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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA £ TECNOLOGIA DE SA0 PAULO

CAMPUS BIRIGUI

Deliberacfio n° BRI.002/2017, de 10 de fevereiro de 2017.

DispSe sobre a aprovacdic das “Normas de

Funcionamento do Campus”.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE CAMPUS DO CAMPUS BIRIGUI DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso
das suas atribui¢des legais, considerando a decisdo do Conselho de Campus na reunidio do dia 09
de fevereiro de 2017,

RESOLVE,

Art. 1° - APROVAR o documento “Normas de funcionamento do Cadmpus”, na forma
do anexo, a partir do primeiro semestre de 2017.

Art. 2° Esta deliberacio entra em vigor nesta data.
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COMUNICADO N° 14/2617 - DRG/BRI - NORMAS DE FUNCIONAMENTOG DO CAMPUS

O Diretor Geral do Campus Birigui, no uso de suas atribuicdes. comunica a todos os servid lores, alunos,

- 3

funcionarios terceirizados e demais usudrios e/ou visitantes do cimpus as normas de funcionamento da

instituigHo ¢ esclarece que cabe a0 Servigo de Vigildneia atuar de acordo com as normas indicadas:

1. HORARIO DE FUNCIONAMENTO: O horario de funcionamento e egular do Campus Birigui é

« XX

das 6h30 as 23h, de segunda 2 sexta-feira e das 6h30 &s 18h aos sabados.

2. ENTRADA NG CAMPUS: A entrada no campus fora do horério regular de funcionamento sé deve
ser permitida aos abaixo indicados. devendo as presencas serem devidamente regisiradas.

{Pessoas autorizadas a ser definido pela Diregdic)

%!

— Coordenador de Registros Académicos

A%

~ Coordenador de Tecnologia da Informacéo

» —Responsével pela cantina escolar

Y/

— Diretor Adjunto de Administracio
» -~ Diretor Adjunto Educacional
» —Coordenador de Almoxarifado e Patriménio

— Diretor Geral

v

3. ENTRADA DE TERCEIROS DURANTE O HORARIO REGULAR DE FUNCIONAMENTO:
3.1. Casc a visita j4 tenha sido comunicada cabers aos vigilantes registrarem a entrada ¢ encaminhar visitante ao

setor interessado, registrando sua saida ao término da visita.

(93]

2. Caso a visita nfo tenha sido comunicada previamente, o responsavel do setor a ser visitado devera ser

comuiticado da presenga do visitante para autorizar sua entrada.
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¢hes especiais a entrada de terceiros poderd ser liberada pela Diretoria Adjunta de Administracio,

(98]
Lad
¥l
a1
s
i
pout
o
)
(3
o
<0
i
(]
[72]
T
T
Q

™ $

Diretoria Adjunta Educacional ou Direciio Geral, com comunicado 20s vigilantes sobre essa situag

£
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3.4. Todos os visitantes deverfio ser identificados na portaria mediante apresentacdo de RG ou

documento equivalente. O vigilante deverd anotar no livro de registros 0s seguintes dados: Nome, RG, Data,

3.5. Dos veiculos que adentrarem ao campus deverfio ser anotados os sesuintes dados: Nome ou

o

empresa, placa, horario de entrada e horério de saida.

4. ENTRADA DE SERVIDOR, ALUNO OU TERCEIRO NC CAMPUS FORA DO HORARIO
REGULAR DE FUNCIONAMENTO:
4.1. O interessado (setvidor, aluno ou terceiro) deve solicitar, por escrito, sua entrada & Diretoria Adjunta de
Administracéo, Diretor%a Adjunta Educacional ou Dire¢@o Geral do cimpus.
4.2. Cabe & Diretoria Adjunta de Administracdo, Diretoria Adjunta Educacional ou Ditecio Geral encaminhar
autorizacfo aos vigilantes.
4.3. Caso o visitante nfio possna autorizacio, os vigilantes devem comunicar-se com a Diretoria Adjunta de
Administracgo, Diretoria Adjunta Educacional ou Direcio Geral do cimpus para orientacio, anotando a
ocorréncia no livro de registros.
4.4. Em situacBes especiais, a entrada de terceiros poderd ser liberada pela Diretoria Adjunta de Administracio,
Diretoria Adjunta Educacional ou Direco Geral do cimpus, com comunicado aos vigilantes sobre essa

situaco.

3. CONTROLE DE ENTRADA E SAfDA DOS ALTUNOS, SERVED(}RES E TERCEERIZ ADOS

EM HORARIO REGULAR DE FUNCIONAMENTO:
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1. Para os servidores e terceirizados devera ser solicitado o craché de identificacfo e caso nfo possuam esse
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documento verificar sua ligagio com o clmpus por meio de documento fornecido pela Diretoria Adjunta de

Administraco.

Lh
[N

ara a entrada de aluncs devera ser solicitado o protocolo de matricula ou carteira estudantil.

th

3. Case o aluno ndio esteja portando os documentos acima especificados, este devera ser encaminhado a
Coordenadoria de Apoio ao Ensino para verificagfo da condicio de aluno regular, assim como, proceder a
registro de ocorréneia do fato, e somente depois, autorizar a entrada.

5.4. Caso o aluno tenha perdido sua identidade estudantil deverd ser encaminhado para Coordenadoria de
Registros Académicos para emissio de protocolo de matricula.

55. A salda de alunos menores durante o hordrio das aulas somente seri permitida na presenca dos
pais/responséveis legais cu de pessoas autorizadas bor estes no ato da matricula, mediante apresentacio de
documento de identificac@io. Os setores responsaveis pela liberacio sio a Coordenadoria de Apoioao Ensinoea
Coordenadoria Sociopedagégica, que devem informar aos vigilantes, para que estes liberem a saida.
Observa¢io: O acompanhamento da movimentacio de estudantes menores de idade fora do hordrio regular de
suas aulas n#o ¢ de responsabilidade da Instituicdo, configurando-se, nesse caso, utilizacdo de espaco publico,
sendo atribuido acs pais/responsdveis as situagBes adversas que ocorram durante a permanéncia do estudante
nas dependéncias do cdmpus. A InstituicZo nio oferece alimenta¢do escolar ¢ transporte escolar (para os cursos
que tém direito a esses beneficios) fora do horério regular das aulas.

5.6. Atividades realizadas com e por estudantes menores de idade (cursos integrados) fora do horério regular das
aulas deverdo ser informadas com antecedéncia 2 Coordenadoria de Apoio a0 Ensino que dever4 comunicar aos
pais/responséveis.

5.7. Os estudantes menores de idade dos cursos integrados néo poderdo sair da instituicso para almogar, salvo
n0s casos em que OS pais/responsaveis cu pessoas autorizadas comparecam para proceder a retirada dos

mesmos. Outra situagdo permitida para saida no almogo serd por meio de indicaciio médica ou motivo de forca
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maior (desde gue comprovado), com autorizaco escrita pelo responsavel. Observacdo: Em situacles especiais
efou emergenciais. os paisfresponsaveis poderfio liberar os alunos por meio de ligac@io telefonica, desde que
informe mimero de documento e estes sejam reconhecidos pelo servidor que realizar o atendimento.

3.8. A entrada de zlunos menores, com atrasos de mais de 15 minutos do horério de entrada, deve ser informada

a Coordenadoria de Apolo ao Ensino.

£

5.9. A entrada dos alunos dos cursos noturnos sé é permitida até as 21h.

3.10. Para efetivacdio do referido acima, ¢ definida a seguinte rotina:

- Os portdes serdio fechados nos horérios compreendidos entre 20h00 e 20h40min e entre 21h00 ¢ 22h15min:

- A entrada no cdmpus no periodo em que os portdes estiverem fechados s6 serd permitida mediante autorizacio
expedida pela Coordenadoria de Apoio a.o.Ensino;

- O vigilante podera solicitar, quando julgar necessério, a apresentagio de um documento de identificacio com

foto para os alunos que se ausentarem no periodo em que 0s portdes estiverem fechados.

6. CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA DE VEICULGS
6.1. A entrada de veiculos de terceiros somente seré permitida mediante autorizacio do setor visitado.
6.2. A entrada de veiculos, carros e motocicletas, dos alunos, servidores e terceirizados somente serd permitida
mediante a apresenta§§o de identificago do veicule, ou craché do servidor ou aluno.
6.3. Caso o aluno nfio esteja portando a autorizagiio, esta situag8io devera ser verificada pela Coordenadoria de
Registros Académicos.
6.4. Caso os servidores ndo possuam identificac@io nos veiculos, a autorizacio para estacionamento no campus
devera ser verificada em relagfo fornecida pela Diretoria Adjunta de Administracfio
6.5. A entrada de caronas nos veiculos s é permitida mediante a possibilidade de identificacfio, podendo os
vigilantes requererem que se identifiquem na portaria de pedestres.

6.6. Os veiculos de terceiros poderfio passar por revista na saida do cAmpus.
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6.7. Os veiculos de alunos e servidores poderfio passar por revista aleatdria.
6.8. O local de sstacionamento deve ser indicado aos alunos, servidores e terceirizados de acordo com a
orientacio da Direforia Adjunta de Administracio e sinalizagfio.
6.9 Em situacBes especiais a entrada de vefculos de terceiros podera ser liberada pela Diretoria Adjunta de

Administragfo, Diretoria Adjunta Educacional ou Direcic Geral, com comunicado acs vigilantes sobre essa

7. VESTUARIOS DOS ALUNOS, SERVIDORES E TERCEIRIZADOS

7.1. As normas de vestudrio deverdo seguir orientagBes dos espagos especificos do cdmpus, como por exemplo,
nos laboratérios, que j4 possuem normas proprias. E responsabilidade dos discentes observar os horérios em que
ocorrerdo aulas nesses laboratérios e obedecer &s normas desses locais acerca das vestimentas. Em aulas
teéricas e consequente permanéncia no cimpus, os alunos. servidores e terceirizados deverdo utilizar
vestimentas proprias de ambientes formais de trabatho e estudo, prezando pelo respeito e boa convivéncia.

7.2. Caso algum aluno nio atenda as normas de acordo com os espacos, este deverd ser encaminhado pelo
assistente de alunos & Coordenadoria de Apoio ao Ensino.

7.3. Caso algum servidor ou terceirizado se encontre em situacio adversa ao proposto nesta se¢fo, este deverd

ser encaminhado & Diretoria Adjunta de Administragéo ou a Diretoria Adjunta Educacional.

Cabe aos professores indicarem aos alunos os trajes, calcados e equipamentos de protecdo

individual a serem usados nos laboratérios.

8. PROCEDIMENTOS PARA SITUACAO DE EMERGENCIA
Nas situagfes de emergéneia deverio ser reunidos esforcos de toda a comunidade escolar para a garantia

do methor encaminhamento.
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1. Em casos de emergéneia. em que ofa) estudante e/ou ofa) servidor(a) esteja desacordado, devera ser

17

acionade o servigo de atendimento de urgéncia do municipio {SAMU) ou servigo de satide correspondente. Nao

[
44

¢ recomendado a remogfic para um pronto-socorro ou Unidade Rasica de Satde, sob possibilidade ¢
responsabilidade civil e profissional de qualquer intercorréncia ocorrida no trajeto em veiculo ndo oficial para a

remogdo de pacientes. Os servicos de safide poderfo ser acionados por qualquer pessoa que presencie a

(4

situacdo.

8.2. Acdes de primeiros socorros podem ser realizados. tais como: massagem cardiaca, ventilacio (mais
conhecida come respiracdo boca a boca), acomodacdo lateral no caso de crises epiléticas, dentre outros
procedimentos. desde que haja servidor(a) e/ou estudante com treinamento para tal atendimento.

8.3. Em situacBes de menor gravidade, quando hé consciéncia, a primeira atitude ¢ tentar tranquilizar a pessoa e
verificar qual a melhor alternativa para ela: se ela deseja ser acompanhada ao recurso piblico de safide mais

préximo ao campus, ou se quer que algum familiar e/ou responsavel seja localizado para acompanhd-la.

9. ABERTURA E FECHAMENTO DOS AMBIENTES ESCOLARES
Todas as portas ¢ janelas do cdmpus deverfio ser devidamente fechadas ap6s o término das atividades,

cabendo 20s vigilantes inspecionarem essa situacio.

10. ILUMINACAQ INTERNA
As luzes das salas e demais ambientes que nio estejam em uso deverdo permanecer apagadas, cabendo

aos vigilantes inspecionarem essa situagdo.

11 ILUMINACAQ EXTERNA
As luzes externas, localizadas nos pétios, corredores e terreno deverdo permauecer acesas durante o

periodo noturno, cabendo aos vigilantes procederem a ligacfio das luzes e ao seu desli gamento.
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Na ocorréneia de situacSes de emergéneia os vigilantes deverfio comunicar-se com ¢ responsavel da

Empresa de Vigilincia ¢ na sua auséneia, diretamente com 2 Policia ou Bombeiros e com o responsivel pelo

> EDMAR CESAR GOMES DA SILVA
» SILVANIA GALLO ANDREAZI
» GUSTAVO RODRIGUES MARQUES

» MARCOS ROBERTC RUYBAL BICA

13. OUTRAS OBRIGACOES DOS VIGILANTES

De acordo com o previsto no Contrato de Prestacfo de Servigos, sdo obrigagdes dos vigilantes:

13.1. Manter-se alerta no local designado para o exercicio de suas fun§§es, ndo se afastando do mesmo, salvo
em situag@io de absoluta necessidade e apés ter alertado outro colega ou pessoa presemeAda emergéncia.

13.2. Vistoriar todos os pavimentos do edificio apds o término das aulas.

13.3. Verificar se os aparelhos elétricos estio desligados, salvo aqueles para os quais haja instrucdes em
contrario.

13.4. Verificar a existéncia de objeto(s), pacote(s) ou embrulho(s), abandonado(s), por ocasido da vistoria do
prédio.

13.5. Ao iniciar o plantdo o vigilante devera fazer vistoria em todas as 4reas de sua responsabilidade e, notando
alguma irregularidade emitira relatério em formuldrio proprio, o qual sera entregue imediatamente ao supervisor

e 2 Coordenadoria de Administracio.
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13.6. Ao deixar o planifio também deverd comunicar as iregularidades ocorridas durante 0 mesmo, bem como

y as chaves que lhe foram confiadas.
13.7. Impedir o acesso de pessoas, gquando inconvenientes ou nfo auforizadas a ingressar em locals
determinados pela Administraciic, bem como: de vendedores, cobradores, pedintes, angariadores de donativos e
especificamente alunos nfo munidos de credenciais.
13.8. Comunicar ao vigilante Hder ou ao Chefe do Setor de Vigilancia da CONTRATADA quando houver
formago de aglomeracdes nas imediacdes do IFSP — CAMPUS BIRIGUL
13.9. Comunicar a antoridade competente as irregularidades verificadas.
13.10. Controlar o fluxo de carros e pedestres aos acessos de entrada e saida do estacionémento.
13.11. Abster-se por completo da exscugfio de quaisquer outras atividades durante o hordrio que estiver
prestando o servico.
13.12. Executar outros servicos de vigilancia que forem julgados necessérios pelo CONTRATANTE.

13.13. Fiscalizar diariamente as dependéncias do IFSP — CAMPUS BIRIGUI, para verificagio da existéncia de
condices propicias para eclosio de incéndio, eliminando-as ou solicitando providéncias junto a2 Administragdo.
“13.14. Ao término do expediente o portio devera ser fechado a chave, ficando esta com o vigilante, nos horérios

determinados pela Administraco.
13.15. Tomar o méximo de cuidado ao atender chamadas de estranhos na entrada. Apoiar e recepcionar no
horério de atendimento ao piblico em geral, quando necessério.
13.16. Permitir, desde que autorizada, a entrada de pessoas identificadas que se destinem a executar servicos.
13.17. Permanecer junto 2o posto em atitude correta, vigilante, sem distrair-se em conversas com visitantes,
alunos ou companheiros/servidores, cumprindo as suas atribuicdes com presteza.
13.18. Tratar o plblico, chefes e colegas com urbanidade e respeito.
13.19. Receber, orientar e encaminhar o piblico.

1

13.20. Receber correspondéncia e encaminhar a0 servigo de protocolo.
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13.21. Efetuar ligacdes telefonicas a servigo, quando solicitado.

13.22. Receber e transmitir mensagens.

23. Zelar pela ordem, seguranca e limpeza da 4rea sob sua responsabilidade.

(8]

.24, Manter em condices de funcionamento os equipamentos de proteciio contra incéndios ou guaisquer

e
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ouiros rejativos 2 seguranca do prédio.
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13.25. Controlar a entrada de veiculos de entrega de materiais, tanto no almoxarifado como em outros setor

l/l

de empresas contratadas e conveniadas com o IFSP — CAMPUS BIRIGUL anotando em impresso proprio, o dia,
hora, a placa. nome do motorista e tipo de material.

13.26. Auxiliar na verificagdo da saida de materiais do IFSP — CAMPUS BIRIGUI: méveis, equipamentos de
escritério, material de expediente, etc, exigindo a autorizacio de saida.

13.27. Os vigilantes s6 poderfio portar armas em dias teis, das 23h as 06h e sabados. domingos, feriados e

recessos nas 24 (vinte e quatros) horas.
13.28. Ronda e utilizagdo do refégio vigia:
Nos dias ateis, de segunda a sexta-feira a ronda eletrOnica deverd iniciar &s 23h indo até is 6k do
domingo.
Domingo, feriados e recessos, durante as 24 (vinte e quatro) horas, com intervalo de 45 minutos.
-13.29. Acionar de imediato o Corpo de Bombeiros, em caso de incéndio, se necessario prestar os primeiros
socorros &(s) vitimas de incéndio ou quaisquer outros acidentes, devendo encaminhar estas 20 servico médico.

13.30. Efetuar combate ao fogo, quando e onde ocorra.

14. CONTATO DOS VIGILANTES COM OS RESPONSAVEIS PELC CAMPUS

4.1 Toda comunicacio formal entre os vigilantes e os responsaveis pelo cAmpus deverd ser feita por meio do

preposto da Empresa contratada ou pelo vigilante lider.
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14.2. Na eventual ocorréncia de dificuldade de comunicacfio entre os vigilantes, preposto e/ou lider, as

reclamagdes, sugestdes ou reivindicages deverfo ser feitas por escrito e encaminhada aos fiscais de contrato ou

Birigui, 13 de fevereiro de 2017.

Diketor Géral em Exércicio
IESP — Campus Birigut



