Ministério da Educacdo
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte
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INSTRUGAO NORMATIVA PROAD/RE/IFRN N° 3, DE 5 DE OUTUBRO DE 2023

Estabelece normas e procedimentos no dmbito da Reitoria, no tocante ao
acesso, conduta e permanéncia de pessoas e veiculos.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso de suas atribuigoes,

CONSIDERANDO a necessidade de definir normas de acesso e permanéncia nas dependéncias da Reitoria do IFRN,
visando garantir a segurancga, a ordem, a integridade patrimonial da instituicdo e a seguranga da comunidade.

CONSIDERANDO ainda os trabalhos da a Comissao instituida pela Portaria n° 076/2020-RE/IFRN, em 13 de janeiro
de 2020, referente ao Processo n°® 23421.000081.2020-44.

RESOLVE:
Expedir a presente Instrugdo Normativa com a finalidade de estabelecer normas e procedimentos para o acesso as
dependéncias da Reitoria, conduta e permanéncia de pessoas e veiculos.

CAPITULO |
DA APRESENTAGAO

Art. 1°. A Reitoria é o 6rgéo executivo superior da administracdo geral do IFRN, instituicdo de educagéo superior,
basica e profissional, pluricurricular e multicampi, especializada na oferta de educacgéo profissional e tecnoldgica nas
diferentes modalidades de ensino, com base na conjugacdo de conhecimentos técnicos e tecnoldgicos as suas
praticas pedagdgicas, cuja missdo € prover formagdo humana, cientifica e profissional aos discentes visando o
desenvolvimento socioecondmico e cultural do Estado do Rio Grande do Norte.

Art. 2°. A seguranga publica, dever do Estado, direito e responsabilidade de todos, exige o trabalho conjunto de todos
os entes federativos, no sentido da implementagao de politicas para a preservagao da vida, a manutengao da ordem
publica, o meio ambiente conservado, a garantia da incolumidade das pessoas e do patriménio, o enfrentamento e
prevengdo a criminalidade e a violéncia em todas as suas formas, assim como o engajamento da sociedade, a
transparéncia e publicidade das boas praticas.

Secao |
Dos Principios

Art. 4°. Esta Nota Técnica reger-se-a pelos seguintes principios:

| - seguranga como responsabilidade continua de todos;

Il - respeito ao ordenamento juridico, aos direitos e as garantias individuais e coletivas;
Il - promogao de um ambiente seguro que valorize a vida;

IV — eficiéncia na prevencao a criminalidade e a violéncia;

V —integragao e cooperagao entre portaria e vigilancia patrimonial;



VI — comunicagao efetiva;

VII — relagdo harménica e colaborativa entre servidores e comunidade externa;

VIl — valorizagéo e protecédo dos servidores, alunos, terceirizados, estagiarios e usuarios em geral;
VIX — valorizagao das tecnologias em seguranga;

X — resolugao pacifica de conflitos;

XI — protecéo da vida, do patriménio e do meio ambiente;

Xll- transparéncia nos procedimentos administrativos da area de seguranga.

Secao ll
Das Diretrizes

Art. 5° Esta Nota Técnica ordenar-se-a pelas seguintes diretrizes:

| — fortalecimento das ag¢des de prevengéo e resolugéo pacifica de conflitos;

Il — agbes de seguranga institucional para preservagéo da vida, do meio ambiente e do patriménio publico;

Il - agdes de coordenagdo, cooperagdo e colaboragdo, promovendo a racionalizagdo de meios com base nas
melhores praticas;

IV— conscientizagao dos servidores e comunidade externa quanto a seguranca institucional;

V — sistematizagdo e compartilhamento das informagdes de seguranga institucional;

VI — fortalecimento da seguranga por meio de investimento e desenvolvimento de projetos estruturantes e de
inovagao tecnologica;

VIl — atuagdo com base em pesquisas, estudos e diagnosticos em areas de interesse da seguranga publica;

VIIl — padronizagdo de estruturas, de capacitagdo, de tecnologia e de equipamentos de interesse da seguranga
institucional.

Secao lll
Dos Objetivos

Art. 6°. S30 objetivos desta Nota Técnica:

| - fomentar a integragdo em agdes estratégicas e operacionais, atividades de inteligéncia de seguranca institucional e
gerenciamento de crises e incidentes;

Il - apoiar as agdes de manutengdo da ordem publica e da incolumidade das pessoas, do patrimdnio, do meio
ambiente, de bens e direitos;

Il — incentivar medidas para a modernizacéo de equipamentos de seguranca;

IV — promover a interoperabilidade dos sistemas de seguranca institucional;

V — incentivar e ampliar as agdes de prevengdo, controle e fiscalizagdo para a repressdo as agdes irregulares e
criminais;

VI — diminuir a vulnerabilidade;

VIl — promover uma relagéo colaborativa entre os setores responsaveis pela segurancga institucional na construgéo
das estratégias e desenvolvimento das a¢des necessarias ao alcance das metas estabelecidas;

VIII — estimular a criagdo de mecanismos de protegao aos servidores e a comunidade externa.

Segéao IV
Das Estratégias

Art. 7° Esta Nota Técnica sera implementada por estratégias que garantam a integracéo, coordenagao e cooperagao
institucional, diagnoéstico situacional, valorizagdo e protegdo dos profissionais, preservagdo do meio ambiente e
patrimdnio, complementaridade, exceléncia técnica, avaliagdo continuada dos resultados e garantia da regularidade
orgamentaria para execugao das medidas.

CAPITULO II
DA NORMATIZAGAO

Art. 8°. As orientacdes estabelecidas nesta Nota Técnica sdo norteadas pelos normativos abaixo referenciados:

| — Regimento Geral do IFRN, aprovado pela Resolugdo n°. 15/2010-CONSUP/IFRN, de 29/10/2010;

Il — Regimento Interno da Reitoria, aprovada pela Resolugao n°. 16/2011-CONSUP/IFRN, de 01/07/2011;

lll - Plano Nacional de Seguranga Publica e Defesa Social (PNSP), instituido pelo Decreto 9.630/2018, de 26 de
dezembro de 2018;

IV - Lei n°® 7.102, de 20 de junho de 1983, que dispbe sobre seguranga para estabelecimentos financeiros, estabelece
normas para constituicdo e funcionamento das empresas particulares que exploram servigos de vigilancia e de
transporte de valores, e da outras providéncias;

V - Portaria n° 3.233, de 10 de dezembro de 2012 do Departamento de Policia Federal, que dispde sobre as normas
relacionadas as atividades de Seguranga Privada (alterada pelas Portarias n°® 3.258 e 3.559/2013 — DG/DPF);



VI - Codigo Penal Brasileiro;

VIl - Lei n° 9.503, de 23 de setembro de 1997 - Cédigo de Transito Brasileiro

VIl - Lei n® 11.091/2005 e Codigo Brasileiro de Ocupagoes;

IX - Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994 que aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal,

X - Lein®8.027, de 12 de abril de 1990, que dispde sobre normas de conduta dos servidores publicos civis da Unido,
das Autarquias e das Fundagoes Publicas, e da outras providéncias.

XI - Decreto-lei n° 3.688, de 3 de outubro de 1941 - Lei das Contravengdes Penais;

XII - Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

CAPITULO Ill
DO SERVIGO DE VIGILANCIA PATRIMONIAL

Art. 9°. A vigilancia patrimonial € uma atividade autorizada, controlada e fiscalizada pelo Departamento de Policia
Federal, desenvolvida por pessoas qualificadas vinculadas as empresas autorizadas, atuando sistematicamente,
preventivamente e permanentemente na protegdo do patriménio e das pessoas que se encontram nos limites do
imoével vigiado.

Art. 10 O servigo de vigilancia devera observar o fluxo de entrada, saida e permanéncia de pessoas e veiculos na
unidade, de forma a intensificar a seguranga do patriménio publico da instituigdo, bem como a integridade dos
usuarios.

Art. 11 E assegurado ao(3) vigilante:

| - uniforme especial as expensas da empresa a que se vincular;

Il - porte de arma, quando em servico;

Il - priséo especial por ato decorrente do servigo;

IV - seguro de vida em grupo, feito pela empresa empregadora.

Paragrafo unico. O(A) vigilante devera rotineiramente utilizar em servigo traje adequado as suas atribuigbes facilitando
sua identificagao.

Art. 12 Sao atribui¢cdes dos(as) vigilantes:

| - percorrer a area sob sua responsabilidade, atentando para eventuais anormalidades nas rotinas de servigo e
ambientais;

Il - vigiar a entrada e saida de pedestres e de veiculos, bem como os bens da entidade;

Il - tomar as medidas necessarias para evitar danos, baseando-se nas circunstancias observadas e valendo-se da
autoridade que Ihe foi outorgada;

IV - prestar informagdes que possibilitam a puni¢do dos infratores e volta a normalidade;

V - redigir as anormalidades ocorridas;

VI - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional;

VIl - em caso de anormalidade, abordar de forma pedagodgica transeuntes nas dependéncias da Reitoria para que
sejam adotadas as providéncias de regularizagao necessarias;

VIl - manter afixado no(s) posto(s), em local visivel, o nimero do telefone das Delegacias de Policia Civil, Militar,
Corpo de Bombeiros, do Servico Moével de Urgéncias e da Policia Federal da regido, dos responsaveis pela
administracao da instituicao e outros contatos de interesse, indicados para o melhor desempenho das atividades;

IX - colaborar com os 6rgdos de seguranca publica nas ocorréncias de ordem policial dentro das instalagdes da
Reitoria, facilitando a atuagdo daquelas, inclusive na indicagdo de testemunhas presenciais de eventual
acontecimento;

X - repassar para o(s) vigilante(s) que esta(dao) assumindo o posto, quando da rendigdo, todas as orientagdes
recebidas, bem como eventuais anomalias observadas no comportamento de pessoas nas instalagbes e suas
imediagoes;

XI - realizar isolamento de locais de ocorréncia quando necessario;

XII - fazer anotagéo/registro de ocorréncias e disponibiliza-lo para que todos os vigilantes tenham acesso, assim como
a Coordenagdo de Administragdo da Sede;

Xl - proibir o ingresso de vendedores, ambulantes e assemelhados nas instalagcdes, a menos que esses estejam
devidamente autorizados pela Administragao;

XIV - executar a(s) ronda(s) diaria(s) verificando as dependéncias das instalagbes, adotando os cuidados e
providéncias necessarios para o perfeito desempenho das fungdes e manutengao da tranquilidade;

XV - fiscalizar a entrada e saida de veiculos e pessoas, no inicio e apos o término de cada expediente de trabalho,
feriados e fins de semana, permitindo o ingresso nas instalagdes somente de pessoas previamente autorizadas e
identificadas;

XVI - observar a movimentagéo de individuos suspeitos nas imediagdes do prédio ou dos ambientes da instituigao,



adotando as medidas de seguranga necessarias;

XVII - auxiliar no combate a principios de incéndio;

XVIII - conduzir pessoas que tenham cometido delitos, vitimas ou testemunhas dentro de sua area de atuacéo para os
6rgaos competentes;

XIX - utilizar equipamentos de protegéo individual e de comunicagao via radios, telefones ou similares, para realizar
diligéncias ou prestar informagoes;

XX - auxiliar na condugéo de processos educativos sobre tematicas relacionadas a seguranga patrimonial.

CAPITULO IV
DO SERVIGO DE PORTARIA E RECEPGAO

Art. 13 O servigo de portaria sera realizado por pessoa(s) qualificada(s) vinculada(s) a empresa contratada junto a
administragdo da Reitoria, visando estabelecer o controle da entrada e saida de pessoas e veiculos, de forma a
intensificar a seguranga do patriménio publico da instituigdo, bem como a integridade dos usuarios.

Art. 14 Sao atribuigdes do(a) porteiro(a):
| - controlar o fluxo de pessoas e veiculos na instituicéo;
II- encaminhar visitantes e prestadores de servigo a/ao recepgdo/setor, mediante identificagdo em caso de ndo
reconhecimento;
a) Para o caso de prestador de servico, devera contatar o servidor/setor responsavel pelo recebimento do
material ou execugao do servigo para autorizar a entrada;
b) Para o caso de visitante, direcionar a recepgao.
Il - tentar impedir a entrada de pessoas suspeitas;
IV - receber correspondéncias quando fora do expediente do Protocolo;
V - atentar para o posicionamento dos veiculos no estacionamento, contatando os proprietarios dos veiculos
irregularmente estacionados;
VI - atentar para a quantidade de vagas disponiveis, de modo a evitar ingresso de veiculos quando o estacionamento
estiver lotado;
VII - manter a portaria organizada;
VIl - fazer anotagao/registro de ocorréncias e disponibiliza-lo para acesso da Coordenagao de Administragao da
Sede;
IX - atuar de forma integrada junto a vigilancia e a recepgao;
X - realizar o videomonitoramento;
Xl - utilizar equipamentos de comunicagéo via radios, telefones ou similares, para realizar diligéncias ou prestar
informagdes;
XII - demonstrar capacidade de lidar com o publico.

Art. 15 O servigo de recepcionista sera realizado por pessoa(s) qualificada(s) vinculada(s) a empresa contratada junto
a administragao da Reitoria, visando o atendimento e a orientagdo do publico interno e externo, de forma a reforgar a
comunicacgéo, a integracao e comodidade dos usuarios.

Art. 16 Sao atribuicdes do(a) recepcionista:

| - recepcionar, atender e orientar pessoas;

Il - auxiliar no controle da entrada e da saida de pessoas € bens;

Il - direcionar visitantes e fornecedores;

IV - atendimento telefonico;

V - esclarecer duvidas ou encaminha-las aos servidores qualificados para respondé-las;
VI - receber correspondéncias quando fora do expediente do Protocolo;

VII - receber e transmitir mensagens;

VIII - controlar a entrada e a saida das chaves dos setores da Reitoria;

VIX - manter a recepgao organizada;

X - fazer anotagéo/registro de ocorréncias e disponibiliza-la para acesso da Coordenagéo de Administragéo da Sede;
XI - atuar de forma integrada junto a vigilancia e a portaria;

XIl - demonstrar capacidade de lidar com o publico.

CAPITULO V
DO ACESSO E COMPORTAMENTO DE PESSOAL

Secao |
Do acesso de pedestres

Art. 17 Os pedestres estarao sujeitos ao reconhecimento ou identificagéo junto a portaria e/ou a recepgao.



Art. 18 A identificagcao dos pedestres dar-se-a mediante:
| - Quando servidores ativos ou aposentados:
a) apresentacéo do cracha funcional;
b) identidade funcional; ou
c¢) documento de identificacdo com foto e confirmagao no SUAP.
Il - Quando funcionarios de empresas terceirizadas, de instituicdes parceiras ou prestadores de servicos em geral,
através de:
a) fardamento;
b) cracha;
c) identidade funcional; ou
d) documento de identificagdo com foto e confirmagao na lista geral de terceirizados.
Il - Quando alunos:
a) documento de identificagdo com foto;
b) carteira de estudante; ou
c) outro documento que comprove a relagéo do aluno com a instituicéo.
IV - Quando visitante:
a) documento de identificagdo com foto;
b) registro do nome completo, nimero do documento de identificagdo, motivo da visita, data e do horario de
entrada e saida.

Art. 19 Na portaria havera uma lista de pessoas, empresas e/ou instituicbes parceiras autorizadas a acessar a
Reitoria. Esta lista devera estar atualizada pelos setores competentes para facilitar a consulta, o que ndo dispensa a
apresentacao do documento oficial com foto para conferéncia.

Art. 20 Parentes de servidores devidamente reconhecidos ndo necessitam de registro, desde que previamente
autorizados, no dia, pelo(a) servidor(a).

Art. 21 Apos a identificagdo, alunos e visitantes receberao um cracha para afixagdo na vestimenta em local visivel e
sera autorizado a entrar, mediante autorizagao prévia ou imediata do setor de destino.

Secao ll
Do comportamento de pessoal

Art. 22 Recomenda-se aos servidores ativos ou inativos e aos terceirizados a utilizagao diaria do cracha funcional.

Art. 23 Todos s&o responsaveis pela seguranca na Reitoria, devendo tomar atitudes que compreendam a
preservagcao da ordem publica e da incolumidade das pessoas e do patrimbnio, por meio de atuagdo conjunta,
coordenada, sistémica e integrada.

§ 1°. Recomenda-se ao sair do setor de trabalho, trancar as janelas que ddo acesso a areas externas.

§ 2°. Comunicar ao setor de manutencao da Reitoria a existéncia de fechaduras/trancas com defeito.

Art. 24 Todos devem manter uma conduta compativel ndo somente com a moralidade administrativa/funcional, mas
com a moralidade social, devendo agir de modo a preservar a imagem, o decoro e a credibilidade da instituicao.

Art. 25 Serao considerados atos incompativeis com a moralidade administrativa/funcional, no ambito da Reitoria:

| - perturbar a ordem;

Il - ofender, provocar, desacatar ou desrespeitar quaisquer pessoas;

Il - comparecer a instituicdo embriagado ou em estado de sonoléncia em razéo do uso de substancias entorpecentes,
alucindgenas ou excitantes, bem como consumi-las nas dependéncias da Reitoria;

IV - agredir fisica e/ou verbalmente qualquer pessoa;

V - praticar ato lesivo a dignidade humana, causando danos fisicos e/ou morais a integridade de qualquer pessoa;

VI - proferir palavras de baixo caldo ou grafa-las em qualquer lugar;

VIl - causar, intencionalmente, danos de qualquer natureza ao patrimdnio publico e/ou de particulares, ficando
obrigado a indenizar pelos eventuais prejuizos que causar, sem a exclusdo da sangao cabivel, devendo-se, inclusive,
se necessario, comunicar as autoridades competentes;

VIII - apropriar-se, indevidamente, de objetos alheios;

IX - organizar qualquer forma de arrecadagao pecuniaria, distribuir impressos, divulgar folhetos, fazer exibigbes ou
comunicagoes publicas utilizando o nome do Instituto ou de seus representantes legalmente designados;

X - introduzir armas, materiais inflamaveis, explosivos de qualquer natureza ou objetos que representem risco e/ou
perigo para a comunidade;

XI - provocar polui¢gdo sonora que perturbe as atividades da instituicdo;



XII - promover e/ou praticar jogos de azar.

Art. 26 Nas adjacéncias da Reitoria, para o desenvolvimento de a¢des preventivas de seguranca, orienta-se:

| - estar atento ao que se passa ao seu redor, principalmente ao entrar e sair de veiculos;

Il - o uso do celular e fones de ouvido causam distragdo e podem favorecer agdes criminosas, por isso devem ser
evitados durante entrada e saida do prédio;

Il - priorizar movimentagdes em grupos, principalmente a noite;

IV - sempre que possivel, adotar mudangas de rotina, evitando que criminosos possam planejar previamente uma
abordagem;

V - evitar o transito a pé por lugares ermos ou mal iluminados, que possam facilitar agdes criminosas;

VI- evitar andar ostentando coisas de valor, como equipamentos eletrdnicos, relégios, joias, dinheiro, etc.;

VIl - sempre que possivel, conduzir bolsas ou mochilas voltadas para frente ou lateral do corpo e certificar-se, antes
de sair do prédio, de que todos os bolsos estejam fechados;

VIl - manter pertences pessoais e os da instituigdo em seguranga, deixando-os trancados nas salas e nos armarios;
IX - antes de entrar no seu veiculo ou utilizar caixas eletronicos, verificar se existem pessoas estranhas ou suspeitas
nas adjacéncias, retornando para um lugar seguro e informando de imediato ao setor responsavel pela seguranga;

X - nunca aceitar ou dar carona a desconhecidos;

evitar a permanéncia no interior de veiculos por muito tempo, seja dentro ou fora do estacionamento da Reitoria;

XI - ao entrar no veiculo, travar imediatamente as portas, manter os vidros fechados e deixar o estacionamento o
mais rapidamente possivel (caso o veiculo esteja estacionado em ruas adjacentes, o cuidado deve ser redobrado);

XIl - observando qualquer situagéo suspeita, encontrar um lugar seguro e entrar em contato com o setor responsavel
pela seguranga para que seja verificada a situagéo;

XIII - caso seja vitima de roubo ou outra agdo criminosa, nao reagir. Recomenda-se ficar calmo e informar de imediato
a area de seguranca da Reitoria e posteriormente a policia, para a devida assisténcia.

CAPITULO VI
DO ACESSO, CIRCULAGAO E PERMANENCIA DE VEICULOS

Secéao |
Do acesso de veiculos

Art. 27 O acesso ao estacionamento da Reitoria € permitido apenas aos servidores, estagiarios e terceirizados da
Reitoria, mediante o cadastramento de veiculo junto a Coordenacao de Administragdo da Sede, onde receberdao um
adesivo para fixagdo no para-brisa, a fim de identificagéo junto a entrada principal.

§ 1°. No caso de auséncia do adesivo, devera o servidor identificar-se como pedestre, ndo sendo permitida a entrada
do veiculo.

§ 2°. Para os profissionais temporarios, servidores em cooperagao técnica e localizagdo provisoéria, profissionais de
empresas terceirizadas e profissionais de instituigdes que funcionam dentro da Reitoria, sera fornecido um adesivo
especial, sendo necessario um cadastro junto a Coordenagdo de Administragdo da Sede.

§ 3°. Para todos os publicos autorizados, somente sera permitido o cadastro de no maximo 2 (dois) veiculos, que ndo
deverao utilizar o estacionamento concomitantemente.

Art. 28 A autorizagdo de acesso do veiculo automotor de empresas prestadores de servigos terceirizados se dara
mediante a anotagdo, em registro, do modelo, da placa, horarios de entrada e saida, bem como do nome da empresa
e do servigo a ser executado.

Art. 29 A autorizagdo de acesso a veiculos de entrega de insumos (transportadoras) se dara mediante a anotagéo, em
registro, do modelo, da placa, horarios de entrada e saida, bem como do nome da empresa e nota fiscal da entrega.
Neste caso, a vigilancia/recepgao/portaria devera comunicar ao setor de Almoxarifado e Patriménio.

Art. 30 O acesso de veiculos e/ou servidores dos Correios é autorizado, sem identificacdo, dentro dos horarios
regulares de funcionamento das unidades. Neste caso, a vigilancia/recepgao/portaria devera comunicar ao Protocolo.

Art. 31 O acesso de veiculos oficiais, devidamente caracterizados, de outras unidades do Instituto Federal do Rio
Grande do Norte sera autorizado, sendo necessaria a identificagao, dentro dos horarios regulares de funcionamento
da Reitoria.

Art. 32 Veiculos com bau ou cagamba deverao ser abertos pelos(as) porteiros(as) e/ou vigilantes para conferéncia do
conteldo antes de entrarem na Reitoria, bem como na sua saida.

Art. 33 Veiculos tipo taxi ou de aluguel que nao estiverem previamente autorizados para acesso a Reitoria devem
aguardar o(a) passageiro(a) do lado de fora da instituicdo, exceto quando transportar pessoa com dificuldade de



locomogao ou em condi¢des especiais, que deverao ser identificados antes de acessar.

Art. 34 A Coordenagao de Administragdo da Sede fara, anualmente, verificagdo/atualizagdo cadastral dos veiculos, a
fim de manter a operacionalidade para futuras intercorréncias.

Paragrafo unico. Em caso de transferéncia do veiculo adesivado, o proprietario devera responsabilizar-se pela
remocao do adesivo e informar a supracitada coordenagéo.

Segao Il
Da circulacao e permanéncia de veiculos

Art. 35 Os veiculos oficiais devem preferencialmente estacionar nas vagas de carros oficiais, conforme sinalizagédo da
Reitoria.

Paragrafo unico. Caso o veiculo esteja em transito, de outra unidade, podera utilizar excepcionalmente outras vagas
disponiveis.

Art. 36 Nao sera permitida pernoite de veiculos na Reitoria, exceto os carros oficiais ou os casos previamente
autorizados pela Coordenagao de Administracdo da Sede, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias, a ser solicitada
via SUAP com status de aprovada.

Paragrafo unico. Na solicitagéo, deverao ser informados: o motivo, a placa, modelo do veiculo, previsdo de retirada,
nome e telefone do servidor responsavel. Além disso, devera constar lista os nomes completos das pessoas
autorizadas a retirar o veiculo apresentando documento com foto, se for o caso.

Art. 37 A divisdo das vagas do estacionamento da Reitoria dar-se-a da seguinte forma:

| - idosos poderdo utilizar o estacionamento até o limite de 4 (quatro) vagas rotativas, desde que os veiculos
permanegam devidamente identificados com cartao obrigatorio;

Il - portadores de necessidades especiais poderdo utilizar o estacionamento num total de 2 (duas) vagas rotativas,
desde que os veiculos permanecam devidamente identificados com cartéo obrigatorio;

Il - os veiculos oficiais da Reitoria e dos campi terdo prioridade de utilizagdo das vagas restantes, porém, deverao
priorizar a utilizagao daquelas destinadas aos veiculos oficiais (sob o pilotis do Prédio Anexo Il e quatro vagas oficiais
proximas a guarita);

IV - os veiculos oficiais de outras instituicbes poderao estacionar junto ao meio fio da via e também nas 4 (quatro)
vagas vizinhas a guarita;

V - as demais vagas devem ser utilizadas somente pelos servidores e demais profissionais com autorizagédo para
acesso.

Art. 38 A velocidade maxima de trafego nas vias da Reitoria é de 20 km/h, devendo respeitar as faixas de pedestres.
Paragrafo unico. Anualmente, a Coordenagéo de Administragdo da Sede realizara a revisdo da sinalizagao horizontal
e vertical das vias da Reitoria.

Art. 39 A utilizagdo das vagas destinadas a idosos e portadores de necessidades especiais somente sera permitida
com o uso do cartdo de cadastramento do veiculo junto aos 6rgédos publicos, devendo o referido cartdo estar
posicionado sobre o painel em local visivel do veiculo, com a frente voltada para cima, sendo passiveis de multa os
condutores dos veiculos que ndo apresentarem.

CAPITULO VI
DO ACESSO AS CHAVES DAS SALAS

Art. 40 As chaves de acesso as salas da Reitoria localizar-se-do em claviculario especifico, situado na portaria ou
recepgao.

§ 1° Todas as chaves serdo enumeradas em ordem crescente, e, quando necessario, usar-se-do letras
complementares.

§ 2°. O acesso as chaves por servidores e trabalhadores de empresas terceirizadas sera aprovado pela Coordenagao
de Administragao da Sede.

§ 3°. Devera ser registrada em ficha impressa ou controle eletrénico por biometria a hora de recebimento e de
devolugéo das chaves, com identificagdo e aposi¢éo da assinatura ou conferéncia da senha do solicitante da chave.

§ 4°. Ao se ausentar do setor de trabalho o(a) servidor(a) e/ou terceirizado(a) devera trancar as portas/portées de seu
setor, prédio ou sala de trabalho devendo deixar a chave na portaria ou recepgao.

Art. 41 As chaves dos portdes para entrada e saida de veiculos somente serdo entregues aos vigilantes,
trabalhadores das empresas terceirizadas ou servidores devidamente autorizados pela Coordenagéo de

Administragdo da Sede

Art. 42 Nao sera permitido, a qualquer servidor(a), trabalhador(a) das empresas terceirizadas, funcionario de empresa



parceira ou aluno, fazer copia ou se ausentar do prédio portando qualquer chave das dependéncias da institui¢cao.

Art. 43 Os casos de perda ou roubo de chaves deverdo ser imediatamente comunicados a Coordenagédo de
Administragdo da Sede para que seja providenciada a substituicdo das fechaduras.

Art. 44 Em situagbes emergenciais, todo servidor ou prestador de servigo, visando ao bem individual ou coletivo,
como também a salvaguarda do patrimdnio publico, tera acesso a qualquer chave da Reitoria. Considerar-se-ao
situagdes dessa natureza:

| - principio de incéndio;

Il - pessoas inconscientes no interior das salas fechadas;

Il - maquinas ou equipamentos, indevidamente ligados, que oferegam risco;

IV - derramamento e/ou vazamento de substancias toxicas;

V - quaisquer outras que se assemelhem as listadas anteriormente.

Paragrafo unico. Quando da ocorréncia das situagdes prescritas neste artigo, comunicar o fato ao responsavel pelo
setor ou seu substituto, bem como registrar em livro de ocorréncias.

CAPITULO VIII
DAS MEDIDAS DISCIPLINARES E DAS PENALIDADES

Art. 45 A violagdo aos preceitos contidos nesta normativa implicara aos servidores e trabalhadores das empresas
terceirizadas:

| - em adverténcia escrita, notificagdo e demais formas, emitida pela Coordenagdo de Administragdo da Sede e
entregue ao infrator ou até mesmo responsabilizagéo civil e criminal;

Il - na proibicdo de estacionar pelo periodo de 7 (sete) dias, em caso de reincidéncia do infrator;

Il - na abertura de processo administrativo disciplinar ou sindicancia, nas situagdes que nao forem solucionadas com
as medidas contidas nos incisos | e |l deste artigo;

Paragrafo unico. Os alunos e visitantes estarao sujeitos a responsabilizagéo civil e criminal quando da violagéo aos
preceitos contidos nesta normativa.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 46 Considera-se o funcionamento habitual da Reitoria, o periodo de segunda a sexta-feira, das 07h as 22h.

Art. 47 O servigo de vigilancia/recepgao/portaria ndo devera permitir o acesso de servidores, alunos, empresas e
visitantes a unidade, fora dos dias e horarios de funcionamento regulares.

§ 1°. No caso de alunos e servidores, as excegdes deverao ser autorizadas pela Coordenagédo de Administragao da
Sede, através de solicitagdo via SUAP.

§ 2°. Em casos excepcionais, 0 acesso das empresas prestadoras de servigos contratados pela unidade,
necessitara de registro junto a Coordenagdo de Administracdo da Sede, com o fornecimento de lista dos
trabalhadores e horario provavel de entrada e saida, devendo estas informagdes serem encaminhadas para o servigo
de seguranca do prédio.

Art. 48 Nao é permitida o pernoite de pessoas na Reitoria, salvo em casos excepcionais autorizados pelo Gabinete da
Reitoria.

Art. 49 Os servidores estdo autorizados a permanecer nas dependéncias da Reitoria até no maximo as 22h,
resguardados os casos extraordinarios autorizados pelo Gabinete da Reitoria.

Art. 50. As orientagdes estabelecidas nesta Nota Técnica sdo gerais e aplicaveis a todos os servidores técnico-
administrativos, docentes, terceirizados e usuarios no ambito do IFRN e, no que couberem, aos alunos,

pesquisadores, prestadores de servigos e aos parceiros institucionais.

Art. 51. Esta Instrugdo Normativa substitui a NT 4/2020 - PROAD/RE/IFRN.
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