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1 - HISTORICO

ASSUNTO: Normatizagéo das atividades de seguranc¢a des&ia®Ino ambito do TRF 52 Regiéo,
envolvendo Agentes de Seguranca e Vigilantes terados.

REFERENCIAS: IN 54-002/92 do TRF 5?2 Regido
Resolugéo n° 104, de 06/04/2010, do Conselho Nakde Justica
Ato n°® 113, de 10/06/2005, do Superior Tribunaldstica

2 - FINALIDADE

Estabelecer as normas e procedimentos que seréaragd@ara uma maior eficacia das atividades
de seguranca no Edificio-sede e Anexos do TribRegjional Federal da 52 Regido, enfatizando: o
controle da identificacdo e acesso dos publicosrnot e externo; a utilizacdo das vagas do
estacionamento e a entrada e saida de materiais.

3 - CONCEITOS

O Servico de Recepcdo compreende o controle, ifiacdlo e orientacdo da entrada e saida do
publico nas dependéncias do Tribunal.

O Servico de Seguranca compreende protecdo acpublerno e externo, os veiculos oficiais, 0s
estacionamentos, os bens que se encontrem nasd@ap&s do Tribunal e todas as informacdes que
possam comprometer a seguranca da instituicao.

O Servico de Vigilancia corresponde a fiscalizag@&aguranca nas areas interna e externa de acesso
ao Tribunal, especialmente os corredores e osaiodit
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4 - RECEPCAO

4.1 - A atividade de recepc¢ao sera executada gdawnies contratados e coordenada pelos Agentes
de Seguranca Judiciaria. Os vigilantes deveraartrtajiformes completos da empresa contratada. Os
Agentes de Seguranca deverdo seguir o que precarikesolucdo n° 11, de 16 de abril de 2008, do
TRF5.

4.2 - Relacdes nominais atualizadas deverao estgrre disponiveis na Recepcéo, constando:

| - Nomes dos Desembargadores, Chefes de GabiDettores, Servidores do Tribunal,
estagidrios e prestadores de servi¢cos habitudisaimdo os respectivos locais de trabalho e nlunuos
telefone;

Il - Relacdo dos diversos setores com numerosiefene.

4.3 - O Agente de Seguranca dos plantbes diurnoterno, ao término dos servigcos, devera
registrar no livro “de passagem de servico” os paumientos que estavam sob sua responsabilidade,
como também as ocorréncias e repassa-las ao Sigrastei Seguranca.

4.3.1 - As ocorréncias consideradas de maior \adtéo informadas imediatamente ao Diretor
da Subsecretaria de Apoio Especial (SAE)/SupervimrSeguranca, devendo ser confeccionada
informacé&o por escrito relatando o ocorrido.

4.4 - As chaves do claviculario serdo de uso exmuda SAE, estando disponiveis na sala da
Central de Radio (1°andar).

4.4.1 - Os Chefes de Gabinete, Diretores e Assssbeverdo ter copia das chaves das
respectivas salas.

4.4.2 - Nas situacbes em que houver necessidadgente de Seguranca podera utilizar a
chave-mestra para abertura e fechamento de pdrtasterida chave ndo devera ser entregue aos
servidores, ficando sob responsabilidade do Agente.

4.5 - A retirada e a devolugdo de qualquer chav€atdral de Radio sera precedida do registro em
livro préprio, com a assinatura do servidor respgakou por pessoa por ele indicada.

4.6 - Os Setores que regularmente, ou em caratepeional, necessitarem funcionar em dias néo
Uteis deverdo encaminhar a SAE memorando soli@tantbrizacdo para acesso ao prédio, indicando
as pessoas, data, hora e local do trabalho. Exnetaadeste item os Desembargadores, Chefes de
Gabinete e Diretores, tendo passagem livre a geatgmpo os servidores lotados nos Gabinetes, cujo
acesso sera comunicado a SAE através de memorarafefia respectiva, e os servidores do Gabinete
do Desembargador plantonista.
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4.7 - Possiveis acessos as dependéncias do Tritemabias ndo (teis, que ndo tenham sido
agendados, deverao constar do livro de Passag@&ardigo pelo Agente de Seguranca que estiver de
plantdo. A entrada sé ocorrerd mediante autorizdganefe do setor ao qual pertencer o servidor.

4.8 - Cabe ao titular de cada Unidade cuidar paea go final do expediente, estejam fechadas as
portas e janelas, bem como desligadas as luzesputadores, condicionadores de ar e outros
equipamentos.

4.9 - Ficam submetidas ao processo de triagemmea do equipamento detector de metais, para
ingresso no Tribunal, todas as pessoas, mesmaxgugaen qualquer cargo ou fungéo publica.

4.10 - E vedado o acesso ao Tribunal de pessoas:

| - trajando shorts, bermudas e similares, havéleddbilidade nos casos de doenca e de forca
maior;

Il - portando armas de qualquer espécie, notadaremias de fogo, exceto o visitante que
estiver em servico e devidamente identificado;

lll - que apresentem sintomas de ingestdo de bebadeodlicas ou de substancias que
provoquem resultados anélogos;

IV - proibidas por determinacéo da Diretoria-G&R(G).

4.11 - Fica vedado o acesso de vendedores, ageresade qualquer tipo de produto, bens ou
servicos, angariadores de donativos ou congéngrmspeendéncias internas do Tribunal e seus Anexos,
exceto quando autorizado pela DG.

4.12 - E permitido o acesso de pessoas, no hatérexpediente, para entrega de bens ou servigos
solicitados por magistrados e servidores. Cabes&/aplantes da Recepc¢ao fazer contato prévio com o
solicitante para fins de confirmacao do pedidegrdando o entregador a circular apenas nas areas em
gue esteja autorizado.

4.13 - Qualquer servidor deve comunicar, de imed&iSS a presenca de pessoa ndo autorizada em
seu local de trabalho.

4.14 - Permanecerdo na Recepcao deste Tribuéa, dtegada de servidor da Comunicacao Social,
os profissionais de imprensa, que serdo encamistaaltocal especifico.

4.15 - O Cerimonial ficara encarregado de avisam @antecedéncia a SAE, sobre a chegada de
Autoridades, desde que agendadas, a fim de que $ejaadas as medidas especificas da area de
seguranca.
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4.16 - A entrada de volumes devera ser objeto dereacao por parte dos Agentes de Seguranca,
por meio dos detectores de metais instalados moahi@in de evitar que adentrem objetos proibidos o
gue possam vir a causar danos as pessoas, bestalacdes.

4.17 - Qualquer objeto encontrado nas instalac@e3rdbunal que ndo possua identificagdo do
tombamento sera recolhido a SAE e informado a Subiseia de Material e Patriménio — SMP, para
providéncias. Sendo estranho ao patrimbnio, a SA¥rm aguardar a sua procura dentro de, no
maximo, 120 dias. Findo o prazo, sugerira a DiratGeral a doacéo a instituicbes de caridade.

4.18 - Fica vedada a realizacdo de qualquer tipprdpaganda e pregacdo politico-partidaria e
religiosa nas dependéncias do Tribunal.

4.19 — O uso do crach& de identificacdo é objetmatdrio para admissédo de entrada e transito de
pessoas no Tribunal, independentemente de serenues, terceirizados, pessoas em Sservicos,
estagiérios, visitantes e advogados.

4.19.1 — A identificacdo do usuéario, para acessordmunal, ter& como observancia o disposto
no Ato n° 508/2007 da Presidéncia.

5 — ENTRADA E SAIDA DE SERVIDORES

5.1 - A entrada, permanéncia e saida de servid@megependéncias do Tribunal serdo livres no
horério do expediente, desde que devidamente fidawlibs por meio do crachd, fixado em lugar de
facil visualizacao.

5.2 - Na falta do cracha de identificacdo, o senvievera na chegada ao TRF:

| - Identificar-se por meio de identidade funciooal carteira de identidade, caso em que sera
consultada a listagem de servidores para confirmaca

Il - Utilizar o cracha Provisorio fornecido peladepcao, o qual sera devolvido na saida.

5.3 - A responsabilidade pela fiscalizacdo quantas®o do cracha no ambiente de trabalho sera dos
respectivos Chefes, Diretores e dos Gestores dusatus e seus auxiliares, no caso dos prestaderes
servico.

5.4 - O uso do cracha é pessoal e intransferigeticsvedado o seu uso indevido.

5.5 - O fornecimento da 22 via do cracha depemnds&eguintes situacdes:

| - extravio, perda, furto ou roubo;
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Il - dilaceragao ou inutilizagéo.

5.5.1 - Em caso de extravio, perda, furto ou rodbba@racha, deverd o servidor declarar o fato a
Policia Civil e, posteriormente, apresentar a dadi do registro de ocorréncia a DG, para o
fornecimento da 22 via.

5.5.2 — Em caso de dilaceragdo ou inutilizagdordoh@, o servidor devera devolvé-lo a DG,
para obtencédo da 22 via.

5.6 - Havendo o extravio do cracha de identifica@ servidor permanecera com o provisoério até a
entrega da 22 via do cracha.

5.7 - O craché sera restituido ao Tribunal nosscdsoexoneracdo, demisséo, retorno ao 6rgao de
origem, aposentadoria, disponibilidade ou falecimelo servidor.

5.7.1 - Em caso da ndo devolucdo do cracha, a Asimsigdo notificara o servidor para
devolvé-lo no prazo de 48 horas.

5.7.2 — O ndo atendimento ao disposto no item ianteysultard registro nos assentamentos do
servidor, sem prejuizo das sanc¢des decorrentesudess indevido.

5.8 - Cabera a Secado de Seguranca a fiscalizagdalapendéncias do Tribunal, do uso adequado
dos crachas destinados ao publico externo.

6 — ENTRADA DE VISITANTES

6.1 - A entrada de visitantes, nas dependénciaribmnal, somente sera permitida durante o
horario de expediente.

6.2 — Na Recepcdo, devera ser solicitado ao vieitque apresente um dos seguintes documentos
oficiais, original ou cOpia autenticada:

a) Carteiras e/ou Ceédulas de Identidade expedidkss [Becretarias de Seguranca, pelas
Forcas Armadas, pelo Ministério das Relacdes Extsie pela Policia Militar;

b) Cédula de Identidade para Estrangeiros;

c) Cédulas de Identidade fornecidas por Orgdosams€hos de Classe que, por Lei Federal,
valem como documento de identidade, como, por ekenag Carteiras do CREA, OAB, CRC,
CRM etc;

d) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social; e
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e) Carteira Nacional de Habilitacdo (com fotografia forma da Lei n°® 9.503/1997).

6.3 - Os servidores que estiverem acompanhadossiientes deverdo encaminha-los a Recepcao
para a devida identificacéo.

6.4 - Quando da visita de autoridades ao Tribwsatesponsaveis por promové-la devem comunicar
previamente & SAE para que esta, juntamente corarilm@nial, tome as providéncias necessérias a
organizacdo da seguranca para ingresso no Edificio.

6.5 - O acesso de pessoas ao Tribunal por meieljmohto devera ser coordenado pela SAE, de
modo a garantir a seguranca e o cumprimento dasasoestabelecidas pela Agéncia Nacional de
Aviacao Civil.

6.5.1 - A visita ao heliponto so6 sera permitida raet solicitacdo, com exposicdo de motivos a
Secao de Seguranca - SS.

7 — ENTRADA DE PRESTADORES DE SERVICOS

7.1 - Os prestadores de servico habituais (tereeios) deverdo ser credenciados pela empresa
responsavel junto a Divisdo de Infraestrutura e ivistracdo Predial - DIAP, com nome, endereco,
namero de identidade e identificacdo da empresa, cmmo utilizar cracha préprio fornecido pela
mesma, além do fornecido pelo TRF.

7.2 — Cabe a DIAP encaminhar a SAE, no prazo d@@2) dias antes da realizacdo do servico, a
relacdo completa dos prestadores de servicos engntontendo os dados descritos no item anterior,
bem como informar a natureza do servigo e o perdedduracao.

8 — ENTRADA/SAIDA DE MATERIAL

8.1 - A SMP devera emitir a “Autorizacéo de entfad@mla de material”, preenchida com a descrigédo
dos materiais, relatando o motivo da movimentac&ordendo as assinaturas dos responsaveis, bem
como dos setores de Patrimbnio e de Seguranca.

8.1.1 - As assinaturas dos responsaveis deverd@acdanto na entrada como na saida ou vice-
versa, ficando as copias dos documentos com a 8§Hnhtes de Seguranca de Plantédo e o responsavel
pelo material.

8.1.2 — Cabe a SMP e a SAE o arquivamento dassdpmdocumentos.

8.2 - Toda entrada/saida de materiais devera senmanhada pela SMP e pelos Agentes de
Seguranca de plantao.
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8.2.1 - Quando as entradas e saidas de materiaige@mn fora do expediente, deverdo ser
previamente informadas e registradas pelo Agentemode passagem de servico.

8.3 - O recebimento de todo material sera feita [B\IP, em conjunto com a SAE (Agentes de
Plantéo), e pelo setor adquirente, mediante asandéis notas fiscais e conferéncia dos materiais.

9 — PLENARIO E TURMAS

9.1 - O Agente de Seguranca escalado em conjumpoas Vigilantes realizardo uma varredura
antes do inicio das Sessoes, procedendo da mesmado término.

9.1.1 - Havendo alguma ocorréncia, a SS sera idanimediatamente para as providéncias
pertinentes.

9.1.2 — Serédo encaminhados a SS os objetos erositra
9.2 - Com antecedéncia de trinta minutos do inflzie Sessdes, os auditdrios serdo abertos para
entrada dos servidores responsaveis pela organizqgé ali permanecerdo com o apoio dos Agentes

de Seguranca e Vigilantes.

9.3 - A exemplo da Recepcéo, sera fiscalizada radantde volumes nas salas onde se realizam as
sessdes do Pleno e das Turmas.

9.3.1 — E proibido o acesso de qualquer tipo arealto no recinto.
10 — INSTALACOES, BENS E INFORMAGCOES
10.1 - Os responsaveis pelas salas (Diretores,e€tad Gabinetes e Assessores) promoverao a
abertura e fechamento das mesmas e garantiradigadesnto e correta utilizacdo dos equipamentos

de trabalho.

10.2 - E da responsabilidade do Agente de Segudmgdantio, ao final do expediente, fiscalizar a
ronda diaria dos Vigilantes.

10.2.1 - Cabe ao Vigilante na realizacdo da rondaiad verificar as instalacbes, os
equipamentos, a possivel presenca de pessoas twesSe fechar as portas que se encontrarem
abertas, registrando, no livro especifico de paseate servico dos Vigilantes, eventuais ocorréncias
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11 — VIGILANCIA

11.1 - Os servigos de vigilancia do prédio deveséo executados por empresa especializada,
autorizada pelos orgaos oficiais de seguranca,egieado as normas e regulamentos do Tribunal.

11.1.1 — Os servicos de rondas serdo efetuadoxatdoacom o contrato de prestacdo de
servigo.

11.2 - A permanéncia dos vigilantes restringe-s& sgus postos e as escalas de servi¢co, sendo
vedado o transito pelo Edificio-sede e Anexos, exgaando previamente autorizados pela SAE.

11.3 - Os servicos de vigilancia serdo executadosegime de mutua e constante colaboragdo com
0s Agentes de Seguranca e sob a fiscalizacdo dest@sendo rigoroso controle sobre o transito de
pessoas, veiculos, bens e informacdes.

11.4 - As areas de estacionamento do Tribunal sEndivoladas pelos servigos de vigilancia, sob a
orientacdo da SAE, com o objetivo de disciplin&rafego e facilitar os embarques e desembarques.

11.5 - Cabe ainda aos vigilantes:

| - comunicar imediatamente aos Agentes de Segardaglantdo qualquer anormalidade que
nao esteja prevista nesta IN;

Il - solicitar autorizacdo ao Agente de SeguraneaPthntdo para entrada de veiculos no
Tribunal, em dias nao Uteis e fora do expedient®¥idllante devera anotar, no Livro de Registro de
Ocorréncias, a placa do veiculo e os horérios tladme saida;

Il - permitir a entrada e saida, a qualquer hatas veiculos de representacdo dos
Desembargadores, devendo ser comunicado ao Agergeglranca de Plantdo para registro no Livro
de Passagem de servico;

IV - controlar o transito interno de veiculos, eamjcinto com o Policial Militar de Transito, no
Edificio-sede e Anexos, bem como o quantitativoaigas.

11.6 - E vedada a utilizacdo dos Vigilantes paexecucido de servicos diversos das obrigacdes
contidas nesta IN, sobretudo daqueles de caratiipar.
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12 - ESTACIONAMENTO

12.1 - O acesso ao estacionamento do Edificio-sederestrito aos veiculos de representagdo dos
Desembargadores, Juizes das Sec¢Oes Judiciariasyd&tores, Advogados e demais Autoridades; aos
veiculos oficiais do Tribunal, aos veiculos dosviskres e dos integrantes de outros 6rgdos
autorizados pela Presidéncia e dos visitantesjgmeante identificados, dentro do limite de vagas do
estacionamento. Terceirizados e Estagiarios uliiza estacionamento do Anexo |.

12.2 - A permanéncia do veiculo do publico extavoorrera somente durante o periodo em que o
usuario estiver nas dependéncias do Tribunal.

12.3 - Deverao ser cadastrados todos os veiculpsusloarios, assim entendidos os servidores,
estagiarios, terceirizados e integrantes de outbogdos autorizados pela Presidéncia, que
desempenham suas atividades no Prédio-sede e Amdsasvadas as seguintes disposicoes:

| - cada usuario podera registrar mais de um wveialitoméveis e motocicletas), somente
sendo possivel, entretanto, a utilizagdo de umzawaga;

Il - o cadastramento serd realizado na SS, pamiégio de sistema informatizado;

lll — para identificacdo do veiculo, devera sexadio, na lateral esquerda do péara-brisa, adesivo
gue sera fornecido pela Diretoria da SAE, send®@s$soal e intransferivel,

IV — os portadores de necessidades especiais,sidosgestantes tém vagas reservadas para
embarque e desembarque;

V - cada agéncia bancaria localizada nas deperatedeste Tribunal tera direito a utilizacao de
01 (uma) vaga no estacionamento, destinada aotgererao seu substituto;

VI - € vedado o cadastramento e a ocupac¢édo ddasaatento por veiculos de carga, 6nibus ou
microdnibus, excetuados os veiculos de servigo geteafim.

12.4 - Havendo qualquer alteracdo no cadastramenisyario devera imediatamente atualizar seu
cadastro na SS.

12.5 — O usuério sera orientado a comparecer ng&8§,fins de cadastramento, quando o seu
veiculo ndo estiver com o adesivo de identificacéo.

12.6 - Somente em circunstancias excepcionais pgenditida a entrada de veiculo sem o respectivo
adesivo, apoés a devida identificacdo do usuario.

12.7 - Esgotada a disponibilidade de vagas no iestmento, ndo sera permitida a entrada de
veiculos, salvo quando se tratar de carro ofieata Corte ou por expressa autorizagédo da SS.
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12.8 - O Tribunal ndo se responsabilizara, a tialdpum, por danos materiais, incéndio, furto ou
roubo de veiculo, bem como por objetos de qualgspécie, natureza, volume e valor, eventualmente
deixados no interior do automovel.

12.9 - Na hipotese de transferéncia de proprieadbdereiculo, o adesivo deve ser retirado e,
imediatamente, atualizados os dados no sistema §uss.

12.10 - A SS deve ser cientificada pelo usuarioegtvavio ou roubo do adesivo, para fins de
cancelamento do cadastramento.

12.11 - O mau uso do estacionamento ou do adesiwtedtificacdo de veiculos serd comunicado a
DG, podendo ocasionar suspensdo do acesso aocorataento por prazo estipulado e, em caso de
reincidéncia, proibicdo do uso do estacionamermim cancelamento do adesivo.

12.12 - Ocorrendo 0 mau uso do estacionamento,fraton sera imediatamente orientado a
desocupar a area de estacionamento, sem prejuizmrdanicacdo as autoridades de transito e
policiais, se for o caso.

12.13 - Os vigilantes serdo responsaveis pelawmhertfechamento dos portdes de acesso dos
estacionamentos do Tribunal.

12.14 - O acesso a garagem privativa dos Desentdmegsera exclusivo destes, bem como dos
Juizes Convocados e Autoridades informadas a S#Ea $iscalizagdo dos Agentes de Seguranca.

12.15 — Seréd utilizada a entrada de servicos (VGag) horéario das 8 as 18 horas, para o
descarregamento de materiais, sob a fiscalizac&#\&ae da SMP.

12.16 — E vedado aos usudrios o pernoite de séagsla® conforme Portaria n° 455, de 21 de maio
de 2007, da Presidéncia, salvo quando expressamagiorézado pela SAE, por meio de solicitacao.

12.17 - A entrada e a saida de veiculos de sesadgente serdo permitidas em dias Uteis e dentro
do horario do expediente, excetuados 0s casos erhaywver autorizagdo da SAE.



PODER JUDICIARIO
TRF 52 REGIAO

( ~-
Sistema

.

ADMINISTRACAO

J

Numero
IN-54-001/11

("Subsistema

NORMAS PARA ATIVIDADES DE SEGURANCA NO

TRF 52 REGIAO

CONSIDERAGOES FINAIS

Folha n°
12/12

Reviséo/0

INSTRUGAO NORMATIVA

) (o
{ Moo n® }
| ]
[ J

13 — CONSIDERACOES FINAIS

13.1 — Como forma de complementacédo das atividddeseguranca desenvolvidas nesta Corte,
serdo utilizadas cameras de seguranca instalada&re@s comuns sob a monitoracdo de vigilantes e
supervisao de um Agente de Seguranca.

13.1.1 - As imagens deverao ser transmitidas empdesal para a Central de Radio (1° andar) e
ficardo armazenadas, no minimo, por 60 (sesseiais) d

13.1.2. - O acesso as imagens s6 ocorrera megientia autorizacao da Direcdo da SAE e/ou
Supervisdo de Seguranca.

13.2 - O Supervisor da SS devera fiscalizar o cum@nto das normas especificadas nesta IN,
mantendo o Diretor da SAE informado de todas asagibes ocorridas.

13.3 - A SAE devera manter, em sua posse, banaades atualizado sobre as Autoridades do
Poder Judiciario — Ministros do STF e STJ, Desegdutores Federais por Regido, Juizes Federais e
Procuradores Federais da 52 Regido.

13.4 - Sempre que necessario, a SAE devera infarfacretaria Administrativa — SA 0s registros
de ocorréncias da seguranca.

13.5 - A SS seréd responsavel pelas lanternas esréid@ comunicacdo, sendo estes usados pelos
Agentes de Seguranca e Vigilantes.

13.6 — A normatizacao dos procedimentos da SAEregtdada pela presente IN.

13.7 - Os casos omissos nesta IN serdo decididoDpetor da SAE, em sua area de competéncia,
de acordo com a legislacéo vigente.

13.8 - Esta IN entra em vigor na data da sua pagdic, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.
PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

LUIZ ALBERTO GURGEL DE FARIA
Presidente



