Poder Judiciario do Estado de Rondoénia
Gabinete da Presidéncia

Publicada no DJE n. 112, de 22/6/2017, p. 18 a 33

INSTRUGAO n. 009/2017-PR

Altera a Instrucado n. 09/2016-PR
Altera a Instrucao n. 10/2016-PR

Altera o Procedimento Operacional Padrao n. 002, que
estabelece o Servico de Consultoria de Seguranga no
ambito do PJRO, e o Procedimento Operacional Padrdo
n. 003, que estabelece os critérios e procedimentos
relativos ao controle de acesso de usuarios as
dependéncias do PJRO dotadas de equipamentos de
controle de acesso.

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

CONSIDERANDO o Processo n. 0007503-52.2017,

INSTRUL

Art. 1° Ficam alterados o Procedimento Operacional Padrao n. 002,
aprovado pela Instrucdo n. 009/2016-PR, que estabelece o Servigo de Consultoria de
Seguranga no ambito do PJRO, e o Procedimento Operacional Padrédo n. 003,
aprovado pela Instrucdo n. 010/2016-PR, que estabelece os critérios e procedimentos
relativos ao controle de acesso de usuarios as dependéncias do PJRO dotadas de
equipamentos de controle de acesso, conforme os Anexos | e Il desta Instrucio.

Art. 2° Os casos omissos serao decididos pelo Presidente do TJRO.
Art. 3° Esta Instrugao entrara em vigor na data de sua publicagao.
Publique-se.

Registre-se.
Cumpra-se.

(Desembargador Sansao Saldanha
Presidente
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SERVICO DE CONSULTORIA DE SEGURANCA NO AMBI:I'O INTERNO DO
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE RONDONIA

CONTROLE DE APROVACAO

ELABORACAO
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APROVACAO
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DATA:

DATA:

Coordenadoria de Seguranca
Patrimonial e Humana - COSEPH

Diretor do Gabinete de Seguranca
Institucional

Presidente do Comité Permanente de
Seguranca

Documento:

Revisao:

Data da Revisao:

12 Edigcdo 00 _

PRESSUPOSTO DE ATUACAO:
1 — Realizar o levantamento das ameacas e vulnerabilidades no ambito da seguranca
patrimonial nas residéncias dos magistrados e servidores do PJRO.

EXECUTANTES:
Integrantes da Assessoria Militar do TJRO e/ou Coordenadoria de Seguranca
Patrimonial e Humana.

RESULTADO ESPERADO:

1 — Identificar os pontos fracos e fortes da seguranca patrimonial;

2 — Verificar ameagas e vulnerabilidades nas residéncias; e

3 — Apresentar sugestdes de acles e equipamentos a serem implementados para
minimizar ou eliminar os riscos das ameacas.

INDICADORES:

1 — Documentos de solicitacoes;

2 — Checklist para a seguranca patrimonial; e
3 — Relatorio final.
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CONCEITO

A consultoria em seguranca é uma andlise fisica das areas e instalactes
patrimoniais, a fim de otimizar recursos tecnolégicos e humanos, mediante
intervencdes com base na inteligéncia estratégica de seguranca, como analisar
problemas na sua origem, propor alternativas e solu¢des pontuais com investimento

adequado aos riscos.

OBJETIVO

Subsidiar o magistrado ou servidor com propostas de seguranga para

implementagé&o, objetivando minimizar ou eliminar riscos.

REFERENCIAS

- Resolugéo n. 104, de 6 abril de 2010, do Conselho Nacional de Justica,
a qual estabelece a necessidade da implantacdo do Plano de Seguranca e Assisténcia
aos Juizes colocados em situacdo de risco em razdo de sua atividade jurisdicional,
bem como reforcar a seguranca dos prédios dos 6rgéaos jurisdicionais;

- Politica de Seguranca Institucional do PJRO, aprovado pelo Ato n.
039/2015-PR; e

- Plano Estratégico de Seguranca Institucional do PJRO aprovado pelo
Ato n. 040/2015-PR.

METODOLOGIA
Para iniciar todo o processo do servico de consultoria de seguranca, 0s

magistrados e servidores deverdo seguir 0s procedimentos previstos nos Anexos 1A e
1B.
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Obs.: Por um prazo de 180 (cento e oitenta) dias o servico inicialmente atendera a
Capital, objetivando analisar a metodologia a ser aplicada, bem como o tempo ideal

para a sua concluséo.

RELATORIO FINAL

Com base na analise das informacdes levantadas, serd elaborado o
Relatério Final, o qual apresentard as recomendacdes das correcbes a serem
implementadas na residéncia. As recomendacdes sao expostas de forma detalhada,
abrangendo todos os itens analisados no Diagndstico de Riscos e Vulnerabilidades,
agrupados por ambiente, facilitando seu entendimento. Através da implementacéo
destas recomendacdes, atingiremos a minimizagado ou a mitigacéo da possibilidade de

agressodes criminosas a residéncia.

DISPOSICOES FINAIS

O trabalho final confeccionado pela consultoria visa apresentar sugestdes
estratégicas de seguranca ao solicitante, isentando o Tribunal de Justica de qualquer
ato ou ocorréncia indesejada.

Os casos omissos serao resolvidos pelo Presidente do TJRO.

Tribunal de Justica do Estado de Rondodnia, 21 de junho de 2017.

Desembargador SANSAO SALDANHA
Presidente
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ANEXO 1-A
Protocolo de Seguranga n. 01
Servico de Consultoria de Seguranca para a CAPITAL
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ANEXO1-B

Protocolo de Seguranca n. 01

Servigo de Consultoria de Segurancga para o INTERIOR




PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
(INSTRUGAO N. 010/2016-PR)
(INSTRUCAO N. 009/2017-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
Patrimonial e Humana

Presidente do Comité Permanente
de Seguranca

Diretor do Gabinete de Seguranca
Institucional

« OBJETIVO:

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

+ CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA:

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

publicacéo.

+ DEFINICOES

TERMO

Autorizacdo de Acesso

DEFINICAO
Autorizacdo temporaria que permite 0 acesso a
instalacbes do PJRO de wusuarios (magistrados,

servidores, terceirizados, visitantes e demais cidadaos),
veiculos e equipamentos.

Cautela de objeto

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

Equipamento de Controle
de Acesso (ECA)

Conjunto de recursos materiais e logisticos utilizados
para realizar o controle de acesso.

Falha de seguranca

Evento  decorrente  do nao-cumprimento  dos

procedimentos de seguranca.

Incidente de seguranca

Evento originado pela acdo, delituosa ou nao, que afete
ou ponha em risco o patrimdnio, 0 magistrado, o servidor
ou o usuério do Poder Judiciario.

Livro de Cautela de Objetos
Retidos no Controle de
Acesso

Livro destinado a anotacdo de: nimero da cautela, data
da retencdo do objeto, objeto retido, usuario,
identificacdo do usuario, visto de entrega e retirada do
objeto pelo usuério.




Local destinado ao acautelamento de armas de fogo e

Sala de Acautelamento ) ) o
objetos que oferecam risco, pertencentes a usuarios.

Dispositivo eletrénico que substitui totalmente o ouvido

Implante coclear
de pessoas que tem surdez profunda.

Dispositivo de aplicacdo médica que tem o objetivo de

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

em risco a seguranca dos usuarios.

Sistema de Controle de|Sistema informatizado utilizado para controlar o acesso
Acesso (SCA) as instalacdes do Poder Judiciario.

« REFERENCIAS:

- Instrucéo n. 017/2008-PR, de 8/8/2008 - Dispde sobre procedimentos
para expedicdo e uso do cartdo de acesso por servidores, estagiarios,
advogados, prestadores de servico, visitantes e outras autoridades as
dependéncias do Poder Judiciario do Estado de Rondbénia e da outras
providéncias;

- Instrucéo n. 026/2008-PR, de 30/10/2008 - Dispde sobre o acesso de
veiculos aos estacionamentos do edificio-sede do Tribunal de Justica do
Estado de Ronddnia e d& outras providéncias;

- Resolugcdo n. 104, de 6/4/2010, do Conselho Nacional de Justica -
Dispbe sobre medidas administrativas para a seguranca e a criagao do Fundo
Nacional de Seguranca,

- Instrucdo n. 013/2011-PR, de 18/11/2011 - Altera dispositivos da
Instrucéo n. 017/2008-PR,;

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

- Resolucdo n. 176, de 10/7/2013, do Conselho Nacional de Justica -
Institui 0 Sistema Nacional de Seguranca do Poder Judiciario e da outras
providéncias.

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



+ RESPONSABILIDADES GERAIS:

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Gabinete de

Seguranca Institucional

- Propor e implementar a politica de seguranca
para o PJRO, conforme Plano Estratégico de
Seguranca Institucional.

Coordenadoria de Seguranca
Patrimonial e Humana

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

Assessoria Militar

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

- Analisar processos de apuracdo de
ocorréncias ou de alteracbes no servico de
controle de acesso;

- Averiguar falhas operacionais;

- Instruir e revisar processos de apuracao de
ocorréncias ou de alteracbes no servico de
controle de acesso;

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

Departamento de Engenharia

- Realizar a calibracdo, manutencdo 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 execucéo 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 0 servico de portaria por
determinacdo deste ou em sua auséncia.

+ CONDICOES GERAIS

* O acesso de qualquer pessoa as dependéncias do PJRO seguira as
normativas previstas na Instru¢éo n. 017/2008-PR.

* O acesso de funcionarios de empresas contratadas e prestadores de
servico fora do horério de expediente s6 € permitido mediante
autorizacéo prévia concedida pela Administracdo do prédio.

* Antes de iniciar o servico nos poérticos, diariamente, o responsavel
pela supervisdo da portaria, verificara se os porticos e detectores
manuais estdao em condi¢des de funcionamento, realizando testes nos

equipamentos.




» Caso o0 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 Assistente de
Direcdo do Forum (no interior), para que seja aberta uma ordem de
servico pelo DEA, a fim de efetuar os devidos reparos.

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

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

* Quando a revista for realizada com detector manual, por falta de
funcionamento do pértico ou do scanner de raios-X, 0 responsavel
pela supervisdo da portaria devera orientar e monitorar para que a
pessoa responsavel pelo servico de portaria que realizar4 a inspecao
seja, preferencialmente, do mesmo sexo que o do usuario
inspecionado.

+ Cabe ao 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 Judiciério.

* Os objetos acautelados na portaria, ndo reclamados pelo usuario até
o final do servico nas portarias, serdo encaminhados para a sala de
acautelamento, permanecendo a disposicdo dos usuarios
identificados com a via da Cautela de Objeto.

+ Caso o0 usuério, em data posterior, reclame o objeto acautelado, o
responsavel pela supervisdo da portaria providenciara o resgate do
objeto.

* Nao havendo entrada privativa para magistrados, estes deveréo
submeter-se aos procedimentos previstos nesta regulamentacao,
gozando, entretanto, de prioridade.

+ Estando o magistrado portando arma de fogo, apds se identificar e
informar que estd a servico, ndo se submeterda ao procedimento
previsto no item 10.

« CONTROLE DE ACESSO DE PESSOAS AS DEPENDENCIAS DO
PJRO

* O acesso de pessoas as dependéncias do PJRO serdo realizadas
através dos portais detectores de metais e das catracas eletronicas,
localizadas nas portarias.



» O usuério que, mediante identificacdo, for portador de marcapasso ou
implante coclear, ndo devera ser submetido a inspecao por detector
de metal (portico ou manual), e seu acesso sera registrado pelo
FRMS-COSEPH-001-01 — Controle de Entrada de Servigos Técnicos
e Especiais — Anexo IX.

» O acesso de funcionarios de empresas que realizam manutencédo em
equipamentos que nao pertencam ao TJRO, tais como: caixa
eletrdnico de bancos, equipamento de informética pertencente a OAB
etc., e que carregue ferramentas, terd acesso permitido e registrado
no FRMS-COSEPH-001-01 - Controle de Entrada de Servigos
Técnicos e Especiais — Anexo IX.

« Caso alguma pessoa se negue a cumprir os procedimentos
orientativos do SCA, a pessoa responsavel pelo servico de portaria
acionara o responsavel pela supervisdo de portaria, para que este
esclareca a pessoa quanto aos procedimentos de acesso.

+ Caso permaneca a negativa da pessoa em observar a orientagcao ou
tente forcar a entrada, as pessoas responsaveis, tanto pelo servico de
portaria como pela supervisdo, deverdo acionar a Policia Militar,
mediante a Assessoria Militar (na capital) ou o Assistente de Direcao
do Forum (no interior).

* CONTROLE DE ACESSO DE PESSOAS PORTANDO VOLUME

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

+ Caso nao seja identificada imagem de objeto suspeito ou que ofereca
risco, liberara o acesso as dependéncias.

+ Caso seja identificada imagem de objeto suspeito ou que ofereca
risco, o responsavel pelo servico de portaria acionara o responsavel
pela supervisdo de portaria para que este realize em outro local
revista no(s) volume(s), mediante autorizacdo da pessoa.

« Caso o0 responsavel pela supervisdo de portaria ndo obtenha
autorizacdo para realizar a referida revista, devera acionar a Policial
Militar, mediante a Assessoria Militar (na capital) ou o Assistente de
Direcdo do Foérum (no interior).

+ Caso identifique que se trata de objeto que ndo ofereca risco, o
acesso as dependéncias sera liberada.

+ Caso identifique objeto que possa representar risco, 0 responsavel
pela supervisdo de portaria encaminhara a pessoa para realizar o
acautelamento do objeto.



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

+ CONTROLE DE ACESSO DE PESSOA NAO PORTANDO VOLUME

» O responsavel pelo servico de portaria orientara a pessoa a depositar
seus objetos metalicos na bancada e a passar pelo pértico.

» Caso o poértico dispare o alarme, a pessoa serd orientada a depositar
seus demais objetos metalicos na bancada e a passar novamente
pelo portico.

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

» Caso o portico dispare novamente o alarme, a pessoa sera informada
que serd necessario realizar uma revista com detector manual.

+ Caso o detector manual acuse a presenca de objeto que ofereca
risco, a pessoa responsavel pelo servico de portaria acionard o
responsavel pela supervisdo de portaria, que avaliard tanto o objeto
guanto a intencéo da pessoa.

» Caso o detector manual acuse a presenca de objeto que nao ofereca
risco, o responséavel pelo servico de portaria liberard a entrada da
pessoa as dependéncias.

* CONTROLE DE ACESSO DE PESSOA PORTANDO ARMA DE FOGO

» Identificado objeto de risco, como arma de fogo, municdo ou
acessorio para arma de fogo, o responsavel pelo servico de portaria
acionara o responsavel pela supervisdo de portaria.

* O responsavel pela supervisdo de portaria, mediante apresentacéo de
documento que autorize o porte do objeto de risco, conduzird a
pessoa para a Sala de Acautelamento.

 Em se tratando de arma de fogo, o responsavel pelo acautelamento
indicara para a pessoa o local apropriado para 0 manuseio do
armamento, para que ele realize as manobras de seguranca.

* O responsavel pelo acautelamento preenchera em 2 vias o Termo de
Recebimento de Arma e Municdo (anexo 9) e entregara 1 via para a
pessoa, que depositara a arma, desmuniciada e em seguranca,
juntamente com as municbes e carregadores, em bolsa propria,
lacrando-a em seguida.



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

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

Caso o portico ndo dispare o alarme, a entrada da pessoa as
dependéncias sera liberada.

Caso o poértico dispare novamente o alarme, a pessoa sera informada
gue serd necessério realizar uma revista com detector manual.

Caso o detector manual acuse a presenca de objeto que nao ofereca
risco, o responsavel pelo servico de portaria liberara a entrada da
pessoa as dependéncias.

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

Caso a pessoa ndo apresente documento que autorize o porte de
arma de fogo, o responsavel pela supervisdo de portaria, devera
acionar a Policia Militar, mediante a Assessoria Militar (na capital) ou
o0 Assistente de Dire¢&o do Forum (no interior).

« PREENCHIMENTO DA CAUTELA DE OBJETOS RETIDOS NO
CONTROLE DE ACESSO

» O servidor (ou Policial Militar Asmil) responsavel pelo acautelamento,

anotara na cautela de objetos retidos, no controle de acesso, 0s
dados pertinentes ao objeto a ser acautelado e os dados do
proprietario do objeto.

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

« Ao término de cada ano, a numeracdo das cautelas devera ser

encerrada e reiniciada.

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

* O responséavel pelo servico de portaria identificar4 visualmente o

objeto a ser acautelado e avaliara o risco oferecido.

Caso o objeto néao ofereca risco, 0 acesso da pessoa com a posse

do objeto sera liberada.



. Caso 0 objeto oferegca risco, o responsavel pelo servico de
portaria realizara as seguintes operacoes:

- Preenchera a Cautela de Objetos Retidos no Controle de
Acesso;

- Solicitar4 a pessoa que rubrique em campo destinado para tal;
- Entregara a “via do usuario” a pessoa;

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

* Na saida, a pessoa apresentara sua via da Cautela de Objeto ao
responsavel pelo servico de portaria, que realizard as seguintes
operacoes:

* Inspecionara a via e confirmara a sua autenticidade;

» Resgatara o objeto em local predeterminado na portaria;

« Solicitara a pessoa que rubrique na cautela de objetos em campo
destinado para tal;

bY

+ Devolvera o objeto a pessoa, que estara liberada para sair das
instalacdes do PJRO; e

» Arquivara as 2 vias de Cautela de Objeto em local predeterminado.

ENTREGA DE OBJETO ACAUTELADO NAO RESGATADO NO

MESMO DIA DE CAUTELA

* O responsavel pelo servico de portaria recebera da pessoa a
solicitacdo de resgate de objeto acautelado na portaria e realizara as
seguintes operagoes:

. Inspecionara a via do usuario e confirmara a sua autenticidade;

. Encaminhara a pessoa a sala de acautelamento;

. Apods a pessoa resgatar o objeto acautelado, conduzi-la-a a saida.



CONFECCAO DE RELATORIO DE CONTROLE DE ACESSO

« O responsavel pela supervisdo de portaria, encarregado de
confeccionar o relatério de controle de acesso ao final do dia,
recebera de todos os responsaveis pelos servicos de portaria, caso
haja no local mais de um prédio para ser supervisionado, as
anotacdes pertinentes a cada portaria.

» Consolidara as informac¢des recebidas no FRMS-COSEPH-002-01/02
— Relatorio de Controle de Acesso, com as informacgdes pertinentes.

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

INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Grau de satisfacdo do usuario Pesquisa de Anual
do Controle de Acesso satisfagdo do usuario

GESTAO DE REGISTRO

16.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela Administracéo

do prédio local e mantido em seu arquivo corrente, de acordo com a
tabela de gestao de registros, apresentada a seguir:

RETENCAO

(ARQUIVO
IDIERIH A7) EORIGO RESPONSAVEL ARMAZENAMENTO | RECUPERAGAO | PROTECAO CSEE;gE% DISPOSICAO
CCS GUARDA NA
uo)

FRMS-COSEPH-
001-01 0-4-1-1-3a
(Controle de Administracao Pasta Data Condigoes 3 anos Eliminacéo
Entrada de do Prédio/Asmil apropriadas uo
Servigos Técnicos
e Especiais)
Livro de Cautelas
de Objetos 0-4-1-1-1 | Administragdo Condices Guarda
Retidos no do Prédio/ Caixa de Arquivo | Numeracéo apropriadas 3 anos Permanente
Controle de Asmil prop uo
Acesso
FRMS-COSEPH -
002-01/02 0-4-1-1-3 a | Administracdo Condices Eliminacio
(Relatério — do Prédio/ Pasta Data apropriadas 3 anos uo
Controle de Asmil
Acesso)

Legenda:

*CCDS = Cddigo de Classificagdo de Documentos de Seguranga
**UJO = Unidade Organizacional
Nota:

Eliminacdo na UO — procedimentos conforme Resolucdo n. 058/2015-PR — 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 eliminagdo de documentos e processos administrativos
findos criados em meio fisico, excetuados aqueles considerados de guarda permanente.



« ANEXOS

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

Diariamente, verifica seos porticns
detectores manusis estio em
condigdes de funcionamerta,

realizando testes nos equipamentos

Entra em contato com

Responsavel pela supervisio da Portaria

A revista sera feita com
detectorde metalmanual

CONTROLE DE ACESSO DE PESSOAS AS DEPENDENCIAS DO PIRO N

OBSERVACAO

Asmil/Administrador

Sim Asmillapital 0u | acionaio DEAGES
Ha falha no Administrador do Fum e
equipamento? (interior) 2
Sistema de ]
E
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para que apessoa
responsavel pelo
servico de portaria que
realiza a inspegao seja,
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usuario inspedonado
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b para permitir erirada |
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o = |
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4 | Seapessoase negar a cumprir
) 3 slarme Condicdes || osprocedimentos deseguang,
= T | novamente? Informa a pessoaque sem A | P SELnT
w g necessiricTea s e compativeis? ¥ | acionar o Responsawl pela
E B revista com detector Impedes | A supervisio ds Portaris, que
3 ] manual acesso acionara aPolicia Miltar
3 & | o
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= 8 || Assistente de Direciodo Fonm
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ou fundenirio metal ! rada de Servigos Téaicos
de empresa de I e Especiais
manutencio? I
I
|
i
|
Aciona o |
Resporsavel pela |
supervisdo da Libera o acesso :
Portaria |
|
i
|
I
|
|
i
=
3
Se necessario, fazer o
acautelamento do(s) objetols)
=3 seguindo fixograma "Corfrole
3% de Acesso de Pessoas com
e Volumes™




Anexo Il — Fluxograma do procedimento: Controle de acesso de pessoas
portando volumes

CONTROLE DE ACESS0 DE PESS0AS PORTANDO VOLUMES b OBSERVAGAQ

Werifica condigdes para
permitir entrada de pessoa

Verifica se apessoa
porta volume(s)

b . Crienta pessoa a

Pessoa N depositar seu(s)
portando volume(s) na esteira
volume(s)? r do scanner deraioX

Aciona o
Responsavel
pela
supervisdo da
Portaria

Libera o acesso

Responsavel pelo servigo de Portaria

CONTROLE DE ACESSO DE PESSOAS PORTANDO VOLUMES

Solicita autorizagio para
revista do(s) volume(s) em
outro local

5im

Volume
oferece risco?

Encaminhe pessoa para
fazer acautelamento dofs)
objeto(s)

Aciona a Policia Pessoa
Militar mediante Asmil Sim intenciona
[capital) ou Assisterte —— violar cantrole
de Diregdo do Forum de acesso?
{interiar)

Responsavel pela supervisdo da Portaria

Faca
acautelamento Libera o acesso
do(s) objeto(s)




Anexo Il — Fluxograma do procedimento: Controle de acesso de pessoa

portando arma de fogo

CONTROLE DE ACESSO DE PESSOA PORTANDO ARMA DE FOGO

Responsavel pelo servigo de Portaria

Aciona o Responsavel
pela supenisao da

Portaria

CONTROLE DE ACESSO DE PESSOA PORTANDO ARMA DE FOGO

OBSERVACAQ

Quando identificado objeto
de risco, como ama de
fogo, munigdo ouacessono
para arma defogo

Responsavel pela

da Portaria

SuDervisio

Conduz a pessoa parm
asalade
acautelamento

Mediante apresentagio de
documento que autorize o
porte de objeto de risco. Em
caso de ndoapresentago do
documento, aciona a Polida
Militar mediante Asmil (capital}
ou Assistentede Diregdo do
Farum (interior)

Responsavel pelo acautelamento

Indica para apessoa
local apropriado pamo

manuseio do
armamento

Preenche em 2 vias o Termo
de Recebimento de Ama e
Municio

Entrega 1 via
para a pessoa

Lacra a balsa

Pessoa deposita aama,
desmuniciada e em segumanga,
munigdes e carregadores em bolsa
propria. Anota nacautela os dados
pertinentes ao(s) objetofs)
acauteladols) e osdadas do
proprietdrio do(s) objetoish

Responsavel pelo servigo de Portaria

Crienta a pessoa a
passar novameriz
pelo portica

Libera o acesso

Partico dispara
alarme
novamente?

Partico dispara
alarme?

Crienta pessoa adepositar
demais objetos metalicos ra
bancada e apassar
novamente pelo portico

Informad pessoa que serd
necessdriorealizar ravista
comdetector de metal

Realiza a revista com
detector manual

Aciona o
Responsavel pela
supervisio da
Portaria

Responsavel pela

da Portaria

SUDerVisio

Avalia o(s) objetols)ea

intencdo da pessoa

Se necessario, fazer o
acautelamento do(s) objetofs)
seguindo fluxograma “Controle
de Acesso dePessoas com
Volumes™




Anexo IV - Fluxograma do procedimento: Acautelamento na portaria de
objetos que oferecam risco, exceto armas de fogo

ACAUTELAMENTO, NA PORTARIA, DE OBJETOS QUE OFERECAM RISCO, EXCETO ARMAS DE FOGO b OBSERVAGAOQ

Identifica visualments o AN
objeto e avaliase ha 4 i Libera 0 acesso
risca c]

Salicita rubriada Preenche
pessoa na cautela cautela

Cautela de Objetos Retidos
no Controle de Acesso

Acondiciona o objeto
Entrega 1 via a eaviaassinada da
pessoa cautela em local
praprio na Portaria

Aguarda saida dapessoa pam
fazer a devolucdodo|s) objetofs)

Inspeciona e Ma saida dapessoa,

confirma sua recebe a via do
autenticidade acautelamento

Responsavel pelo servigo de Portaria

Resgata objetofs) em Calhe rubrica da Devolve objetols) e

i pessoa em @mpo ) B
local proprio especfico libera saida da pessoa

Arquiva as 2 vias da
cautela em local
praprio

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




Anexo V - Fluxograma do procedimento: Entrega de objeto acautelado nao
resgatado no mesmo dia de cautela

ENTREGA DE OBJETO ACAUTELADO NAO RESGATADO NO MESMO DIA DE CAUTELA S

b
Encaminha pessoa
asalade
acautelamento
r

v

-
Conduz pessoa Entrega objgt?:;s,:
P acautelado(s) a
a saida ;
pessoa
A

OBSERVACAOQ

Inspeciona via
do usudrio e
confirma sua
autenticidade

Recebe solicitagio de
resgate de objetofs)
acautelado(s)

CAUTELA

Responsavel pelo servigo de Portaria

ENTREGA DE OBJETO ACAUTELADO

NAO RESGATADO NO MESMO DIA DE

Anexo VI - Fluxograma do procedimento: Confeccéo de relatorio de controle
de acesso

CONFECCAO DE RELATORIO DE CONTROLE DE ACESSO S OBSERVACAOD

Consolida as informagdes

CONFECCAO DE RELATORIO DE CONTROLE DE

ACESSO

Responsavel pela supervisio da Portaria

Recebe de todos os responsaveis
pelos servigos dePortaria as anotagies
pertinentes a cada poraria

recebidas no FRMS-ASI-002-
01/02 - Relatorio de Controlede
Acesso, com asinformagies
pertinentes

A

Encaminha o FRMS5-ASI-002-
01/02 preenchido eassinado
a Administracdo do prédio
para arguivamernto.




Anexo VIl — Termo de Recebimento de Arma e Munig&o

TERMO DE RECEBIMENTO DE ARMA E MUNICAO

DADOS PESSOAIS

Nome:
CPF Ne: Funcdo:
Instituicdo:
DADOS DA ARMAE MUNICﬁO
Modelo/Marca: N2 da Arma: Municdo calibre N2 Lacre
Quatidade:
Responsdvel pela guarda:  |Visitante: Devolugdo da arma e munigdo
Recebi a arma e municdes constante nesta:
assinatura assinatura assinatura
Porto Velho / / / /

Visitante: Apresente este documento para devolugdo da arma e/ou munigdo.

12 Via: Visitante / 22 Via: ASMIL/Administrac3o local




Anexo VIII — Cautela de Objetos Retidos

NOME DA PESSOA QUE ESQUECEU O OBJETO:

CPF:

DATA EM QUE O OBJETO FOI DEIXADO: /

LOCAL:

DESCRICAO DO OBJETO:

NOME E ASSINATURA DO RECEBEDOR:

DATA: HORA:

ASSINATURA DO SUPERVISOR DE SEGURANCA




Anexo IX - FRMS-COSEPH-001-01 — Controle de Entrada de Servigos

Técnicos e Especiais

ot LOCAL DATA
F b ANEXO IX - CONTROLE DE ENTRADA DE SERVICOS
TECNICOS E ESPECIAIS , ,
e FRMS-COSEPH-001-01
. - AGENTE DE
CODIGO NOME RG EMPRESA DESTINO HORARIO PORTARIA MAT/RUBRICA
LEGENDA: MARCAPASSO: MP SERVICO TECNICO: ST IMPLANTE COCLEAR: IC OUTROS: OT

FRMS-COSEPH-001-01

Revisé&o 00

Data 01/07/2016 Péag 1/1




