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SOLETIM DE SERVICO

CRUSTERIO DA JUSTIGA

SUPLEMENTO
AO N.° 76

BRASILIA, 19 DE OUTUBRO DE 1976

‘ ANO I

. REVOGADQ
ATO DO SECRETARIO-GERAL

Portaria n.o 58, de 19 de outubro de 1976

O Secretario-Geral do Ministério da Justiga,
no uso das atribuicdes que lhe confere o artigo 3.%
item X, do Decreto n.° 76.387, de 2 de outubro de
1975, € o item VIII do artigo 15 da Portaria Minis-
terial n.o° 596-B, de 15 dos mesmos més e ano,
resolve:

Art. 1.° Aprovar as normas, que 2 esta acom-
panham, referentes ao controle e identificacdo de
pessoas para ingresso nas sreas do Edificio Sede
(e respectivo Anexo) deste Ministério.

Art. 2.° Esta Portaria entrard em vigor a
partir de 30 (trinta) dias da data de sua publi~
cacdo. — Paulo Cabral

NORMAS DE CONTROLE E IDENTIFICAGAO
DE PESSOAS _.

1. Execucio
1.1. Normas Bdsicas

_. O controle de pessoas no Ministério se
processaréd segundo | Sistema de Passe
Unico e Distintivos Multiplos, que com-
preenders os seguintes tipos de Identi-
ficacdo:

1.1.1. Cartdo de

(Passe)

—. Fornecido aos servidores em efe-~
tivo exercicio no Ministério.

__ Os modelos constam dos dese-
nhos n.os 01 e 02:

—. Os integrantes da Divisdo de S~
guranga € Informacdes terdo es-
fampada no Cartao de Identi-
dade Funcional a letra “S’.

1.1.2. Cartdo de Autorizacio Especial
(Passe)

— Tornecido a convidados e cola-
boradores e a representantes de
firmas industriais, comerciais e
de prestacio de servicos.

— Os modelos constam dos dese-
nhos n.°s 03 e 04.

1.1.3. Cartso de Visitantes (DiStintivo)

— Fornecido as pessoas. que, €vén-
tualmente, sdo autorizadas a pe-
netrar no Ministério quer como
Visitantes-convidados, ou sim-

Tdentidade Funcional

plesmente para falar com al-
guém.

— Os modelos constam dos dese-
nhos n.°s 05, 06 e 07.

1.2. Utilizacao e cuidados com o Cartéo de Iden-

tidade
12,1

1.2.2.

1.8:8¢

1.2.4.

Funcional

Os cartbes de Identidade Funcional
serdo usados para o ingresso no
Ministério, além de servirem para
identificar os portadores, a qual
quer hora e em qualquer local, no
interior das suas dependéncias.

O seu uso, portanto, é d€ ambito
interno e deverd ser do conheci-
mento exclusivo dos seus portado-
res.

O extravio de um Cartéo de Iden-
tidade Funcional deve sér encarado
como ocorréncia . grave, recomen-
dando-se, portanto, o maijor cuidado
por parte de seus titulares.
Ocorrendo o extravio, o Diretor-
Geral do Departamento de Admi-

_nistragdo deverd ser cientificado

Observacio:

imediatamente.

Os portadores de Cartdo de Identi-
dade Funcional, de Autorizag¢éio Es-
pecial ou de Cartdo_ de Visitantes
deixardo os mesmos, & saida do Mi-
nistério, na Portaria pela qual ti-
veram, acesso.

1.3. Controle de Entrada e Saida

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

De servidores em efetivo exercicio
no Ministério: mediante a entrega
do Cartio de Identidade Funcional
na entrada e recolhimento na saida.
— As saidas extraordinarias de Se€r-
vidores do Ministério serfo ano-
tadas convenientemente na “Pa-
peleta de Controle de Saidas
Extraordinarias de Servidores’
(Modelo 01).
De pessoas portadoras de Autoriza-
¢io Especial: mediante a identifi-
cacdo e entrega da Autorizacio
Especial na entrada e recolhimento
na saida. :

De Servidores de outros Orgios:
mediante a identificagio normal por
intermédio da identidade funcional,
militar ou civil,” entrega do Cartéo
de Visitante e encaminhamento ao
destino respectivo.




BOLETIM DE SERVICO

N.»° 76 SUPLEMENTO

1.4.

— Os interessados aguardario na

Recepcdo enquanto se localiza a_

pessoa procurada,.
— O controle da entrada e saida

seréd feito na ‘mesma “Papeléeta |~

de Controle de Entrada de Vi-
sitantes’” (Modelo 02).

1.3.4. De Visitantes

- — S80 consideradas Visitantes io-
das as pessoas que ndo estejam
enquadradas nos itens 1.3.1,
1.3.2 ¢ 1.3.3.

— A Seguranca da Portaria Prin-
cipal proceders ao controle da
seguinte maneira:

1. Identifica o -Visitanter -

2. inteira-se da pessoa--que- o-

Visitante procura para saber
.Se a mesma pertence ou nio
a0 Ministério;

3. em caso positivo, conduz o
- Visitdante até a Sala de Es-
pera  da- Portaria Principal
apls entregar-lhe o respectivo
Cartéo; ;

4. estabelece contato telefdnico
com a pessoa procurada no
interior do Ministério;

5. conduz o Visitante até a Sala
de Espera - correspondente,
apresentando-o ao Oficial de
Gabinete, Secretaria ou Re-

. cepcionista da pessoa pro-
curada;

" 6. todo Visitante devers ser re-
gistrado na “Papeleta de Con-
trole de Entrada de ‘Visitan-
tes”” (Modelo 02);

7. no caso do Visitante ser
Oficial das Forcas Armadas,
Policias Militares e Corpos
de Bombeiros Militares, e se
estiver fardado, serd anotado
O seu nome e posto, conforme
estabelece o item anterior, fi-
cando o mesmo dispensado do
uso do ‘“Cartdo de Visitante’’.
No restante, o procedimento
serd o prescrito nos itens 1,

. 2, 3, 4,5 ¢ 6.
1.3.5. Relacdo Nominal de Pesscas com
Entrada. Livre ST 3
— Haverd com o supervisor da Se-
guranca na Portaria Principal,
uma relagdo nominal das pessoas
com entrada livre no Ministério.

Controle do Acesso e Circulacio

— A Seguranca, por intermédio dos Car-
tées de Identidade Funcional e, princi-
palmente, através do' Cédigo de Cores,

- fiscalizard € serd responsivel pelo con-
trole do acesso € da circulacio de pes-
scas, obedecendo ‘as- seguintes ‘prescri-
coes; .

1.4.1. Areas Secretas -
— Teréo acesso € poderfio circular:
1. os servidores efetivos: que ti-
verem suas atividades funcio-
nais ligadas a essas 4reas;

2. as pessoas autorizadas por in-
termédio do Cdédigo de Cores:

3. as pessoas expressamente au-
torizadas pelo Diretor-Geral
"do Orgdo a ser procurado.

— I proibida a presenca, nas 4reas
secretas, de quaisquer pessoas
que ndo se enquadrem nas ex-

_ cecbes dos itens anteriores.

— O transito interno serd regulado
pelo Diretor da Divisdo de Segu-
ranca € Informacdes.

1.4.2. Areas Reservadas
— Teréo acesso e poderdo circular:

1. os servidores efetivos que ti-
verem suas atividades: fun-
cionais ligadas a essas 4reas:

. 2. os demais servidores efetivos
do Ministério em objeto de
servico e/ou autorizados por
intermédio do Cédigo de Co-
res;

3. visitantes-convidados e outras
pessoas, desde que sejam ex-
pressamente autorizados pelo

. Gabinete do Ministro;

— O transito interno sera regulado

pelo Chefe do Gabinete do Mi-

nistro.

"1.4.3. Areas Livres

— Todas as pessoas que tiverem
acesso a0 Ministério podersio
circular, sem restri¢des, nas areas
livres, de acordo com o itinerario
e locais ligados as autoridades e

77U Tservidores procurados.

2. Fiscalizacdo e Revista das Dependéncias
2.1. Das Areas Livres

— Uma via das chaves permanecerd cons-
tantemente em poder do Administrador
do Edificio, para ser utilizada em caso
de necessidade, fora do expediente.

— Ap término do expediente, apods a
limpeza, o Guarda de Seguranca que
estiver de servico verificara se todas as
portas externas foram fechadas.

— A noite e nos dias sem expediente, os
interruptores do quadro- de energia elé-
‘trica deverdo ser. desligados em todas as
dependéncias, exceto nas areas comuns
e em um dos sanitirios do pavimento
utilizado pela Guarda de Seguranca.

Da abertura das salas para o Expediente
Normal: -

1. pelo Encarregado da Portaria ou por
uma pessoa credenciada;
“2. a Seguranca somente abrird salas para
o ex‘pedieinte. normal se for expressa-
. mente autorizada por uma das pessoas
crédenciadas para tal;
3. as dependéncias classificadas como Se-
- cretas somente poderio ser abertas por
um dos seus responsaveis diretos.

Dag Chaves

2.2,

2.3.

— Nenhuma chave de qualguer dependén-
cla poderad ser retirada do Ministério.
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