC)
b) Anexo II: para residentes judiciais e estagiarios(as); (AC)

¢) Anexo IV: para visitantes; (AC)

d) Anexo V — a servico,; (AC)

e) Anexo VI - Aluno(a) Emeron. (AC)
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Art. 16. Ficam os(as) servidores(as) ativos(as) e inativos(as), residentes
Judiciais, estagiarios(as), prestadores(as) de servico, Alunos(as) da
Emeron e visitantes obrigados(as) a utilizarem o cartdo de acesso nas
dependéncias do Poder Judicidrio, mantendo-o fixado em seu vestudrio,
em local de facil visualizagdo, preferencialmente na altura do térax. (NR)

$ 1? Os(4s) servidores(as) ativos(as), residentes judiciais e estagiarios(as)
deverdo ainda utilizar o cartdo de acesso, conforme o caput, fora das
dependéncias quando estiverem a servigo do TJRO. (NR)

XV - advogados(as), os(as) quais serdo identificados(as) por biometria ou
cartdo de acesso Visitante (Anexo IV), nos casos em que ndo for possivel a
utilizagdo da biometria. (AC)

Art. 20. As despesas com a confec¢do da 2¢ via do cartdo de acesso — por
extravio, perda ou dano, serdo de responsabilidade dos(as) servidores(as)
ativos(as) e inativos(as), residentes judiciais e estagidarios(as), que
autorizardo o desconto do respectivo valor em folha de pagamento. (NR)

$ 3° Enquanto ndo ocorra a devolug¢do do cartdo de acesso, os residuos
salariais ou da bolsa estagio ficardo retidos. (NR)

CAPITULO VII

DOS CARTOES DE ACESSO DE "VISITANTE" , "4 SERVICO" e
ALUNO(A) EMERON (NR)

Art. 22. Os cartoes de acesso de "visitante" , "a servico" e "Aluno(a)
Emeron" para uso nas dependéncias das unidades do Poder Judicidrio
serdo de guarda e controle do Nuseg, que solicitara a SGP quantidade
necessaria para disponibiliza¢do. (NR)

Paragrafo unico. A entrega do cartdo ao(a) usuadrio(a) sera efetuada na
respectiva portaria, mediante apresentac¢do de documento de identificacdo
pessoal, e devolvido na saida. (NR)”
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Art. 3° Ficam revogados os dispositivos da Instru¢do n. 020/2017-PR, a
seguir:

I - CONSIDERANDO a Resolugdao n. 104, de 6 de abril de 2010, do
Conselho Nacional de Justiga, que dispde sobre medidas administrativas para a seguranga e
a criacao de Fundo Nacional de Seguranca;

II - CONSIDERANDO a Resolugao n. 176/2013, do Conselho Nacional
de Justica, que institui o Sistema Nacional de Seguranga do Poder Judiciario, que no seu
art. 9° recomenda adotar medidas minimas para a seguranca dos magistrados e servidores;

II-§3°e § 8°do art. 10;
IV - § 4° do art. 16;

V - Art. 26;

VI - Anexo I1I.

Art. 4° O Anexo I da Instrugdo n. 020/2017-PR passa a vigorar conforme
o Anexo I desta Instrugao.

Art. 5° Fica acrescentado o Anexo VI na Instru¢dao n. 020/2017-PR
conforme Anexo II desta Instrucao.

Art. 6° O Anexo Unico da Instrugio n. 010/2016-PR passa a vigorar
conforme o Anexo III desta Instrugao.

Art. 7° Ficam alterados os demais dispositivos da Instrugdao n.
010/2016-PR, considerando a Resolug¢do n. 211/2021-TJRO que estabelece a designacao
distintiva de género que devera ocorrer nos atos normativos, na comunicagdo social e
institucional do Poder Judiciario do Estado de Rondonia.

Art. 8° Esta Instrucao entra em vigor na data de sua publicagao.
Publique-se.
Registre-se.

Cumpra-se
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Documento assinado eletronicamente por MARCOS ALAOR DINIZ
GRANGEIA, Presidente do Tribunal de Justica do Estado de
Rondonia, em 23/08/2022, as 17:41 (horario de Rondénia), conforme § 3°
do art. 4°, do Decreto n° 10.543. de 13 de novembro de 2020.
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ANEXO | - INSTRUGAO n. 093/2022-TJRO

(Altera o Anexo | da Instrugdo n. 020/2017-PR)

MODELO DE CARTAO DE ACESSO FUNCIONAL — SERVIDORES(AS)
ATIVOS(AS)
Medidas: Altura: 8,5cm; largura: 5,4cm.
COR PREDOMINANTE: Azul

e - Helvetica Neue LT
JOSE ANTONIO Black Condensed,

] 20pt
TECNICO(A) JUDICIARIO(A)

Helvetica Neue LT
Medium Condensec
12pt

35x14 mm
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JOSE ANTONIO DA SILVA

Nascimento 12/05/1987

RG 123456789-12

CPF 123456789-12

Matricula 123456-7

Tipo Sanguineo A+

Data de Admissao 01/01/2022

Em caso de urgéncia
MARIA DA SILVA
(69) 99999-9999

Obs.: Este cartdo de acesso funcional atende aos requisitos do art.

301 da Lei n. 68/92, servindo para identificar civilmente o servidor.

Helvetica Neue LT
Black Condensed, 8pt

Helvetica Neue LT
Condensed, 8pt
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MODELO DE CARTAO DE ACESSO FUNCIONAL — SERVIDORES(AS)
APOSENTADOS(AS)
Medidas: Altura: 8,5cm; largura: 5,4cm.
COR PREDOMINANTE: Amarelo

Helvetica Neue LT

MARIA ANTONIA | | seccconsenses

- 20pt

APOSENTADOA) e e

- 20pt

24 Tribunal de Justica

35x14 mm & do Estado de Ronddnia
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MARIA ANTONIA SOARES SILVA
Nascimento 12/05/1987

RG 123456789-12

CPF 123456789-12

Matricula 123456-7

Tipo Sanguineo A+

Data de Admissao 01/01/1980

Em caso de urgéncia
MARIA DA SILVA
(69) 99999-9999

(Obs.: Este cartdo de acesso funcional atende aos requisitos do art.
301 da Lei n. 68/92, servindo para identificar civilmente o servidor,

Helvetica Neue LT
Black Gondensed, 8pt

Helvetica Neue LT
Condensed, 8pt
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MODELO DE CARTAO DE ACESSO FUNCIONAL — SERVIDORES(AS)
BRIGADISTAS
Medidas: Altura: 8,5cm; largura: 5,4cm
COR PREDOMINANTE: Vermelho

:| Helvetica Neue LT

BEATRIZ Black Condensed,
, ) 20pt
TECNICO(A) JUDICIARIO(A) Helvetica Newe LT
BRIGADISTA ] Medium Condense:

12pt

E Tribunal de Justica

35x14 mm & do Estado de Ronddnia
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BEATRIZ DA COSTA

Nascimento 12/05/1987

RG 123456789-12

CPF 123456789-12
Helvetica Neue LT

Mairicula 123456-7 Black Condensed, 8pt

Helvetica Neue LT
Condensed, 8pt

Tipo Sanguineo A+

Data de Admissao 01/01/2022

Em caso de urgéncia

MARIA DA SILVA
(69) 99999-9999

Obs.: Este cartdo de acesso funcional atende aos requisitos do art.
301 da Lei n. 68/92, servindo para identificar civilmente o servidor.
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ANEXO Il - INSTRUGAO n. 093/2022-TJRO

(Acrescenta o Anexo VI na Instrugdo n. 020/2017-PR)

MODELO DE CARTAO DE ACESSO - ALUNO (A) EMERON
Medidas: Altura: 8,5cm; largura: 5,4cm.
COR PREDOMINANTE: Laranja

35%25 mm

Tribunal de Justica
do Estado de Rondodnia

ALUNO(A)  []sesed
EMERON
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Uso obrigatorio
durante a permanéncia
nas dependéncias

Helvetca Nete LT do Poder Judiciario

Black Condensed,
20pt

Devolucao obrigatoria
na saida do predio

Helvetica Neue LT Nimero 0 0 0 gg:;eggﬁdl\éiﬁéj
Condensed, 10pt de controle 20pt ’
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ANEXO IIl - INSTRUGAO n. 093/2022-TJRO
(Altera o Anexo Unico da Instrugéo n. 010/2016-PR)

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

(INSTRUCAO N. 010/2016-PR) N. 003

) CONTROLAR O ACESSO AS DEPENDENCIAS DO PJRO
(FORUNS, VARAS E INSTALACOES EM GERAL — COMARCAS DA CAPITAL E

INTERIOR)
CONTROLE DE APROVACAO
ELABORACAO ANALISE CRITICA APROVACAO
DATA: DATA: DATA:
Coordenadoria de Seguranca Diretor do Gabinete de Seguranga Presidente do Comité Permanente de
Patrimonial e Humana Institucional Seguranca
1 - OBJETIVO:

Estabelecer critérios e procedimentos relativos ao controle de acesso de
usuarios(as) as dependéncias do Poder Judiciario do Estado de Rondénia (PJRO)
dotadas de Equipamentos de Controle de Acesso.

2 - CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA:

Este Procedimento Operacional prevé orientagcbes a magistrados(as) e
servidores(as) das demais unidades organizacionais do PJRO que tém interfaces
com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir da data de publicagao.

3 - DEFINIGOES

TERMO DEFINICAO

Autorizagdo temporaria que permite o0 acesso a
instalagbes do PJRO de usuarios(as) (magistrados(as),
servidores(as), terceirizados(as), visitantes e demais
cidadaos(as)), veiculos e equipamentos.

Comprovante com duas vias numeradas e provisorias, a
Cautela de objeto fim de identificar a qual usuario(a) pertence o objeto
acautelado na portaria.

Equipamento de Controle|Conjunto de recursos materiais e logisticos utilizados
de Acesso (ECA) para realizar o controle de acesso.

Evento decorrente do nao-cumprimento  dos
procedimentos de seguranca.

Autorizacdo de Acesso

Falha de seguranga
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Evento originado pela agao, delituosa ou ndo, que afete
ou ponha em risco o patrimbnio, o(a) magistrado(a), o(a)

Incidente de seguranca servidor(a) ou o(a) usuario(a) do Poder Judiciario.

Livro de Cautela de Objetos|Livro destinado a anotagédo de: numero da cautela, data
Retidos no Controle de|da retencdo do objeto, objeto retido, usuario(a),
Acesso identificacdo do(a) usuario(a), visto de entrega e retirada
do objeto pelo(a) usuario(a).

Local destinado ao acautelamento de armas de fogo e
Sala de Acautelamento objetos que oferegam risco, pertencentes a usuarios(as).
Dispositivo eletrdnico que substitui totalmente o ouvido
de pessoas que tem surdez profunda.

Dispositivo de aplicagdo médica que tem o objetivo de

Implante coclear

Marcapasso regular os batimentos cardiacos através de um estimulo
elétrico.
Equipamento eletrbnico que permite identificar objetos
Scanner de Raios-X que possam gerar ocorréncias delituosas e/ou colocar

em risco a seguranca dos(as) usuarios(as).
Sistema de Controle de|Sistema informatizado utilizado para controlar o acesso
Acesso (SCA) as instalacoes do Poder Judiciario.

4 - REFERENCIAS:

- Instrugdo n. 020/2017-PR, de 22/12/2017 - Dispde sobre o controle de acesso as
unidades do Poder Judiciario do Estado de Rondbnia por magistrados(as),
advogados(as), servidores(as) ativos(as) e aposentados(as), residentes judiciais,
estagiarios(as), prestadores(as) de servicos, visitantes e autoridades;

- Instrugcdo n. 026/2008-PR, de 30/10/2008 - Dispde sobre o0 acesso de veiculos aos
estacionamentos do edificio-sede do Tribunal de Justica do Estado de Rondénia e
da outras providéncias;

- Resolucdo n. 435, de 28/10/2021, do Conselho Nacional de Justica, que dispde
sobre a politica e o sistema nacional de seguranca do Poder Judiciario e da outras
providéncias; (AC)

- Plano de Seguranga Institucional do Poder Judiciario do Estado de Rondénia,
aprovado pelo Tribunal Pleno Administrativo em 13/8/2012.

- Resolugcdo n. 058/2015-PR, de 21/08/2015 - Aprova e institui o Codigo de
Classificagdo de Documentos Arquivisticos e a Tabela de Temporalidade
Documental da Area Administrativa deste Poder e estabelece os procedimentos para
eliminacdao de documentos e processos administrativos findos criados em meio
fisico, excetuados aqueles considerados de guarda permanente.
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5 - RESPONSABILIDADES GERAIS:

FUNCAO RESPONSABILIDADE
oA - Propor e implementar a politica de seguranca
(830m|te Permanente de para o PJRO, conforme Plano Estratégico de
eguranga

Segurancga Institucional.

Coordenadoria de Seguranga
Patrimonial e Humana

- Coordenar a implementagdo da politica de
seguranga para o PJRO, conforme Plano
Estratégico de Seguranca Institucional.

Assessoria Militar

- Garantir a implementacdo das medidas de
seguranga no controle de acesso;

- Analisar processos de apuracao de ocorréncias
ou de alteracdes no servico de controle de acesso;
- Averiguar falhas operacionais;

- Instruir e revisar processos de apuragao de
ocorréncias ou de alteragcdes no servigco de controle
de acesso;

- Orientar a administracdo dos prédios do PJRO
para o acautelamento de materiais.

Departamento de Engenharia

- Realizar a calibragdo, manutencédo preventiva e
corretiva do scanner de raios-X, detectores de
metais portateis e porticos.

Responsavel em supervisionar
0 servico da portaria

- Supervisionar o controle de acesso;

- Fiscalizar a execugao do servico das pessoas
responsaveis pela portaria;

- Emitir cautelas;

- Encaminhar material para acautelamento;

- Preencher relatérios.

Responsavel pelo servico de
portaria (Controle de Acesso)

- Executar os procedimentos de controle de
acesso;

- Substituir a pessoa responsavel em supervisionar
o servigo de portaria por determinagao deste(a) ou
em sua auséncia.

6 - CONDIGOES GERAIS

6.1 O acesso de qualquer pessoa as dependéncias do PJRO seguira as
normativas previstas na Instrugdo n. 020/2017-PR.

6.20 acesso de

funcionarios(as) de

empresas contratadas e

prestadores(as) de servico fora do horario de expediente s6 é permitido
mediante autorizacio prévia concedida pela Administracéo do prédio.

6.3 Antes de iniciar o servigo nos poérticos, diariamente, o(a) responsavel pela

supervisao da portaria,

verificara se os porticos e detectores manuais estao

em condi¢des de funcionamento, realizando testes nos equipamentos.



PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE RONDONIA ANOS

TRIBUNAL DE JUSTICA

6.4 Caso o(a) responsavel pela supervisdo da portaria perceba falha no
equipamento inspecionado, este devera isola-lo e entrar em contato com a
Asmil (no caso dos prédios da capital) ou com o(a) Assistente de Direcao
do Férum (no interior), para que seja aberta uma ordem de servigo pelo
Departamento de Engenharia e Arquitetura (DEA/SA), a fim de efetuar os
devidos reparos.

6.5 A manutengao preventiva, corretiva e calibragem dos equipamentos do
controle de acesso, tais como: raios-x, pérticos e detectores de metais
portateis sdo de responsabilidade do DEA.

6.6 Caso o Sistema de Controle de Acesso (SCA) esteja inoperante, a revista
é feita com detector de metal manual de usuario(a) e de volumes.

6.6.1 Quando a revista for realizada com detector manual, por falta de
funcionamento do pértico ou do scanner de raios-X, o(a) responsavel
pela supervisdo da portaria devera orientar e monitorar para que a
pessoa responsavel pelo servico de portaria que realizara a inspegao
seja, preferencialmente, do mesmo sexo que o(a) do(a) usuario(a)
inspecionado(a).

6.7 Cabe ao(a) responsavel pelo servico de portaria impedir o acesso de
pessoas que estejam aparentando algum tipo de descontrole emocional,
estado de embriaguez, comportamento ou vestimenta incompativel com o
ambiente do Judiciario.

6.8 Os objetos acautelados na portaria, ndo reclamados pelo(a) usuario(a) até
o final do servigo nas portarias, serdo encaminhados para a sala de
acautelamento, permanecendo a disposicao
dos(as) usuarios(as) identificados(as) com a via da Cautela de Objeto.

6.8.1 Caso o(a) usuario(a), em data posterior, reclame o objeto acautelado,
o(a) responsavel pela supervisao de seguranca providenciara o resgate
do objeto.

6.9 Nao havendo entrada privativa para magistrados(as), estes(as) deverao
submeter-se aos procedimentos previstos nesta regulamentagéo, gozando,
entretanto, de prioridade.

6.10 Estando o(a) magistrado(a) portando arma de fogo, apds se identificar e
informar que esta a servigo, ndo se submetera ao procedimento previsto no
item 10.

6.11 Fica autorizado aos(as) integrantes da Assessoria Policial Militar,
Assessoria Bombeiro Militar, Militares da Reserva e integrantes das forgas
armadas e de seguranga, que ocupam fungdes/cargos previstos no
Gabinete de Segurancga Institucional (GSI) PJRO, a portarem arma de fogo
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(desde que possuam autorizagdo de porte) e arma branca (caso dos
policiais e bombeiros(as) militares) nas dependéncias do Poder judiciario
do Estado de Rondénia. (AC)

7 - CONTROLE DE ACESSO DE PESSOAS AS DEPENDENCIAS DO PJRO

7.1 O acesso de pessoas as dependéncias do PJRO sera realizado através
dos portais detectores de metais e das catracas eletronicas, localizadas
nas portarias.

7.2 O(A) usuario(a) que, mediante identificagcao, for portador(a) de marcapasso
ou implante coclear, ndo devera ser submetido a inspegao por detector de
metal (poértico ou manual), e seu acesso sera registrado pelo
FRMS-COSEPH-001-01 — Controle de Entrada de Servicos Técnicos e
Especiais — Anexo IX.

7.3 O acesso de funcionarios(as) de empresas que realizam manutengao em
equipamentos que nao pertencam ao TJRO, tais como: caixa eletrénico de
bancos, equipamento de informatica pertencente a OAB etc., e que
carregue ferramentas, tera acesso permitido e registrado no
FRMS-COSEPH-001-01 — Controle de Entrada de Servigos Técnicos e
Especiais — Anexo IX.

7.4 Caso alguma pessoa se negue a cumprir os procedimentos orientativos do
SCA, a pessoaresponsavel pelo servico de portaria acionara o(a)
responsavel pela supervisdo de seguranga, para que este(a) esclarega a
pessoa quanto aos procedimentos de acesso.

7.5 Caso permanega a negativa da pessoa em observar a orientagdo ou tente
forcar a entrada, as pessoas responsaveis, tanto pelo servigo de portaria
como pela supervisdo, deverdo acionar a Policia Militar, mediante a
Assessoria Militar (na capital) ou o(a) Assistente de Dire¢do do Férum (no
interior).

8 - CONTROLE DE ACESSO DE PESSOAS PORTANDO VOLUME

8.1 O(A) responsavel pelo servigo de portaria orientara a pessoa a depositar
seu(s) volume(s) na esteira do scanner de raio-X.

a) Caso ndo seja identificada imagem de objeto suspeito ou que ofereca
risco, liberara o acesso as dependéncias.

b) Caso seja identificada imagem de objeto suspeito ou que ofereca risco,
o(a) responsavel pelo servigo de portaria acionara o(a) responsavel pela
supervisao de portaria para que este(a) realize em outro local revista
no(s) volume(s), mediante autorizagéo da pessoa.
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8.2 Caso o(a) responsavel pela supervisdo de portaria nao obtenha
autorizacao para realizar a referida revista, devera acionar a Policia Militar,
mediante a Assessoria Militar (na capital) ou o(a) Assistente de Diregao do
Forum (no interior).

a) Caso identifique que se trata de objeto que nao ofereca risco, o0 acesso
as dependéncias sera liberada.

b) Caso identifique objeto que possa representar risco, o(a) responsavel
pela supervisdo de portaria encaminhara a pessoa para realizar o
acautelamento do objeto.

8.3 Caso perceba que a pessoa tem a intencao de violar o controle de acesso,
o(a) responsavel pela supervisdo de portaria, devera acionar a Policia
Militar, mediante a Assessoria Militar (na capital) ou o(a) Assistente de
Diregao do Férum (no interior).

9 - CONTROLE DE ACESSO DE PESSOA NAO PORTANDO VOLUME

9.1 O(A) responsavel pelo servigo de portaria orientara a pessoa a depositar
seus objetos metalicos na bancada e a passar pelo portico.

9.2 Caso o portico dispare o alarme, a pessoa sera orientada a depositar seus
demais objetos metalicos na bancada e a passar novamente pelo pértico.

9.3 Caso o poértico nao dispare o alarme, a entrada da pessoa as
dependéncias sera liberada.

9.4 Caso o poértico dispare novamente o alarme, a pessoa sera informada que
sera necessario realizar uma revista com detector manual.

9.5 Caso o detector manual acuse a presenca de objeto que ofereca risco, a
pessoa responsavel pelo servigo de portaria acionara o(a) responsavel pela
supervisdo de portaria, que avaliara tanto o objeto quanto a intengcdo da
pessoa.

9.6 Caso o detector manual acuse a presenga de objeto que nao ofereca risco,
o(a) responsavel pelo servigo de portaria liberara a entrada da pessoa as
dependéncias.

10 - CONTROLE DE ACESSO DE PESSOA PORTANDO ARMA DE FOGO

10.1 Identificado objeto de risco “arma de fogo” o(a) responsavel pelo servigo
de portaria acionara o(a) responsavel pela supervisdo de seguranca.
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10.2 O(A) Supervisor(a) de Seguranga nos férunse os(as) Policiais Militares no
edificio sede do TJRO, mediante apresentacido de documento que autorize
o porte do objeto de risco, conduzira a pessoa para a Sala de
Acautelamento.

10.3 Em se tratando de arma de fogo, o(a) responsavel pela supervisdo de
segurancga, devera orientar o(a) usuario(a), apds preencher a
documentagcao prevista, a trava-la externamente, se houver esse
dispositivo, e, com o cano sempre voltado para um local seguro, coloca-la
no interior da bolsa, destinada a esse fim, lacrando-a. Em seguida, o(a)
préoprio(a) usuario(a) da arma a guardara em cofre ou armario apropriado,
indicado pelo(a) responsavel pela supervisao de
segurancga, sendo vedado todo e qualquer manuseio da arma de fogo
durante o ato de acautelamento.

10.4 O(A) responsavel pelo acautelamento preenchera em 2 vias o Termo de
Cautela de Arma (Anexo VII) e entregara 1 via (protocolo) para o(a)
proprietario(a) da arma.

10.5 Ao se retirar da Sala de Acautelamento, a pessoa sera submetida a nova
revista, passando pelo portico com detector de metais instalado na
entrada da instalagao.

a) Caso o portico dispare o alarme, o(a) responsavel pelo servico de
portaria orientara a pessoa para depositar os demais objetos
metalicos na bancada e a passar novamente pelo pértico.

b) Caso o pértico ndo dispare o alarme, a entrada da pessoa as
dependéncias sera liberada.

c) Caso o poértico dispare novamente o alarme, a pessoa sera informada
gue sera necessario realizar uma revista com detector manual.

d) Caso o detector manual acuse a presenga de objeto que n&o oferecga
risco, o responsavel pelo servico de portaria liberara a entrada da
pessoa as dependéncias.

e) Caso o detector manual acuse a presencga de objeto que ofereca risco,
sera solicitado a pessoa para que realize o acautelamento.

f) Caso a pessoa nao apresente documento que autorize o porte de arma
de fogo, o(a) responsavel pela supervisdo de seguranga devera
acionar a Policia Militar, mediante a Assessoria Militar (na capital) ou
o(a) Assistente de Direcao do Férum (no interior).
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11 - PREENCHIMENTO DO TERMO DE CAUTELA DE OBJETO RETIDO NO
CONTROLE DE ACESSO

11.1 O(A) servidor(a) (ou Policial Militar da Asmil) responsavel pelo
acautelamento, anotara no Termo de Cautela de Objeto Retido, no
controle de acesso, os dados pertinentes ao objeto a ser acautelado e os
dados do(a) proprietario(a) do objeto, conforme modelo (Anexo VIII)

11.2 A cautela, se for o caso, podera corresponder a mais de um objeto
acautelado.

12 - ACAUTELAMENTO NA PORTARIA DE OBJETOS QUE OFERECAM
RISCO, EXCETO ARMAS DE FOGO

12.1 O(A) responsavel pelo servigo de portaria identificara visualmente o
objeto a ser acautelado e avaliara o risco oferecido.

a) Caso o objeto ndo oferega risco, 0 acesso da pessoa com a posse do
objeto sera liberado.

b) Caso o objeto ofereca risco, o(a) responsavel pelo servigo de portaria
realizara as seguintes operacoes:

- Preencherd a Termo de Cautela de Objeto Retido no Controle de
Acesso;

- Solicitara a pessoa que rubrique em campo destinado para tal;
- Entregara a “via do(a) usuario(a)” a pessoa;

- Acondicionara o objeto, juntamente com a outra via da Cautela de
Objeto, em local predeterminado na portaria.

12.2 Na saida, a pessoa apresentara sua via do Termo de Cautela de Objeto
Retido ao(a) responsavel pelo servico de portaria, que realizara as
seguintes operacgoes:

a) Inspecionara a via e confirmara a sua autenticidade;
b) Resgatara o objeto em local predeterminado na portaria;

c) Solicitara a pessoa que rubrique na cautela de objetos em campo
destinado para tal;
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d) Devolvera o objeto a pessoa, que estara liberada para sair
das instalagdes do PJRO; e

e) Arquivara as 1 vias de Termo de Cautela de Objeto Retido em local
predeterminado.

13 - ENTREGA DE OBJETO ACAUTELADO NAO RESGATADO NO MESMO
DIA DE CAUTELA

13.1 O(A) responsavel pelo servigo de portaria recebera da pessoa a
solicitacdo de resgate de objeto acautelado na portaria e realizara as
seguintes operagdes:

a) Inspecionara a via do(a) usuario(a) e confirmara a sua autenticidade;
b) Encaminhara a pessoa a sala de acautelamento;
c) Apds a pessoa resgatar o objeto acautelado, conduzi-la-a a saida.
14 - CONFECGAO DE RELATORIO DE CONTROLE DE ACESSO
14.1 O(A) responsavel pela supervisdo de portaria, encarregado(a) de
confeccionar o relatério de controle de acesso ao final do dia, recebera de
todos(as) os(as) responsaveis pelos servicos de portaria, caso haja no
local mais de um prédio para ser supervisionado, as anotacdes

pertinentes a cada portaria.

14.2 Consolidara as informacdes recebidas no FRMS-COSEPH-002-01/02 —
Relatério de Controle de Acesso, com as informacdes pertinentes.

14.3 O(A) responsavel pela supervisdao de portaria, apés preenchimento e
assinatura do relatério (FRMS-COSEPH-002-01/02), o encaminhara a
Administracédo do prédio para arquivamento.

15 - INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Grau

usuario(a) do Controle de Acesso do(a) usuario(a)

de satisfacao do(a)| Pesquisa de satisfacao

Anual
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16 - GESTAO DE REGISTRO

16.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela Administragdo do
prédio local e mantido em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de
gestao de registros, apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
IDENTIFICAGAO CODIGO CCDS* |  RESPONSAVEL ARMAZENAMENTO | RECUPERAGAO PROTEGAO CORRENTE= | misposicAo
GUARDA NA
uo*)

FRMS-COSEPH-00
1-01
(Controle de 0-4-1-1-3 a Administracéo Past Dat Condicbes 3 Eliminacéo
Entrada de Servigos do Prédio/Asmil asta ata apropriadas anos uo
Técnicos e
Especiais)
Livro de Cautelas Guarda
de Objetos Retidos Administragéo Caixa de Arquivo | Numeragao Condicées 3 anos Permanente
no Controle de 0-4-1-1-1 do Prédio/ Asmil q ¢ apropriadas uo
Acesso
FRMS-COSEPH
-002-01/02 Administracéo Past Dat Condigcdes 3an Eliminacéo
(Relatorio — 0-4-1-1-3a | do Predio/ Asmil asta ata apropriadas anos uo
Controle de Acesso)

Legenda:
*CCDS = Cadigo de Classificagdo de Documentos de Seguranga
**UO = Unidade Organizacional

Nota:

Eliminacdo na UO - procedimentos conforme Resolugdo n. 058/2015-PR — Aprova e institui o Cddigo de
Classificagdo de Documentos Arquivisticos e a Tabela de Temporalidade Documental da Area Administrativa deste
Poder e estabelece os procedimentos para eliminagdo de documentos e processos administrativos findos criados em
meio fisico, excetuados aqueles considerados de guarda permanente.

17 - ANEXOS
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Anexo | — Fluxograma do procedimento: Controle de acesso de pessoas as
dependéncias do PJRO

POP n. 003 - CONTROLE DE ACESSO DE PESSOAS AS DEPENDENCIAS DO PJRO Poder Judiciirio do Esade de Rondonia
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Anexo Il — Fluxograma do procedimento: Controle de acesso de pessoas portando
volumes

POP n. 003 - CONTROLE DE ACESSO DE PESSOAS PORTANDO VOLUMES
Publicado pela Instrugéo n. 016/2018-PR, no DJE n. 227 de 06 de dezembro de 2018
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Anexo lll — Fluxograma do procedimento: Controle de acesso de pessoa portando

arma de fogo
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Anexo IV - Fluxograma do procedimento: Acautelamento na portaria de objetos

que oferecam risco, exceto armas de fogo
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Anexo V - Fluxograma do procedimento: Entrega de objeto acautelado nao

resgatado no mesmo dia de cautela

POP n. 003 - ENTREGA DE OBJETO ACAUTELADO NAO RESGATADO NO MESMO
DIA DE CAUTELA AN
Publicado pela Instrugio n. 016/2018-PR, no DJE n. 227 de 06 de dezembro de 2018
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Anexo VIl — Termo de Cautela de Arma

@ E
TERMO DE CAUTELA DE ARMA E
N° 00000001 g B g
Unidade: § ] 2
Dados Pessoais S = a
Nome: N.? autorizac&o/porte: 2 ©
Insfituicao: Funcao: N
RG/CPF: Finalidade da entrada: o g o "
Dados da Arma o S £
Pistola ( ) Revolver ( ) Outros: ( ) 8 E- s
N° da arma: Modelo: Marca: 5 o i
Cofre () Armario{ ) N° Armario: N* Lacre: £ z E f
Devolucdo da Arma: z K
N @ 2
Recebi a arma constante neste termo: _“ E ‘E
Responsavel pela Guarda = 5 5
§| = |8
E ] H
< | 5 ||
g ||
Assinatura Visitante Assinatura Visitante —~ -§ % a
Ll -5 50 |«
Hora de entrada Hora de entrada g2 E %% g
Local/Data: Local/Data: S8z &35 |:
1% Via: responsavel pela guarda -
Anexo VIII — Termo de Cautela Objeto Retido
&
TERMO DE CAUTELA DE OBJETO RETIDO g
N° 00000001 . ;
Unidade: g
Nome: &
RG/CPF: Finalidade da entrada: I
Descrigao/Objeto(s) 0 ;
3 g
0 ]
o] k)
N° do Armario o H
Devolugao do(s) Objeto(s): £ g
o o
=
Responsavel pela Guarda Recebi o objeto constante neste termo: g g
— (0] §
2 5| |
- — s 8 5
Assinatura Visitante Assinatura Visitante . 5 T - ¢
g ®=E g
. 0 o a
Hora de entrada Hora de entrada © g ¢ = i
Local/Data: Local/Data: E < 2 28 5
z|Z2a &3 £

1¥ Via: responsavel pela guarda
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Anexo IX - FRMS-COSEPH-001-01 — Controle de Entrada de Servigos Técnicos e
Especiais

— LOCAL DATA
f % AMEND [¥ -CONT ROL EDE ENTR ADADE 3ERVICDE
@ TECHEC0SE EMWFECRIE
# FRM 300 3EPH 0018
[=a o =] MONE P MIFPESA R T FRCI AN 1&._'.1';1"“:: MR BELISPAICA
LEGERDA: RAAHICAI S0 NP SERNCO TR ML 5T WFLAMT ELHLEA CTHE: T
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