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PROTOCOLO DE
VIGILANCIA E SEGURANCA

Este documento tem por objetivo a adog¢ao de procedimentos por parte de todos os
colaboradores da COHAB-Campinas, para a manutengédo da seguranga patrimonial e
funcional da Companhia, independentemente de outros meios existentes ou que

venham a ser implantados com essa mesma finalidade.

COLABORADORES.
ENTRADAS, SAIDAS, USO DE CRACHAS, ESTACIONAMENTO Etc.

1. Conforme previsto nas normas internas da Companhia, € obrigatério o uso de
cracha de identificagdo por parte dos empregados, estagiarios e patrulheiros,
sob pena da adocao das medidas disciplinares cabiveis.

Cabera aos Coordenadores a verificagdo do cumprimento dessa exigéncia
pelos respectivos subordinados.

2. lgual procedimento devera ser adotado com referéncia a identificagdo dos
veiculos dos empregados através de crachas, para utilizagcdo do
estacionamento externo, sob pena de ndo ser permitido o acesso as vagas
respectivas.

Cabera ao vigilante da portaria e do estacionamento a fiscalizagdo dessa
obrigatoriedade e a ndo permissédo para acesso ao estacionamento. Qualquer
irregularidade nesse sentido devera comunicada a Coordenadoria de
Administracao para as providéncias cabiveis.

O nao atendimento dessa exigéncia também podera redundar no cancelamento
autorizagao para utilizagdo da vaga de estacionamento.

3. A entrada e saida dos colaboradores no inicio e final dos expedientes e
durante o periodo de almogo devera ser realizada, preferencialmente, pela
entrada principal da sede da COHAB, podendo ser utilizada a escada de
acesso ao auditorio Jodo de Barro e SEHAB.

4. E proibida a utilizagdo, por parte dos colaboradores que ndo disponham
veiculos, dos portdes dos estacionamentos para acesso ao prédio da COHAB.
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5. O portdo de acesso ao estacionamento interno sera utilizado, estritamente,
para a entrada e saida de veiculos, ndo sendo permitida a sua abertura,
através de controle, para acesso ou saida de empregados.

6. Fica rigorosamente proibida a circulacdo de pessoas estranhas aos quadros
da COHAB e SEHAB, através da escada de acesso ao Auditério Jodo de
Barro.

7. Somente sera permitida a circulagao interna pela passagem referida, para
funcionarios da SEHAB e COHAB durante o periodo de expediente e na
execucao dos seus trabalhos.

8. Os colaboradores deverao exercer extrema vigilancia com referéncia aos seus
pertences particulares (celulares, bolsas, carteiras, etc.), evitando deixa-los
sobre as mesas de trabalho, em local de facil acesso publico ou préximos as
janelas das salas respectivas.

A COHAB-Campinas nao se responsabilizara pela eventual subtragdo por
terceiros, dos pertences dos empregados.

9. Igual procedimento devera ser adotado pelos colaboradores com referéncia
aos equipamentos da Companhia.

10. Os colaboradores deverao contribuir para com a seguranga da empresa
denunciando, aos vigilantes, qualquer eventual irregularidade ou a presenga de
pessoas suspeitas.

O Servigo de Informacédo ao Cidadao (Central de Atendimento) devera estar
atento quanto a eventual presenga de pessoa ndo cadastrada na entrada da
Companhia, e informar-se quanto ao objetivo da mesma.

11. Ao final de cada periodo de trabalho os colaboradores deverao fechar todas as
janelas das respectivas areas de trabalho, desligando os equipamentos e luzes
dos locais néo utilizados.

12. Fica terminantemente proibida a entrega de alimentos (almogo), lanches, etc.,
por parte de fornecedores na sede da Companhia.

As marmitas diarias deverdao ser entregues no refeitorio, ndo cabendo aos
vigilantes ou aos encarregados do SIC informar aos empregados quando da
chegada das mesmas.
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VIGILANTES

13. Os vigilantes sao contratados para exercerem, exclusivamente, a seguranca
patrimonial da Companhia, motivo pelo qual, além das normas condutoras do
seu trabalho rotineiro, estdo proibidos de:

e Atendimento ao publico, no que se refere aos servigos disponibilizados
pela Companhia e de competéncia dos setores respectivos.

e Compra de lanches, ou outros favores a pedido dos empregados, como
por exemplo servir café ou agua.

e Ausentar-se dos postos de trabalho sem justificativa ou comunicacéo a
Coordenadoria de Administracao.

14. O vigilante responsavel pela seguranga do saguao e estacionamento devera
consultar periodicamente o painel das cameras eletrénicas, a fim de detectar
eventual irregularidade e adotar as providéncias necessarias.

15. Os vigilantes deverdao manter rigoroso controle quanto as portas e portdes
laterais internos e externos da sede da Companhia a fim de evitar a eventual
entrada irregular de pessoas.

16. Na ocorréncia de manifestagdes em frente da Companhia, deverdo ser
adotados, imediatamente, pelos vigilantes, providéncias para o fechamento de
todas as portas de acesso a sede da COHAB e, por parte dos colaboradores, o
fechamento das janelas do andar térreo.

17. A constatacdo da vinda de manifestantes para a sede da Companhia devera
ser comunicada de imediato ao Gabinete da Presidéncia e ao Departamento
Administrativo, e o vigilante da guarita devera acionar o alarme disponibilizado
para essa finalidade.

18. Ao final de cada periodo de trabalho o vigilante da noite devera vistoriar todas
as portas de entrada da Companhia, com o objetivo de verificar se as mesmas
se encontram devidamente trancadas, procedimento que também devera ser
adotado com a porta de entrada do Auditério Jodo de Barro e acionar os
alarmes instalados na sede da COHAB e no escritorio da SEHAB.

19. Os vigilantes que atuam na sede e almoxarifado da Companhia deverao
registrar, rigorosamente, todas as ocorréncias do dia/noite, para que eventuais
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irregularidades sejam apuradas pela Coordenadoria de Administracdo e
adotados os procedimentos cabiveis.

20. Os vigilantes do periodo noturno deverao realizar rondas periédicas no interior
e exterior da sede da Companhia, e monitorar constantemente o painel de
visualizacado das cameras eletrénicas, acionando a empresa responsavel pelos
servicos de seguranga para as providéncias cabiveis, na ocorréncia de
irregularidades, sinistros, invasoes, etc.

ENTRADA DO PUBLICO EXTERNO

21. Deverao ser cumpridos, rigorosamente, os procedimentos e normas para o
registro fotografico e documental de pessoas que comparecem a Companhia
para o trato de diversos assuntos.

22. A nao apresentacdo de documento por parte do comparecente, inviabilizara a
sua entrada na sede da Companhia.

23. A entrada de veiculos de fornecedores devera ser comunicada, previamente, a
Coordenadoria de Administracdo, para viabilizar a abertura do portdo do
estacionamento interno.

24. A entrada de fornecedores pelo acesso principal sede da Companhia, também
devera ser informada, previamente, ao vigilante, para autorizagao de acesso.

25. A entrada de pessoas que visitam a companhia, autoridades, empreiteiros,
etc., devera, sempre que possivel, ser comunicada pelo setor receptor ao
vigilante, para autorizagcdo de acesso e quando necessario, disponibilizar vaga
de visitante no estacionamento externo.

26. Quando da realizagdo de atividade no Auditério Jodo de Barro, com a
presenca de publico externo, a porta de acesso daquele local para a sede da
COHAB devera ser trancada e a circulagao de pessoas sera realizada através
da Rua Séo Carlos.

SENHAS DAS PORTAS DE ACESSO NO ANDAR SUPERIOR

27. As senhas da porta de acesso ao Gabinete da Presidéncia, somente deverao
ser concedidas aos colaboradores que efetivamente necessitam acessar
aquela area.

(ag) da-seguranca-e-vigilancia-protocolo



c—— Companhia de Habitagao Popular de Campinas

28. A senha de acesso do andar térreo para o Gabinete da Presidéncia é de uso
exclusivo dos Diretores e colaboradores daquele setor.

29. A senha unica de acesso para as demais areas do andar superior, que abre a
porta existente atualmente e outra que sera instalada, devera ser trocada
periodicamente, por tempo a ser definido pela Coordenadoria de
Administragao.

CONSCIENTIZAGAO

A seguranca patrimonial e funcional da COHAB-Campinas ¢é de
responsabilidade de todos, motivo pelo qual, os colaboradores deverao manter
atencao e vigilancia permanentes, informando qualquer irregularidade que
possa ser constatada com referéncia a entrada irregular de pessoas, subtragao
de bens e descumprimento deste protocolo por parte de empregados,
estagiarios e patrulheiros, para que as medidas saneadoras possam ser
adotadas.

O nao cumprimento destas normas sujeitara o infrator as penalidades
disciplinares previstas no Regimento Interno da Companhia e no Regulamento
de Recursos Humanos.

Campinas, 30 de agosto de 2019

Original assinado e arquivado na CADM

Antonio Abreu de Lucena Filho
Diretor Comercial, Administrativo e Financeiro
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