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1 Objetivo

Estabelecer os critérios e procedimentos para aegardos prédios da Codevasf, no ambito da Sede ¢
das Superintendéncias Regionais - SRs.

2 Definicéo
2.1 Portaria

Local dotado de estrutura fisica, de pessoal eedeotogia com a finalidade de recepcionar, vigiar e
controlar a circulacdo de visitantes, a entradssaida de materiais e volumes, a seguranca doopiédi
patriménio da Empresa, bem como a fiscalizacdottada e saida de pessoas e veiculos.

2.2 Jornada de trabalho
Carga horaria diaria estabelecida em contratoatalino a ser cumprida pelos empregados da Codevasf.
2.3 Expediente

Periodo de tempo definido pela Empresa para o d¢omapto da jornada diaria de trabalho. O horario
apos o segundo expediente, bem como os sdbadosmgidsne feriados, serdo consideraflms do
horéario de expediente

2.4 Cracha
Documento de identificacdo necessario a circuldedoessoas nas dependéncias da Empresa.

3 Competéncias

3.1 Compete a Geréncia de Patriménio, Materiaisrei@®s Auxiliares — AA/GSA, na Sede, e a Geréncia
Regional de Administracdo e Suporte Logistico — GRAs Superintendéncias Regionais (SRS),
administrar os servicos de portaria; autorizar mada de empregados e visitantes fora do horario de
expediente e a saida de materiais, bens e equipasEmpresa.

3.1.1 Na impossibilidade de atendimento do dispostsubitem 3.1, pelos titulares das gerénciadpser
competentes para autorizar a entrada de empregadegantes fora do horario de expediente e aasaid
de materiais, bens e equipamentos do(s) prédi@dEmdpresans seguintes ocupantes de funcdo de
confianga:
a) na Sede:
= 0 presidente, o chefe de gabinete da Presidérgidiretores, 0s gerentes-executivos e 0s
secretarios-executivos;
b) nas Superintendéncias Regionais:
= 0S superintendentes regionais e os chefes de ¢gabiag SRs.

3.2 Compete a Portaria a responsabilidade pelasnad sob sua guarda.
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4 Procedimentos

4.1 Controle de Entrada e Saida de Pessoas

4.1.1 Os prédios da Empresa, na Sede e nas Sepeéntias Regionais, dispordo de portarias com
sistema informatizado de identificacdo de visitantelacdo dos empregados lotados no prédio, @acha
de identificag&o de visitantes e livro de ocorrésci

4.1.2 Os empregados da Codevasf, os ocupantes rm@ofude confianca, com ou sem vinculo
empregaticio, os estagiarios, os prestadores deGge 0s visitantes, portardo, obrigatoriamentarnte
a permanéncia na Empresa, cracha de identificagadgrme modelo aprovado pela Diretoria Executiva.

4.1.2.1 Os empregados, ocupantes de funcdo deangafi com ou sem vinculo empregaticio, 0s
estagiarios e os prestadores de servicos que nsguipem ou nhdo estiverem portando crachas de
identificacdo, deverdo identificar-se na portari@eeberdo um cracha de identificacdo “provisOpaia
acesso as dependéncias dos prédios da Codevasf.

4.1.3 A entrada de empregados, prestadores decemivisitantes, nas dependéncias da Empresa, for
do horério de expediente quando agendada, estadécmmada a autorizacdo conforme estabelecido nos
subitens 3.1 e 3.1.1.

4.1.3.1 A solicitagdo mencionada no subitem 4ge8] feita por e-mail ou Comunicacéao Interna — CI.

4.1.3.2 A autorizacdo concedida sera previamentaneimhada a Portaria da Codevasf, que fara o
registro no formulario “Movimento de Entrada e Sait® Pessoas” — Anexo A, no momento da entrada
da pessoa autorizada.

4.1.3.3 A entrada de empregados, prestadores deaseie visitantes, fora do horario de expediente
guando ndo agendada, sera autorizada verbalmerferoe estabelecido nos subitens 3.1 e 3.1.1.

4.1.3.4 O responsével pela autorizagdo concediaf@rne o subitem 4.1.3.3 devera comunica-la, por e-
mail ou Cl, a AA/GSA na Sede ou a GRA na SR, dewesel registrada pela portaria no livro de
ocorréncias.

4.1.3.5 Estéo excluidos do disposto no subiten3 4 seguintes ocupantes de func¢des de confianca:
a) na Sede:

= 0 presidente, os assessores da Presidéncia esodehglbinete da Presidéncia,

= 0s diretores e seus assessores, 0S gerentes-e@gcuis secretarios-executivos e 0s
gerentes;

= 0s chefes das Unidades de Assessoria da Presidéscthefes da Auditoria Interna, da
Secretaria de Orgéos Colegiados e da Secretati@ithgdes; e

= 0s titulares das Unidades de Cadastro e Paganmnf@atriménio e Material, de Servicos
Auxiliares e de Infraestrutura e Tecnologia.
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b) nas Superintendéncias Regionais:
= 0S superintendentes regionais, seus assessorebefes de Gabinete;
= 0s chefes das Unidades de Assessoria, das SeasdRagionais de Licitacdes e os gerentes
regionais; e
= 0s chefes de Unidades.

4.1.4 A entrada de visitantes nas dependénciasmaeSa sera feita mediante identificacdo na Partari
recebimento de cracha.

4.1.4.1 Os crachas recebidos na Portaria por acdsiddentificacdo serdo, obrigatoriamente, dedolvi
na saida.

4.1.5 As visitas de autoridade(s), quando agenda#mdo previamente comunicadas a portaria pela
unidade organica responsavel pelo seu recebimento.

4.1.5.1 Caso ndo haja conhecimento prévio da \dsitautoridade, a equipe da portaria comunicagéoo f
a unidade orgéanica a que se destina o visitante.

4.1.5.2 As autoridades visitantes, tais como RosfgiDeputados, Senadores, Presidentes de Empres.
dentre outros, deverao se identificar e podera@aenas dependéncias da Codevasf sem a necesdelade
portarem cracha.

4.1.6 A unidade orgéanica responsavel por eventm agarticipacdo de pessoas externas a Emprese
comunicara a AA/GSA na Sede e a GRA nas SRs adéatealizacdo do evento, para conhecimento da
portaria.

4.1.7 Nos prédios da Empresa que possuirem catracamtrada e a saida das pessoas dar-se-:
obrigatoriamente, por meio destas.

4.1.8 E vedado o acesso as dependéncias dos prégidodevasf de vendedores, agenciadores,
angariador de donativos ou congéneres, exceto quartliamente autorizado conforme estabelecido nos
subitens 3.1 e 3.1.1.

4.2 Controle de Entrada e Saida de Materiais, Bens egdipamentos

4.2.1 Os volumes portados na entrada dos prédi@smaeesa, poderdo ficar sob a guarda temporaria dq
portaria.

4.2.1.1 Os volumes sob a guarda da portaria sddidificados por uma via do “Comprovante Guarda
Volume”, de nimero igual a via entregue ao seunetsio.

4.2.2 A entrada e saida de materiais, bens ou @geiptos de propriedade particular nas dependédeias
Empresa, serdo registradas no formulério “Registeo Entrada e Saida de Materiais, Bens e/ou
Equipamentos” - Anexo B.
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4.2.3 A solicitagdo para a saida de materiais, bareguipamentos de propriedade da Codevasf s&é fe
por meio do formulario “Solicitacdo de Saida de dfiais, Bens e/ou Equipamentos” — Anexo C e
autorizada conforme estabelecido no subitem 3.1.

4.2.3.1 O formulario de “Solicitacdo de Saida dedviais, Bens e/ou Equipamentos” — Anexo C, sera
emitido em duas vias, ficando uma via com o detedto autorizacdo para retirar o(s) material(is),
bem(ns) e/ou equipamento(s) e a outra na Portaria.

4.2.3.2 O retorno de materiais, bens ou equipareesgra registrado pela equipe da portaria, no campc
“Devolucado” do formulario “Solicitacdo de SaidaMateriais, Bens e/ou Equipamentos” — Anexo C.

4.2.4 A equipe da portaria podera inspecionar sttigitar informac¢des quanto ao conteudo dos votume
portados na entrada ou saida das dependénciasptadam

5 Disposigdes Finais

5.1 A entrada e a saida de veiculos nas dependé&ei@odevasf serdo registradas pelo(s) vigilgme(s
formulario “Controle de Entrada e Saida de VeicwoAnexo D.

5.2 A Codevasf podera utilizar as imagens armazenpélo sistema de monitoramento por cameras par:
fins de seguranca e no interesse publico.

5.3 A Codevasf tera em suas portarias clavicutZsio copias das chaves das salas da Empresa.
5.4 As davidas de interpretacdo da presente Noemdm slirimidas pela Area de Gestdo Estratégica - AE
no que se refere ao mérito redacional e pela GerélecPatriménio, Materiais e Servicos Auxiliares -

AA/GSA guanto ao mérito técnico e operacional.

5.5 Os casos omissos serao resolvidos pela Diaefxecutiva - DEX.
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ANEXO C

( T SoLicTAGAG, DF SAlDA DE |[™™ \
CODEVASF@ I MATERIAIS, BENS E/OU EQUIPAMENTOS| /S

AUTORIZADC PARA RETIRAR OfS) BEM(NS)

NOME:

CADASTRO: C. IDENTIDADE W™

EMPRESA:

BEM(NY) A SER{EM) RETIRADO(S)

TOMBAMENTG: SERIE: CRIGEM (SIGLA)

DESCRICAD:

PROPRIETARIC (DRGAC ! PARTICULARY:

MOTYO DA SAlDA:

DEVOD-
LUGAG |ESPECIFIGAGAG DO BEM
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DATA PREVISTA DATA EFETIVA, ASSINATURA RECEBEDCR.
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