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Definir as regras para conduta e acessos ao bloco 11

1 Areas envolvidas nesta norma:

1.1 Todos os setores do bloco Administrativo.

2 Definigao:

2.1 Visitante: Pessoas externas que visitam a IES.

2.2 Copa: Local destinado para tomar café e armazenar alimentos (geladeira), de acordo com as recomendacgdes desta norma.
2.3 Colaborador: Pessoa que trabalha na IES.

3 Procedimento:

3.1 Colaboradores:

3.1.1 A entrada dos colaboradores no bloco Administrativo serd pela lateral do 12 andar, o acesso pelo térreo serd somente para colaboradores do Financeiro e
Multiatendimento.

3.1.2 Oregistro do ponto serd por meio de biometria nos relégios de acordo com a Norma RH 001 - Marcag¢do e Apuragao do Ponto e o cracha libera o acesso as catracas.

3.1.3 O cracha é de uso pessoal e ndo pode ser utilizado por outra pessoa.

3.1.4 Qualquer problema com o cracha ou biometria de ponto deve ser imediatamente comunicado ao Setor de Rela¢des Trabalhistas, localizado no 12 andar do bloco.

3.1.5 Quando o colaborador registrar o ponto para sair, ndo podera retornar ao seu local de trabalho. Salvo se acionado pelo seu gestor e em caso de necessidade da IES.
Neste caso, o colaborador deve registrar novamente a entrada.

3.1.6 O colaborador ndo deve permanecer no seu setor durante o hordrio de almoco, bem como no final do expediente.

3.1.7 Parasubir ou descer até dois andares, deve-se utilizar, preferencialmente, as escadas.

3.1.8 Os colaboradores do Call Center tém 3 intervalos durante o periodo de trabalho e, para que ndo haja acimulo de pessoas na copa, o setor deve ter uma escala de
modo que os colaboradores ndo saiam no mesmo hordrio.

3.1.9 Somente os colaboradores do Call Center alocados no 22 andar deste prédio, de acordo com exigéncias legais, tém acesso a copa 2 e a sala de descompressao.

3.1.10 E obrigatério o uso de uniformes.

3.1.11 Colaboradores dos demais blocos devem acessar o bloco Administrativo pelo 12 andar e retirar um cracha de circulacdo na recepgao, ndo sendo necessario cadastro,
mas sim, a anotagdo do nome junto a recepgao.

3.1.11.1 O cracha retirado na recepcao deve ser devolvido na saida.

3.1.12 Ao término do expediente é responsabilidade de todos colaboradores desligar os seus computadores, monitores e ar condicionado da sala, fechar as janelas e apagar
as luzes.

3.1.13 Algumas fung¢bes com necessidade permanente de circulacdo neste bloco terdo cracha com chip. Esta definicdo é dada pelo gestor imediato e validada pela reitoria.
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3.2 Alunos:

3.2.1 A entrada de alunos no bloco Administrativo acontecerd somente pelo térreo.

3.3 Visitantes:

3.3.1 Os visitantes devem acessar o bloco pelo térreo, identificando-se com nome, CPF e foto que sera tirada no momento da visita. Este recebera um cracha para acesso as

catracas. Na saida deve inserir o crachd na urna da catraca para liberagdo.

3.3.2 O recepcionista deve orientar o visitante sobre o funcionamento do cracha e acesso a catraca.
3.3.3 A Reitoria deve encaminhar uma pré-agenda para a recepcdao com nome do visitante e horario.

3.3.4 Ao receber um visitante e identifica-lo no sistema Sénior, o recepcionista deve avisar a area visitada via telefone e dirigir o visitante até a catraca de acesso ao elevador.

3.4 Prestadores de Servigo:

3.4.1 Os prestadores de servigco devem retirar cracha de visitante na recepcao do térreo, exceto aqueles que executardo servigos de longa duracdo, o qual serd providenciado

crachd de Prestador de Servigo.

34.11 Este cracha deve ser devolvido ao término do servigo.

3.5 Regras para utilizar a copa:

3.5.1 O colaborador deve utilizar a copa para tomar o café da manha por no maximo 10 minutos. De maneira que todos possam utiliza-la otimizando o tempo de trabalho.

3.5.2 N3o é permitido permanecer na copa conversando com os colegas de trabalho, salvo pelo exato momento em que estiver tomando café ou lanchando.
3.5.3 N3o é permitido realizar as refei¢cdes (almogo, jantar) na copa. Para isso é disponibilizado o refeitério no bloco 8.

3.5.4 N3o é permitido manter alimentos dentro da sala e/ou estac¢Bes de trabalho, bem como consumir alimentos fora da copa ou refeitdrio.

3.5.5 Todo colaborador é responsdvel pela manutencgao, limpeza e conservag¢do dos equipamentos da copa.

3.5.6 Todos os alimentos armazenados na geladeira das copas devem ser identificados com o nome de seu respectivo dono.

3.5.7 N3ao é permitido deixar alimentos armazenados na geladeira por mais de dois dias e durante o final de semana, todos os sdbados serdo esvaziadas todas as geladeiras

da copa.

3.6 Recomendagdes de segurancga:

3.6.1 As portas corta-fogo devem permanecer fechadas, desobstruidas e sempre em perfeitas condi¢Ges de uso.

3.6.2 E proibido fumar e realizar qualquer servico com fogo (solda) nas dependéncias do prédio.

3.6.2.1 Se necessaria manutencdo, deve-se acionar o SESMT para acompanhamento da atividade.

3.6.3 Em caso de incéndio é proibido o uso dos elevadores. Evacuacgdo do prédio deve, obrigatoriamente, ser feita pelas escadas.
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3.6.4 As longarinas (cadeiras) da entrada do 12 andar sdo destinadas a visitantes (Compras, RH, Administrativo). Portanto nao é permitido que colaboradores permanegam
neste local durante os intervalos.

3.7 Utilizagao das salas de reuniao dbloco Administrativo:

3.7.1 Todas as salas de reunido do bloco sdo para uso de todos os colaboradores, independente do andar que se encontra o setor.

3.7.2 Para utilizacdo das salas de reunido do 39, 42 e 52 andar deve-se agendar pelos e-mails: salareuniao3bll@unicesumar.edu.br; salareuniaodbl1l@unicesumar.edu.br e
salareuniao5b11@unicesumar.edu.br e em caso de conflitos de datas e horarios a Assessora da Diretoria (ramal 1306) tera acesso aos agendamentos, e poderd administrar
tais conflitos com os organizadores.

3.8 Observacgoes:

3.8.1 Evite conversar durante circulacao pelo prédio, pois pode atrapalhar os demais setores.

3.8.2 Asaida do bloco, apds as 21 horas, deve ocorrer pelo térreo.
3.8.2.1 De segunda a sexta-feira das 18 as 21 horas ficard um seguranca na saida do 12 andar que devera orientar o fluxo das pessoas no local.
3.8.2.2 Aos sabados, o seguranca ficara na entrada do 12 andar das 08 as 12 horas. Apds esse horario, entrada e saida somente pelo térreo.
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4 Historico de revisoes:
Data Versao Atualizacao Solicitante
20/10/2015 1.0 Emissdo do documento. Gestdo de Processos — Presencial.
Alteracdo de “Bloco 11” para “Bloco Administrativo”; Colaboradores dos demais blocos deve
29/10/2015 2.0 acessar o bloco administrativo pelo (alteragdo de) “térreo” por “12 andar”; foi incluso uma Recursos Humanos.
normativa para postura e dindmica para “Prestadores de servico”.
Inserido: “O registro do ponto serd por meio de biometria nos reldgios de acordo com a
Norma RH 001”; “Quando o colaborador registrar o ponto para sair, ndo podera retornar ao
seu local de trabalho. Salvo se acionado pelo seu gestor e em caso de necessidade da IES.
Neste caso, devem registrar novamente a entrada. ”; “Utilizar a copa para tomar o café da . . - .
o . e e Diretoria Administrativa / Recursos
05/07/2017 3.0 manh3d, sem demora, de maneira que todos possam utilizd-la otimizando o tempo de
. . "o . . . . Humanos.
trabalho, por no maximo 10 minutos. ”; “todos os sabados sera esvaziada as geladeiras da
copa.”.
Retirado: “S6 poderd retornar ao local de trabalho aquele colaborador que tiver autorizacdo
formal do seu gestor. ”
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