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1 FINALIDADE

1.1 Estabelecer critérios e procedimentos para o controle de acesso e circulacédo
interna nas dependéncias da Matriz e demais unidades regionais da Empresa
Brasil de Comunicacéo S.A. - EBC

2 AREA GESTORA
Diretoria de Administracdo, Financas e Pessoas - DIAFI.

3 CONCEITUACAO
3.1 ACESSO

Entrada e saida de empregados e terceiros, movimentacdo de equipamentos,
materiais e veiculos nas dependéncias da EBC.

4 COMPETENCIAS
4.1 Compete a Area responséavel pela seguranca:

| - coordenar, controlar e fiscalizar as atividades de acesso e circulagéo interna nas
dependéncias da Empresa;

Il - controlar a entrada e a saida de empregados, e

[l - identificar e registrar a entrada e saida de Vvisitantes, entrevistados,
colaboradores, representantes de firmas contratadas e fornecedores, bens e
materiais nas dependéncias da EBC.

5. IDENTIFICACAO E ACESSO AS DEPENDENCIAS DA EMPRESA
5.1 EMPREGADO

5.1.1 Para acesso as dependéncias da Empresa durante o horario do expediente, o
empregado deverd utilizar o cracha de identificacdo, de uso obrigatorio, em local
visivel, expondo a face que contém a fotografia.

5.1.1.2 Caso o empregado nédo esteja portando o crachd, devera apresentar documento
de identificacdo com foto ao responsavel pela identificacdo no local de acesso
que devera registrar seu acesso no formulario “Controle de Circulagao Interna”
Mod. 204/01, e receber identificagcdo provisoria.

5.1.2 Fora do horario do expediente da EBC e do empregado, a autorizagdo de acesso
devera ser comunicada pela chefia do empregado a Area responsavel pela
seguranca

5.1.2.1 Aléem da apresentacdo do cracha, o empregado devera justificar seu acesso
junto ao responsavel pela identificacdo no local de acesso, a quem cabera
efetuar o registro de acesso no formulario “Controle de Circulagado Interna” Mod.
204/01.
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5.2 VISITANTE

5.2.1 A entrada de visitante nas dependéncias da Empresa somente sera permitida no
horario de expediente da unidade visitada, salvo autorizacdo prévia da area
responsavel pela seguranca de cada unidade.

5.2.2 O horério de ingresso de visitantes sera definido pelas chefias das unidades
visitadas, observados os preceitos de seguranca e a conveniéncia de trabalho.

5.2.3 O responsavel pela identificacdo no local de acesso devera solicitar ao visitante
documento de identificagdo com foto e entregar a identificagcdo “VISITANTE”, de
uso obrigatério nas dependéncias da Empresa.

5.2.4 A entrada de visitante somente serd permitida com consulta prévia e autorizacéo
da area ou do empregado a ser visitado.

5.2.5 O responséavel pela identificagdo no local de acesso devera solicitar quando da
saida do visitante a devolucéo da identificacao.

5.3 VISITA GUIADA

5.3.1 Em caso de visita guiada, somente o responsavel pelo grupo devera ser
identificado.

5.3.2 Os membros do grupo deverdo constar de lista a ser apresentada na Area
responsavel pela seguranca contendo o local especifico e objetivo da visita bem
como os horarios de inicio e término.

5.3.3 Em eventos ndo programados, o responsavel pela identificacdo no local de
acesso devera consultar a area a ser visitada, a respeito de possibilidade da
entrada do visitante.

5.4 ACESSO A ESTUDIOS DE RADIO OU TV

5.4.10 responséavel pelo estudio devera autorizar, antecipadamente, 0 acesso a
estudios de radio ou TV devendo ser especificado a data e o horario permitido.

5.4.2 A visita a estudios devera observar os procedimentos especificados no item 5.2.
5.5 EMPREGADO DE EMPRESA E/OU PESSOA PRESTADORA DE SERVICO

5.5.10 empregado de empresa e/ou pessoa prestadora de servicos sera identificado
pelo responséavel pela identificacdo no local de acesso, conforme estabelecido no
item 5.2 e receber a identificagdo “A SERVICO”, de uso obrigatorio.

5.5.2 Para o ingresso nas dependéncias da EBC fora do horario de expediente, o
empregado de empresa e/ou pessoa prestadora de servicos devera ser
previamente autorizado pelo responsavel pela seguranca de cada unidade,
indicando o tempo de duracéo da excepcionalidade.

5.5.3 O empregado de empresa prestadora de servicos continuos a EBC devera
transitar nas dependéncias da Empresa devidamente uniformizado e portar o
cracha de identificagcdo da empresa a que é vinculado.

5.5.3.1 Os empregados de empresa prestadora de servicos continuos a EBC, que nao
estiverem sujeitos ao uso de uniformes, deverdo portar também o cracha de
identificacdo da empresa a que € vinculado.
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554 Na execucdo de qualquer servico caberd ao responsavel por seu
acompanhamento comunicar previamente ao responsavel pela identificacdo no
local de acesso:

| - nome da empresa contratada ou pessoa prestadora de servico;
Il - identificag@o do responsavel e dos empregados que executardo 0 servico;
Il - local de execucédo do servico;
IV - tempo previsto de duracéo do servico; e
V - relacéo dos equipamentos ou ferramentas de uso proprio, quando for o caso,
conforme previsto no item 7.2.
5.6 CLIENTE OU REPRESENTANTE DE EMPRESA FORNECEDORA E
PARTICIPANTE DE LICITACAO

5.6.1 A entrada de cliente ou de representante comercial devera observar o disposto no
item 5.2 da presente Norma.

5.6.2 O acesso de cliente ou de representante comercial de empresa fornecedora
estara restrito as Areas de Comercializacdo de Servicos da EBC e de Aquisicao
de Bens e Servicos.

5.6.2.1 A &rea a ser acessada devera ser consultada previamente, para ser autorizada
a entrada do cliente ou de representante comercial de empresa fornecedora.

5.6.3 O acesso de participante em licitacdo estara restrito ao local da realizacdo dos
trabalhos e somente dentro dos horarios previamente estipulados para seu inicio
e término.

5.6.4 N&ao sera permitida a entrada nas dependéncias da Empresa de vendedores de
produtos e servicos.
5.7 ESTAGIARIO / MENOR APRENDIZ.
5.7.1 Para acesso as dependéncias da Empresa o estagiario/menor aprendiz devera
ser observado o disposto no item 5.1.
5.8 MEMBRO DE INSTITUIC}AO SINDICAL E MEMBRO DA ASSOCIAQAO DOS
EMPREGADOS DA EBC.

5.8.1 A identificacdo de membros de Instituicdo Sindical e da Associacdo dos
Empregados da EBC seguira os mesmos procedimentos determinados no item
5.2 desta Norma, sendo vedada qualquer pratica que atente contra o meio
ambiente e a organizagao do trabalho, bem como o trabalho e o sossego dos
demais empregados e o regular desenvolvimento das atividades da Empresa.

5.9 ACESSOS ESPECIAIS
5.9.1 S&o consideradas pessoas com direito a acesso especial:

| - as autoridades;

Il - os representantes da Justica, Oficiais, Promotores, Agentes de Policia
Federal, Estadual e Municipal;
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Il - os representantes das concessionarias de servicos tais como: agua, luz,
telefonia e coleta de lixo e cooperativas de reciclagem; e

IV - representantes de fiscalizacdo do Governo Federal, Estadual e Municipal,
Ministérios e Agéncias Reguladoras.

5.9.2 Nao sera exigida qualquer identificacdo de pessoa com direito a acesso especial,
guando recepcionada pelo representante da area a ser visitada.

5.9.30s representantes dos érgaos publicos, para terem acesso especial, deverédo
apresentar identificacdo funcional oficial e serem acompanhados até a area a ser
acessada.

5.9.4 O acesso de oficiais de justica, agentes de policia civil e federal, promotores de
justica e assemelhados, quando a servigo para citagéo, notificacdo, intimacéo e
mandado judicial a EBC ou a qualquer de seus empregados, devera ser
comunicado a Geréncia de Logistica na Sede e acompanhados até a
Procuradoria Juridica da EBC.

5.9.4.1 Quando se tratar de acesso a unidades regionais as autoridades referidas no
item 5.9.4 deverdo ser encaminhadas a Superintendéncia da unidade.

6 AREAS RESTRITAS E DE SEGURANCA

6.1 S&o consideradas areas restritas e de seguranca para efeito desta Norma:
| - salas e parques de transmissores;
Il - estudios e salas de switchers, centrais técnicas e controle mestre;
lll - Centro de Processamento de Dados e Sala Cofre;

IV - sala do quadro de distribuicdo geral de energia, sala ou local do quadro de
energia, sala do grupo motor gerador e no-break;

V - local de quadro de distribuicdo de linhas telefonicas e sala do PABX; e
VI - centrais de refrigeragao.

6.2 O ingresso as areas restritas e de seguranca somente sera permitido com
acompanhamento de empregado da EBC, indicado pela chefia da area a ser
visitada.

6.3 A entrada de veiculo nas dependéncias dos parques de transmissores estara
condicionada ao registro obrigatorio, pela Area responsavel pela seguranca dos
dados do veiculo e do condutor no formulario “CONTROLE DE CIRCULACAO DE
VEICULOS” Mod. 204/02.

6.3.1 Os Passageiros deverao ser identificados pelo registro de seus dados no
formulario “CONTROLE DE CIRCULACAO INTERNA” Mod. 204/01.

6.3.2 Todos os veiculos serédo obrigatoriamente vistoriados na entrada e na saida dos
parques, para fins de controle de movimentacao de bens e materiais.

6.3.2.1 Caso o condutor do veiculo se recuse a permitir a vistoria, o veiculo devera
permanecer na portaria, ndo sendo permitida a sua entrada no parque de
transmissores.
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7. ENTRADA E SAIDA DE BENS E MATERIAIS

7.1 A entrada e saida de volumes nas dependéncias da Empresa, tais como sacolas,
caixas e malas estardo sujeitos a inspecao visual

7.1.1 Caso nao seja permitida a vistoria, ndo sera autorizada a entrada ou saida do
volume.

7.2 O acesso de ferramenta e/ou equipamento de propriedade de empregado de
empresa e/ou pessoa prestadora de servi¢cos devera ser informado, previamente, a
Area responsavel pela atividade de logistica, que devera autorizar sua entrada ao
responsavel pela seguranca no local de acesso.

7.3 No caso de entrada ou saida de bem ou material particular de empregado da EBC,
caberd ao responsavel pela seguranca no local de acesso a verificacdo de sua
descricdo fisica e, se julgar necessario, exigir comprovante ou declaracdo de
propriedade.

7.4 A entrega de bens e materiais de procedéncia do Almoxarifado deveréa ser efetuado
durante o horéario de expediente da EBC.

7.5 A movimentacdo de bens da EBC devera observar o disposto na Norma de
Patrimonio - NOR 202.

7.6 Cabera ao responsavel pela seguranca no local de acesso conferir os dados
constantes na movimentacdo de bens e assinar o formulario atestando a efetiva
saida dos bens.

7.7 Quando houver necessidade de recebimento de material apds o expediente normal,
a area requisitante devera comunicar o fato, previamente, a Area responséavel pela
atividade de logistica para que sejam tomadas as devidas providéncias quanto ao
recebimento e guarda do material.

8. ACESSO PARA CARGA, DESCARGA E ESTACIONAMENTO

8.1 Nas instalacbes onde existam locais proprios para carga e descarga € vedada a
entrada/saida de empregados e prestadores de servico.

8.2 O estacionamento de veiculos nos locais de carga e descarga sera permitido
somente enquanto durar o trabalho

8.3 O acesso a estacionamentos deverd observar o disposto na Norma de
Estacionamento - NOR 209.

9. CONTROLE DE CHAVES

9.1 As chaves das salas e dependéncias da Empresa ficardo sob a guarda da Area
responsavel pela seguranca ou na area responsavel pela atividade de logistica nas
unidades regionais e somente poderdo ser entregues ao empregado autorizado
mediante o registro no formulario “CONTROLE DE CHAVES — PORTARIA” Mod.
204/03.

9.2 As chaves das areas de uso restrito deverdo ser identificadas e mantidas em
claviculario especifico na Area responsavel pela seguranca ou na area responsavel
pela atividade de logistica nas unidades regionais.
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9.3 As chaves dos veiculos operacionais ficardo sob a guarda da Area responsavel
pela seguranca ou na area responsavel pela atividade de logistica nas unidades
regionais e somente poderdo ser entregues ao empregado autorizado mediante o
registro no formulario “CONTROLE DE CHAVES — VEICULOS OPERACIONAIS”
Mod. 204/04

10. DISPOSICOES GERAIS

10.1 Sera permitido o acesso de empregados que utilizem meios de transporte
alternativos, tais como: bicicletas, e outros, desde que o referido meio de
transporte seja estacionado em local apropriado a sua guarda..

10.1.1 Os meios de transportes alternativos deverdo ser colocados no estacionamento
da Empresa onde houver disponibilidade, de acordo com os procedimentos
previstos na Norma de Utilizacdo de Estacionamento - NOR 209.

10.2 Para acesso as dependéncias da Empresa, em qualquer horario, devera ser
observado o uso de roupas, calcados e vestimentas adequados ao ambiente de
trabalho, conforme Ordem de Servico a ser expedida pela Area Gestora,
regulamentando a matéria.

10.3 Nao serd permitido o uso de capacete de motociclista nas dependéncias da
Empresa.

10.4 As ocorréncias deverao ser registradas diariamente nos Livros de Ocorréncia de
cada local de acesso pelo responsavel pela identificacdo ou seguranca.

10.5 O acesso ao Servico Médico, onde houver, serd livre, considerando as condi¢des
de saude dos pacientes e a eventual necessidade de uso de trajes facilitadores de
locomocéo e conforto.

10.6 O acesso as dependéncias da Empresa, inclusive ao Servico Médico, onde
houver, de menores de 14 (quatorze) anos de idade devera ser com o
acompanhamento de responsavel maior e durante o horario de expediente da
EBC, atendido o disposto na presente Norma.

11. FORMULARIOS E INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

11.1 CONTROLE DE CIRCULACAO INTERNA — Mod. 204/01

11.2 CONTROLE DE CIRCULACAO DE VEICULOS - Mod. 204/02

11.3 CONTROLE DE CHAVES — PORTARIA - Mod. 204/03

11.4 CONTROLE DE CHAVES — VEICULOS OPERACIONAIS - Mod. 204/04
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11.1.2 CONTROLE DE CIRCULACAO INTERNA - INSTRUCOES DE

PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE: Registrar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias da
Empresa.

a b W DN

. CODIGO: 204/01

. FORMATO: A4H

. EMITENTE: Responsavel pela identificacdo no local de acesso.
. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

LOCAL - Indicar o local de acesso;

DATA - Indicar o dia, més e ano de preenchimento do controle no formato
DD/MM/AAAA

N° - Indicar o numero do item em ordem crescente de registro;

VISITANTE/PRESTADOR DE SERVICO - Preencher com o nome completo do
visitante ou prestador de servico;

DOCUMENTO - Preencher com o tipo, o nimero e a Unidade Federativa do
documento de identificacdo apresentado;

EMPRESA/ORGAO - Identificar a empresa/6rgdo de origem do visitante ou
prestador de servico;

DESTINO - Preencher com a sigla da unidade na qual o visitante ou prestador de
servigo se destina e 0 nome do empregado a ser contactado;

HORARIO - Preencher com horario de entrada e de saida;
OBSERVACOES - Indicar as observacdes pertinentes;

ASS. RESP. AREA DE SEGURANCA - Espaco para assinatura do responsavel
pela identificacdo no local de acesso.

6. DESTINACAO DAS VIAS:

Via Unica a ser mantida na Area responsavel pela seguranca ou na area
responsavel pela atividade de logistica nas unidades regionais pelo prazo
estabelecido na Tabela de Temporalidade da Norma de Arquivo — NOR 208.
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11.2.2 CONTROLE DE CIRCULACAO DE VEICULOS - INSTRUCOES DE

PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE: Registrar a entrada e saida de veiculos nas dependéncias da
Empresa.

o b~ WD

CODIGO: 204/02

FORMATO: A4H

EMITENTE: Area responséavel pela seguranca.
INSTRUQ@ES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

LOCAL - Indicar o local de acesso;

DATA - Indicar o dia, més e ano de preenchimento do controle no formato
DD/MM/AAAA

MOTORISTA - Preencher com o nome completo e a matricula/identidade do
motorista;

VEICULO - Identificar o tipo de veiculo de acordo com o RENAVAN e indicar a
placa;

HORARIO - Preencher com horario de entrada e de saida;

RESPONSAVEL PELO CONTROLE - Indicar o nome do responsavel pelo
controle de circulacao de veiculos;

OBSERVACOES - Indicar as observacées pertinentes;

ASS. RESP. AREA DE SEGURANCA - Espaco para assinatura do responsavel
pela identificacao no local de acesso.

6. DESTINACAO DAS VIAS:

Via Unica a ser mantida na Area responsavel pela seguranca pelo prazo
estabelecido na Tabela de Temporalidade da Norma de Arquivo — NOR 208.
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11.3.2 CONTROLE DE CHAVES — PORTARIA INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE: Registrar a movimentacdo das chaves nas dependéncias da
Empresa.

a bk DN

CODIGO: 204/03

FORMATO: A4H

EMITENTE: Area responséavel pela seguranca.
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

LOCAL - Indicar o local de acesso;

DATA - Indicar o dia, més e ano de preenchimento do controle no formato
DD/MM/AAAA

NUMERQO - Indicar o nUmero da sala da chave solicitada;

ENTREGA - Identificar o nome completo e o numero de matricula do empregado
que solicitou a chave, além do horério que foi entregue a chave;

DEVOLUCAO - Identificar o nome completo e o nimero de matricula do
empregado que devolveu a chave, além do horario que foi devolvida a chave;

OBSERVACOES - Indicar as observacées pertinentes;

ASS. RESP. AREA DE SEGURANCA - Espaco para assinatura do responsavel
pela identificacdo no local de acesso.

6. DESTINACAO DAS VIAS:

Via Unica a ser mantida na Area responsavel pela seguranca pelo prazo
estabelecido na Tabela de Temporalidade da Norma de Arquivo — NOR 208.




14/15

FOLHA:

NORMA DE NORMA DE CONTROLE
DE CIRCULACAO INTERNA - NOR 204

Empresa Brasil
de Comunicacao

=g

11.4.1 FORMULARIO - CONTROLE DE CHAVES - VEICULOS OPERACIONAIS

Mod. 204/04

FOIFOZ PO
YINVHNS3IS 30 ¥IHY _dS3H SSY
:sa0dentasqQ
oleIo e)e olelo el eoe od e[noLge awo
J1041NOD Heloy eq . l1eloH 1eqg Id 1 [natnep N
"dS3H 'SSV 0av93IHdINT 'SSV
ov3n10A3a YOIHINT 0IN213A 0avo3ddn3
0 EEg

Jeao

SIVNOIDVYE3d0 SOTNJIIA - SIAVHD 340 IT0HLNOD

OEIEIIUNWOD P
piserg esasdwz

&




=g

FOLHA:

Empresanrasil~ NORMA DE NQRMA DE CONTROLE
SR DE CIRCULAGAO INTERNA - NOR 204 15/15

11.4.2 CONTROLE DE CHAVES — VEICULOS OPERACIONAIS - INSTRUCOES DE

PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE: Registrar a movimentacdo das chaves nas dependéncias da
Empresa.

CODIGO: 204/04

FORMATO: A4H

EMITENTE: Area responséavel pela seguranca.
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

a bk DN

LOCAL - Indicar o local de acesso onde se encontra o claviculario;

DATA - Indicar o dia, més e ano de preenchimento do controle no formato
DD/MM/AAAA

EMPREGADO - Identificar o nome completo e o numero de matricula do
empregado que solicitou a chave;

VEICULO - Identificar o tipo de veiculo de acordo com o RENAVAN e indicar a
placa;

ENTREGA - Preencher com a data e o horario que foi entregue a chave;

ASS. EMPREGADO - Espaco destinado a assinatura do empregado que recebeu
a chave;

DEVOLUCAO - Preencher com a data e o horario que a chave foi devolvida;

ASS. RESP. CONTROLE - Espaco para assinatura do responsavel pelo controle
das chaves dos veiculos operacionais;

OBSERVACOES - Indicar as observacdes pertinentes;

ASS. RESP. AREA DE SEGURANCA - Espaco para assinatura do responsavel
pela Area de seguranca.

6. DESTINACAO DAS VIAS:

Via Unica a ser mantida na Area responsavel pela seguranca pelo prazo
estabelecido na Tabela de Temporalidade da Norma de Arquivo — NOR 208.




