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Manual de orientacdes de seguranca patrimonial

e prevencao de perdas

A seguranga do ambiente € um fator muito importante, sua auséncia pode
causar desconforto e insatisfagdo nos trabalhadores. Por si s6, nem o sistema
eletrénico de seguranga ou tampouco as cameras impedem o crime, apenas o
registra.

E necessario que sejam estabelecidos sistemas eficientes de protegdo ao
patriménio. O modus operandi € o mesmo: o individuo criminoso ao perceber as
oportunidades em cometer o delito aproveita-se da(s) fragilidade(s) encontrada(s) no
ambiente.

Segundo a empresa de seguranga contratada,a maioria das ocorréncias
registradas sdo de portas e janelas abertas, veiculos abertos, descuido dos
usuarios.

Muitas vezes, por falta ou falha na adogao de medidas de segurancga interna,
furtos sdo registrados e causam grandes prejuizos, o que evidencia ser
extremamente importante a implantagdo de um rigido sistema de controle interno,
no qual medidas simples sdo colocadas em pratica pela Administragao, a fim de

proteger, ao maximo, seu patriménio. Vejamos algumas delas:
1. Controle de visitantes

O ideal é que a Unidade permita a entrada e saida de pessoas de forma
controlada e por uUnico acesso onde somente entrariam pessoas que tém algum
assunto a tratar na Unidade, de preferéncia com um agente de portaria, que faria o
controle e triagem indicando e direcionando o visitante ao local solicitado. Mas
outras acdes podem ajudar a reduzir o risco, como evitar que pessoas estranhas a

Unidade circulem livremente, definindo locais apropriados para recebimento de
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visitas e definindo areas restritas onde somente pessoas autorizadas possam

adentra-las.
2. Levantamento periodico do patriménio

Faca o levantamento e a conferéncia periddica do patrimoénio, definindo como
sera feito? Por quem? Com que frequéncia? Por exemplo: semanalmente (ou
dependendo da frequéncia de pessoas ao local, diario).

Defina uma éarea restrita para a guarda de equipamentos que ndo estdo
sendo utilizados, realizando uma vistoria periddica. e definindo uma pessoa
responsavel pelo controle dos equipamentos.

No caso de materiais e equipamentos guardados em armarios, estes devem
possuir chaves, sendo adotadas medidas de controle dessas chaves, conforme

descrito abaixo.
3. Controle de chaves

Ao diretor da Unidade cabe definir quem esta autorizado a ter acesso as
chaves, determinando os servidores responsaveis por cada setor.

As chaves devem estar em local seguro, de forma a restringir seu acesso
apenas as pessoas que trabalham no local.

Mantenha uma cépia de cada chave em local distinto, preferencialment'e sob
os cuidados da Diregdo, para os casos de emergéncia.

Estabele¢ga um protocolo para fim de registro de saida e entrada das chaves.
4. Controle de materiais
Faca um rigido controle dos materiais e equipamentos de uso comum,

somente liberando-os mediante agendamento prévio e requisigdo, para isso,

providenciando o preenchimento de formulario especifico, contendo: data, hora,
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nome do requisitante e assinatura do mesmo no ato da entrega do bem, e no

momento da devolugéo proceder o imediato registro.
5. Controle de acesso interno

E importante também estabelecer um controle de acesso aos depésitos,
almoxarifados ou quaisquer outros locais onde existam bens e valores da unidade. E
necessario que a Diregao defina quais as pessoas que tém autorizagdo, atentando .
para o fato de que somente dirigentes e servidores autorizados podem ter acesso a
esses locais.

Excepcionalmente, havendo a necessidade da entrada por terceiro nao

autorizado, este devera estar acompanhado por servidor autorizado
6. Implantagao de sistema de identificagao

Entre as medidas que visam dificultar o acesso irrestrito esta a adogao de
crachas para uso pelos servidores e funcionarios terceirizados, a fim de identificar
aqueles que tém acesso as Unidades e Setores da Universidade,

dificultando/detectando a entrada de pessoas externas sem permissao.
7. Controle de fornecedores
Todos os fornecedores e prestadores de servigos nao habituais devem ser

identificados, havendo acompanhamento da execucdo de suas atividades no ambito

da Universidade por servidor publico da Unidade.
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8. Utilizacao de salas e auditérios

As salas devem ser conferidas por funcionario designado antes e apés o uso.
A Unidade devera manter um registro de uso devidamente preenchido. Quando néo

utilizadas, as salas deverao permanecer trancadas.

Na auséncia de servidores, ainda que com brevidade, a sala devera ser
mantida fechada, a fim de resguardar o patrimdnio publico. Também, ao encerrar o -
expediente, o servidor devera certificar-se que os equipamentos eletrénicos estao

desligados e as janelas e portas fechadas.
9. Abertura do prédio

O servidor ou prestador de servigo previamente autorizado e nomeado pela
Direcao da Unidade para abertura do prédio, chegando ao Campus, devera se dirigir
a Central de Chaves e solicitar a presen¢a de um patrulheiro no prédio, a fim de que

sejam feitos os procedimentos de seguranca.
10. Fechamento do prédio

O Servidor previamente identificado e nomeado pelo Diretor da Unidade deve
acionar a Seguranga por meio do ramal 1089 (Central 24h) solicitando a presenca

de patrulheiro para acompanhamento no fechamento do prédio.

Frise-se que tais procedimentos de abertura e fechamento em horario
pré-determinado tornam-se inviaveis devido aos fatores externos que '
comprometem a pontualidade solicitada, por exemplo, pouco efetivo para
atender todas as unidades ao mesmo tempo. Além disso, a referida agdo sem a

presenca de servidor responsavel no local deixara o prédio vulneravel.
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11. Seja parceiro da Divisao de Seguranga e da empresa de seguranga

E necessario que seja informada a ocorréncia de qualquer evento diferente da
rotina: atividades ou individuos suspeitos na Unidade, situagées de risco, atividades
fora do horario normal de expediente, festas, sinistros ou outras agdes relacionadas
a seguranca.

A divisdo de seguranga podera auxilia-lo, solucionando duvidas e contribuindo

com sugestdes para um melhor controle e seguranca da unidade.

Central de Monitoramento 24 horas - Ramal 1089
Divisdo de Seguranca/GSG/SINFRA - Ramal 1290



