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MANUAL DE PROCEDIMENTOS

PROVER SEGURANCA NO ACESSO AS INSTALACOES

Cédigo: MAP-ASMIL-002 Versao: 01 Data de Emissédo: 14/02/2022
Elaborado por: Assessoria Militar Aprovado por: Presidéncia
1 OBJETIVO

Definir o conjunto de agbes a serem desenvolvidas no ambito deste Poder, visando
estabelecer procedimentos relativos ao controle de acesso de magistrados(as),
servidores(as), estagiarios(as), voluntarios(as), prestadores(as) de servico, autoridades e
visitantes as dependéncias do Poder Judiciario do Estado do Acre;

Definir e padronizar os procedimentos para o planejamento e a execucado da Seguranca
Institucional em todas as Comarcas do Poder Judiciario do Estado do Acre;

Padronizar os procedimentos da Assessoria Militar do Tribunal de Justica do Estado do Acre
(ASMIL) com atuacao preventiva e proativa, buscando a antecipacao e a neutralizagao de

ameacas, violéncias e quaisquer outros atos hostis contra o Poder Judiciario;

Padronizar os procedimentos dos Agentes da Policia Judicial e Policiais Militares quanto a

Seguranca Institucional de areas e edificacées do Poder Judiciario do Estado do Acre;

Incentivar a integracdo da Seguranca Institucional e o compartiihamento de boas praticas
entre as unidades deste Poder, objetivando a seguranca e integridade dos ativos do Tribunal

de Justica do Estado do Acre.

2 DOCUMENTAGCAO NORMATIVA DE REFERENCIA

B Resolugcao do CNJ n® 410/2021;
B Resolugéo do Tribunal Pleno n® 166/2012; e
B Instrucdo do TJRO n. 014/2017-PR (adaptado).
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3 ORIENTACOES GERAIS

Os procedimentos de controle de acesso, circulacdo e permanéncia de magistrados(as),
servidores(as), estagiarios(as), voluntarios(as), prestadores(as) de servico, autoridades e
visitantes, nas dependéncias do Poder Judiciario do Estado de Acre, deverdo ser
executados conforme disposto neste manual, observando-se as peculiaridades estruturais
e de pessoal de cada unidade do PJAC;
O controle de acesso deve ser organizado de forma a possibilitar que todos se submetam
aos procedimentos de seguranca, compreendendo a identificacdo, o cadastro, o registro
de entrada e saida, a inspecao de seguranca e o uso de cracha de identificacao;
A identificacdo corresponde ao fornecimento de informagdes que identifique a pessoa, a
qual somente tera acesso as unidades ou dependéncias com a prévia realizagao de
cadastro;
O cadastro devera ser realizado sempre no primeiro acesso a respectiva unidade ou ao
edificio sede do Tribunal;
Cabe a Assessoria Militar e ao setor de recepgao o controle de acesso as unidades do
Poder Judiciario do Acre;
Qualquer pessoa podera levar ao conhecimento da ASMIL ou da Ouvidoria, 0 nao
cumprimento do estabelecido neste manual;
O Nivel de Seguranca Institucional (NSI) sera indicado pela Comissao Permanente de
Seguranca, por intermédio da Avaliacao Preliminar ou da Anélise de Risco, competindo
ao Presidente do TJAC homologar ou avocar fundamentalmente o nivel indicado.

NSI-I: Risco Aceitavel;

NSI-1I: Risco Baixo;

NSI-III: Risco Moderado;

NSI-IV: Risco Alto.

4 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

4.1 ASSESSORIA MILITAR
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Antes de iniciar o servigo nos porticos, diariamente, os(as) responsaveis pela seguranga,
verificardo se os pérticos e detectores manuais e sistema de cadastro de visitantes, estao
em condi¢des de funcionamento, realizando testes nos equipamentos;

Caso os(as) responsaveis pela seguranca percebam falha no equipamento inspecionado,
estes deverao isola-lo e entrar em contato com a ASMIL (no caso dos prédios da capital)
ou com o Assistente de Diregdo do Férum (no interior), para que seja aberta uma ordem
de servigo, a fim de efetuar os devidos reparos;

Caso o pértico detector de metais esteja inoperante, a revista sera feita com detector de
metal manual de usuario e de volumes;

Quando a revista for realizada com detector manual, por falta de funcionamento do pértico
ou do scanner de raios-X, a pessoa responsavel pela seguranca da portaria que realizara
a inspecao devera ser, preferencialmente, do mesmo sexo que o do(a) usuario(a)
inspecionado(a);

Cabe aos responsaveis pelo servico de portaria impedir 0 acesso de pessoas que estejam
aparentando algum tipo de descontrole emocional, estado de embriaguez, comportamento
ou vestimenta incompativel com o ambiente do Poder Judiciario;

Os objetos acautelados na portaria, ndo reclamados pelo usuério até o final do servico
nas portarias, serdo encaminhados para a sala de acautelamento, permanecendo a
disposicao dos(as) usuarios(as);

Caso o(a) usuario(a), em data posterior, reclame o objeto acautelado, o(a) responsavel
pela Supervisdo de Seguranca providenciara a entrega do objeto;

Caso alguma pessoa se negue a cumprir os procedimentos, o(a) Agente da Policia
Judicial ou Policial Militar esclarecera a pessoa quanto aos procedimentos de acesso;
Caso permaneca a negativa da pessoa em observar a orientacdo ou tente forcar a
entrada, os Agentes da Policia Judicial ou Policiais Militares tomardo as providéncias
cabiveis de acordo com a legislacao vigente;

Todas as alteracdes e informacgdes referentes ao servico deverao constar diariamente no

relatério padronizado pela ASMIL.
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4.2 DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - DITEC

B Em conformidade com as Diretrizes do Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagao PDTIC-2016 do Poder Judiciario do Estado do Acre, quanto a execugao
ininterrupta do cadastramento de visitantes através do Sistema Portaria. Cabe a Diretoria
de Tecnologia e Informacao:

o Promover solugdes para viabilizar a capilaridade e mobilidade do atendimento
jurisdicional,;

o Promover solugdes para viabilizar bases integradas de dados;

o Promover a modernizagéo da infraestrutura tecnoldgica e de servicos, com renovacgao,
padronizacao e modernizacao constante do parque computacional do TJAC, de acordo
com padrées de mercado no que tange aos aspectos de seguranca, desempenho,
conectividade, usabilidade e disponibilidade;

o Garantir a disponibilidade, integridade e confidencialidade da informacao;

o Promover a melhoria dos sistemas de informacéo;

o Estimular o desenvolvimento de sistemas buscando assegurar padronizacao,

integridade e seguranca.

4.3 CONTROLE DE ACESSO AS DEPENDENCIAS DO PODER JUDICIARIO

B E vedado o acesso, bem como a permanéncia nas instalagées do Poder Judiciario do
Estado Acre, de servidores(as), estagiarios(as), voluntarios(as), prestadores(as) de servico,
autoridades e visitantes que:
| - ndo tenham sidos devidamente identificados na recepcéo;
Il - estejam portando arma de qualquer natureza, ressalvado os policiais em escolta
armada de presos, vitimas ou testemunhas e em seguranca em audiéncias;
colaboradores das empresas de transportes de valores em servico, somente poderao
ter acesso as instalacdes do Poder Judiciario portando armas de fogo, se previamente
identificados e autorizados pela Assessoria Militar;
[l - demonstrem comportamento agressivo, desequilibrado ou que estejam
visivelmente fora de seu estado normal de consciéncia, ou sob efeito de substancias

que provoquem resultados analogos;
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IV - venham praticar comércio e/ou propaganda, ou angariar donativos e congéneres;
V - sejam prestadores(as) de servico que nao esteja vinculados a contrato ou convénio
firmado pelo Tribunal de Justica do Estado do Acre;

VI — estejam vestidos de modo notoriamente inadequado e incompativel com o

decoro, o respeito e a imagem do Poder Judiciario:

a) bermuda;
b) short;
c) camiseta tipo regata;

d) trajes de pratica esportiva ou de atividade fisica;

e) vestuario excessivamente curto, como minissaia e mini blusa, e com frente Unica;
f) vestimenta que exponha, ainda que por transparéncia, roupas intimas ou partes
do corpo que, por costume, ndo ficam expostas;

Observacao: Excetua-se quanto ao contido no tépico VI, o ingresso de pessoa que, por

urgéncia, impossibilidade circunstancial, bem assim nos casos decorrentes de recomendagéo,

ou necessidade médica, devidamente justificada a condicdo excepcional e proviséria, nao
possa vestir-se de outro modo.
VII - esteja acompanhado de qualquer espécie de animal, salvo cdo guia
pertencente a pessoas com deficiéncia visual,
VIII - esteja portando sacolas ou volumes estranhos a lide forense, caso em que

cabera a seguranca fiscalizar o material.

B E obrigatéria a passagem de todos os usudrios pelo pértico detector de metais, exceto:
| — Magistrados(as);
Il — Advogados(as) e autoridades, mediante identificacao;
Il — Servidores(as) que tenham lotacdo ou sede de seus cargos e funcdes nas
dependéncias do Poder Judiciario do Acre que possua instalado o detector de
metais, desde que, portando o respectivo cracha, que devera ser apresentado a
seguranca no caso de duvida;
IV - Portador de marca-passo ou implante coclear auditivo.
B Submeter-se-d0 as regras estabelecidas neste manual as pessoas com deficiéncias,
adotando-se medidas razoaveis e adequadas para garantir 0 seu acesso, bem como sua
seguranga;
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B  O(A) acompanhante ou assistente pessoal de pessoas com deficiéncia se submeterao as

regras contidas neste manual.
4.4 CONTROLE DE ACESSO DE PESSOAS NAO PORTANDO VOLUME

B O(a) Agente da Policia Judicial ou Policial Militar orientara a pessoa a depositar seus
objetos metdlicos na bancada e a passar pelo portico;

B Caso o pértico dispare o alarme, a pessoa sera orientada a depositar seus demais objetos
metalicos na bancada e a passar novamente pelo portico;

B Caso o pértico ndo dispare o alarme, a entrada da pessoa as dependéncias sera liberada;
B Caso o portico dispare novamente o alarme, a pessoa sera informada que sera necessario
realizar uma revista com detector manual;

B Caso o detector manual acuse a presenca de objeto que ofereca risco, o(a) Agente da
Policia Judicial ou Policial Militar avaliara tanto o objeto quanto a intencéo da pessoa;

B Caso o detector manual acuse a presenca de objeto que ndo ofereca risco, o(a) Agente
da Policia Judicial ou Policial Militar autorizara a entrada da pessoa as dependéncias.

4.5 CONTROLE DE ACESSO DE PESSOA PORTANDO VOLUME

B O(a) Agente da Policia Judicial ou Policial Militar orientara a pessoa a depositar seus
volumes na esteira do scanner de raio-X;

B Caso nao seja identificada imagem de objeto suspeito ou que ofereca risco, liberara o
acesso as dependéncias;

B Caso seja identificada imagem de objeto suspeito ou que ofereca risco, o(a) Agente da
Policia Judicial ou Policial Militar realizara a revista nos volumes, mediante autorizacéo da
pessoa;

B Caso identifiqgue objeto que possa representar risco, encaminhara a pessoa para realizar
o acautelamento do objeto (FOR-ASMIL-002-04);

B Caso identifigue que se trata de objeto que nao ofereca risco, o0 acesso as dependéncias

sera liberado.
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4.6 CONTROLE DE ACESSO DE PESSOA PORTANDO ARMA DE FOGO

Identificado o objeto de risco, como arma de fogo, municdo ou acessérios para arma de
fogo, o(a) Agente da Policia Judicial ou Policial Militar solicitar4 o documento que autorize
o porte de arma de fogo;

Mediante apresentacdo de documento que autorize o porte de arma de fogo, conduzira a
pessoa para a sala de acautelamento;

O(a) responsavel pelo acautelamento indicara para a pessoa o local apropriado para o
manuseio do armamento, para que ele realize as manobras de seguranca;

O(a) responsavel pelo acautelamento preenchera o Termo de Custddia de Arma de Fogo
(anexo 1) e entregara o Recibo de Entrega assinado, apds reter a arma, desmuniciada e
em seguranga;

Ao se retirar, o(a) portador(a) da arma de fogo entregara o Recibo de Entrega ao(a)
responsavel pelo acautelamento e assinara o Recibo de Devolucao do Termo de Custodia
de Arma de Fogo.

4.7 EMPREGADOS DE EMPRESAS CONTRATADAS (TERCEIRIZADAS)

Os(as) empregados(as) de empresas contratadas (terceirizadas) deverao usar o uniforme
previsto em contrato ou, ndo havendo previsao, observar as disposicdes deste manual,
Todos que acessarem as unidades do PJAC devem se submeter ao aparelho detector de
metais, e os volumes que estiverem portando, ao scanner de raio-X, quando houver;

O acesso de funcionarios(as) de empresas contratadas e prestadores(as) de servico fora
do horéario de expediente s6 € permitido mediante autorizacdo prévia concedida pela
administracao do prédio;

A autorizacdo devera ser entregue previamente, mencionando-se o nome, o CPF do
empregado e o horario a ser cumprido;

Os servigcos prestados por empresa terceirizada fora do horario de expediente deverao
ser informados com antecedéncia, e serdo sempre executados sob a supervisdo de

servidor responsavel pelo servigo.
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4.8 ROTINAS DO USO DE CRACHA

Ficam os(as) servidores(as), estagiarios(as), voluntarios(as), prestadores(as)(as) de
servigo e visitantes obrigados a utilizarem o cracha nas dependéncias do Poder Judiciario,
mantendo-o fixado em seu vestuario, em local de facil visualizagédo, preferencialmente
sobre o peito;

Os(as) servidores(as), estagiarios(as) e voluntarios(as) deverdo ainda utilizar o cracha
fora das dependéncias quando estiverem a servigo do TJAC;

Ao(a) servidor(a), estagiario(a) e voluntario(a) que nao estiver portando cracha quando do
acesso a unidade, em caso de duvida, devera apresentar a identidade funcional ou
documento pessoal com foto.

4.9 CRACHAS DE “VISITANTE” E “A SERVICO”

Os crachas de "visitante" e "a servi¢o" para uso nas dependéncias das unidades do Poder
Judiciario serdo de guarda e controle da Assessoria Militar, que solicitara a quantidade
necessaria para disponibilizacao;

A entrega ao(a) usuario(a) do cracha sera efetuada na respectiva portaria, mediante
apresentacao de documento de identificacdo pessoal e cadastro no Sistema Portaria, e
devolvido na saida;

Visitantes que comparegcam em grupos aos prédios serao identificados por crachas de
fixacdo ao vestuario, a serem fornecidos pela Assessoria Militar;

B As visitas em grupo somente serao permitidas quando solicitadas com antecedéncia;

Por ocasido de eventos extraordinarios ou de grande vulto nas dependéncias dos prédios
do Poder Judiciario, regras especiais poderao ser adotadas pela Assessoria Militar;

O TJAC podera adotar medidas diferenciadas de controle de acesso nos féruns com varas
criminais ou nas areas dos prédios com varas criminais, em atendimento ao constante no
art. 12, |, da Resolucao n? 104, do Conselho Nacional de Justica (CNJ), de 06 de abril de
2010.

4.10 PROCEDIMENTO PARA DEVOLUGAO DO CRACHA

O(a) servidor(a), no caso de exoneracao, demissao, promog¢ao, posse em outro cargo,
cedéncia, aposentadoria e vacancia, o(a) estagiario(a) ou voluntario(a), quando de seu
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desligamento, deverao devolver o cracha, sob pena de responsabilizacdo administrativa,

civil e penal previstas em lei;

B Em caso de falecimento, o dependente interessado devera providenciar a restituicdo do

cracha;

B A devolucédo do cracha pelos(as) servidores(as), voluntarios(as) e estagiarios(as) sera

feita no dia do afastamento/desligamento a Diretoria de Gestao de Pessoa (DIPES), que

comunicara a Assessoria Militar, via processo digital.

5 GESTAO DO PROCESSO

m Diariamente, o responséavel pela equipe de Agentes de Seguranca recolhe os formularios

de controle de visitagcédo, de registro de atendimento na guarita e de entrada de veiculo,

para contabilizar os acessos as instalacdes do PJAC, os tipos de atendimento realizados

e os incidentes ocorridos;

B Acompanha regularmente os indicadores para verificar tendéncias nas demandas e

possibilitar o gerenciamento da equipe;

B Arquiva os formularios nas respectivas pastas e realiza o controle de sua temporalidade.

6 INDICADORES

. Periodo de
Nome Foérmula Meta apuracao Fonte
Quantidade de acessos Slgtema de Acesso (ou
Acesso . R Mensal planilha, no caso de uso de
registrados no més L
formulario)
indice de [ Quantidade de incidentes Sistema de Acesso (ou
Incidentes no | ocorridos no més J/[Quantidade Mensal planilha, no caso de uso de
Acesso de acessos no més | formulario)
7 REGISTROS
Identificacao Armazenamento Tempo de Guarda Destinacao
Controle de visitante Al Co
(FOR-ASMIL-002-01) Pasta Eletronica/CPU 5 anos Eliminagéo
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Identificacao Armazenamento Tempo de Guarda Destinacao
Termo de guarda
provisoéria Pasta Eletrénica/CPU 5 anos Eliminacao
(FOR-ASMIL-002-02)
Registro de incidentes Pasta Eletrénica/CPU 2 anos Sistema Eletrénico/CPU

(FOR-ASMIL-002-03)

Cautela de Objetos
Retidos (FOR-ASMIL-
002-04)

Pasta Eletronica/CPU

Indeterminado

Sistema Eletrénico/CPU

Termo de Custddia de
Arma de Fogo (FOR-
ASMIL-002-05)

Pasta Eletronica/CPU

Indeterminado

Sistema Eletrénico/CPU
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CAUTELA DE OBJETOS RETIDOS (FOR-ASMIL-002-04)

NOME DA PESSOA QUE ESQUECEU O OBJETO:

CPF:

DATA EM QUE O OBJETO FOI DEIXADO: ! /

LOCAL:

DESCRICAO DO OBJETO:

NOME E ASSINATURA DO RECEBEDOR:

DATA.: HORA:

ASSINATURA DO SUPERVISOR DE SEGURANCA
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PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ACRE
TRIBUNAL DE JUSTIGCA
ASSESSORIA MILITAR

TERMO DE CUSTODIA DE ARMA DE FOGO

]

Nome do portador:

Documento de identidade n?: Orgdo Emissor:
Endereco: Telefone:
Porte de arma ne: Orgido emissor: Validade:
Registro:
Descricdo da arma: Calibre: NeO:

Marca: Modelo:

RECIBO DE DEVOLUCAO

Recebi a devolugdo da arma supra identificada.
Rio Branco-AC, / / Hora:

Assinatura do Portador

RECIBO DE ENTREGA

Recebi a arma supra identificada para guarda.
Rio Branco-AC, / / Hora:

Assinatura do responsavel pela guarda
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8 ANEXOS

Anexo 1: Fluxograma controle de acesso de visitantes.

Processo de Controle de Acesso de Visistantes

@
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3
2
=
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Preenche o AL 9 Recolhe o .
cadastro do e grachd na Dar'balxa 2o
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€ Orienta o visitante a
g passar pelo detector de %
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g objetos no scaner de raio incongruéncia e, se
o X i ban for o caso, faz o
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] A isisa acautelamento dofs) Informaa Adota os
g nor objeto(s) ocorréncia 3 procedimentos
ASMIL cabiveis

Libera o
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