PR__EFERA DE
SAO PAULO

SEGURANCA URBANA

ORDEM INTERNA 2709 - SMSU

OBRIGA USO DE CARTAO DE IDENTIDADE FUNCIONAL-CRACHA P/TODOS OS
SERVIDORES E PRESTADORES DE SERVICOS DA SMSU QUANDO INGRESSAREM
NAS DEPENDENCIAS DA SECRETARIA.

TEXTO INTEGRAL
UNIDADE EXPEDIDORA: GAB

UNIDADE ENVOLVIDA: Todas as Unidades da Secretaria Municipal de Seguranca
Urbana

ASS.: DISCIPLINA O USO DE CARTAO DE IDENTIDADE FUNCIONAL — CRACHA E
ESTABELECE NORMAS DE SEGURANCA.

MARCOS ROBERTO FRANCO , Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de
Seguranca Urbana, no uso de suas atribuicbes legais e

Considerando a necessidade de controlar o acesso de servidores, prestadores de
servicos e visitantes as dependéncias da SMSU, bem como estabelecer
procedimentos eficazes de seguranca interna, visando protecao das pessoas, a
guarda e protecdo de processos e bens patrimoniais desta Secretaria;

Considerando a premente necessidade de regulamentacao de procedimentos, para
que a Recepcdo / Sentinelas realizem suas atribuicdes institucionais,
especificamente em relacdo a manutencao dos niveis internos de seguranca, no
ambito desta Secretaria;

Considerando a necessidade de identificacdo clara dos servidores, prestadores de
servicos e distincdo entre estes e visitantes;

RESOLVE:
I — CARTAO DE IDENTIDADE FUNCIONAL:

1. Fica estabelecido o uso obrigatério de Cartdo de Identidade Funcional — Cracha
para todos os servidores publicos e prestadores de servicos da Secretaria Municipal
de Seguranca Urbana, nos prédios da Rua Augusta e da Couto Magalhaes, além das
dependéncias do Departamento de Manutenc¢ao e Logistica — DML e do Centro
Formacao Seguranca Urbana — CFSU, bem como os procedimentos afetos a
emisséo deste documento.

2. A ldentidade Funcional devera ser portada de forma visivel, na linha do térax,
durante todo o tempo de permanéncia nas dependéncias da SMSU.

3. Os Servidores / Prestadores de servicos que utilizam a garagem estao sujeitos a
mesma exigéncia, devendo exibir a Identidade Funcional na entrada.
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4. O Cartao de Identidade Funcional sera fornecido pela Diretoria Técnica de
Recursos Humanos — DTRH, sem 6nus para a emissao da 12 via para os servidores
/ Prestadores de servicos, sendo confeccionado em material flexivel, afixacdo com
presilha de metal, corddo azul marinho e tera as dimensdes de 8,5 cm de altura por
5,5 cm de largura, contendo as seguintes caracteristicas:

a) Na face frontal: o Brasdo da Prefeitura da Cidade de Sao Paulo, o nome da
Secretaria, uma foto do servidor / Prestador de servicos digitalizada, codinome,
nome, cargo ou unidade de trabalho, registro funcional e n® do RG do mesmo.

b) No verso, os seguintes dizeres: Cartdao de Identidade Funcional; Este documento
€ de uso pessoal e intransferivel; Uso obrigatério nas dependéncias da PMSP; No
ato do desligamento sera indispensavel a restituicdo deste cartdo; Em caso de
extravio, favor devolver a Divisao Técnica de Recursos Humanos / SMSU, Rua
Augusta, 435 — 6° andar — CEP 01305-000 — Consolacdo — Tel.: (11) 3124-5100.

5. Para a expedicdo do Cartdo de Identidade Funcional o servidor / Prestador de
servicos devera apresentar-se, em local definido pela DTRH, para emisséo de
fotografia 3x4, de frente, a qual sera digitalizada e impressa juntamente com os
demais dados funcionais.

6. A emissdo e o controle do Cartdo de Identidade Funcional serdo de
responsabilidade da DTRH e o servidor / Prestador de servigcos ao receber o cracha
devera preencher o termo de recebimento.

7. Em casos de perda, extravio, furto ou roubo do cracha, o servidor / Prestador de
servicos devera comunicar o fato imediatamente a DTRH por escrito, anexando
respectivo Boletim de Ocorréncia, quando for o caso, e solicitando a 22 via do
mesmo.

8. Os custos com emissao de 22 via do crachd, para os eventos de simples extravio
ou perda, serdo de responsabilidade do usuario e, no caso dos funcionarios,
descontados em folha de pagamento conforme disposto no Decreto n° 37.714/98,
de 24 de novembro de 1998.

Il — DO ACESSO E IDENTIFICAGAO DO VISITANTE

1. Cabera a Recepcao / Sentinela solicitar informacdes ao Visitante para
identificacdo correta da Unidade de destino e ou da pessoa com quem deseja falar.

2. Para efeitos desta norma, visitante é toda a pessoa que ndo desenvolve suas
atividades no prédio ou na unidade visitada.

3. O acesso de Visitantes as Instalacdes Prediais sera realizado mediante cadastro
na Recepcao / Sentinela que devera contatar a pessoa com quem o visitante deseja
falar, a fim de obter autorizacdo do seu ingresso nas dependéncias da SMSU.

4. A Recepcédo / Sentinela devera solicitar ao Visitante documento oficial com foto
para identificacdo pessoal, assunto, unidade e pessoa a ser visitada. Apds as
devidas anotac¢des e confirmado o agendamento com o visitado, entregar-lhe o
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Cartéo de ldentificacao Visitante, e orienta-lo com relacao ao local ao qual deve se
dirigir.

5. E obrigatério o uso de Identificacdo de Acesso pelo seu portador, para fins de
controle

de sua entrada, permanéncia e saida das Instalacdes Prediais, sendo seu portador
responsavel por sua utilizagdo, guarda e conservacao.

6. Todos que desejarem ter acesso as instalagbes prediais, na condicdo de
visitante, mesmo que acompanhados de servidores, deverao sujeitar-se aos
procedimentos estabelecidos neste item.

111 — DAS DISPOSICOES GERAIS

1. O ingresso e a permanéncia nas dependéncias da SMSU serao permitidas
somente a pessoas que se apresentarem convenientemente trajadas e portando o
respectivo cracha de identificacdo. Excetua-se a obrigatoriedade do porte do cracha
de identificacdo ao Senhor Secretéario, Secretario Adjunto, Chefe de Gabinete e dos
servidores da GCM que estiverem uniformizados.

2. E responsabilidade das Chefias Imediatas a fiscalizacdo do cumprimento do
prescrito nesta Ordem Interna, no tocante a servidores subordinados.

3. No caso de esquecimento do Cartdao de Identidade Funcional ou falta deste, o
servidor / Prestador de servicos devera se identificar na Recepgao / Sentinela para
retirar um cracha provisorio e ser advertido sobre a necessidade de uso do mesmo.
No caso de reincidéncia, podera ser comunicada sua chefia imediata, para as
providéncias necessérias, conforme legislacao disciplinar.

4. E responsabilidade da Recepcéo / Sentinela:

a) A manutencao de cadastro de pessoas que visitem e / ou prestem servicos a
SMSU.

b) Recepcao e controle do acesso de pessoas nas dependéncias da SMSU.

¢) Recolhimento, diario e obrigatério, dos crachas de visitantes e demais
provisorios, quando da saida de seus detentores das dependéncias da SMSU.

¢) Adocéao de providéncias cabiveis quando da perda, extravio ou qualquer outra
ocorréncia irregular relacionada a utilizagcdo de crachas sob sua responsabilidade e
controle.

d) Conferéncia de crachas identificadores ao final do expediente diario, para
verificacdo do quanto consubstanciado no item c.

5. Cabe aos titulares de cada unidade de trabalho cuidar para que, ao final do
expediente, estejam fechadas as portas e janelas das dependéncias, bem como o
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desligamento de luzes, computadores, ventiladores e demais equipamentos
componentes de suas unidades.

6. O descumprimento das disposi¢cdes desta Ordem Interna constitui infracao
disciplinar, cabendo a apuracdo de responsabilidades administrativas, na forma da
lei.

7. As davidas e os casos omissos serédo resolvidos pela Chefia de Gabinete da
Secretaria Municipal de Seguranca Urbana.

8. Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicagcdo e revoga a Ordem
Interna 02/03 — SMSU — 14/08/03.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA URBANA , aos 19 de maio de 2009.

MARCOS ROBERTO FRANCO, Chefe de Gabinete



