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MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDAGCAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
CONSELHO DO NUCLEOQ DE CIENCIAS HUMANAS

ATO DECISORIO N2 1/2023

Estabelece o claviculdrio do NCH.

Art. 19, Fica estabelecido a Diregdo do Nucleo de Ciéncias Humanas como gestora do claviculdrio do Nucleo de Ciéncias Humanas (NCH),
destinado para guarda exclusiva de cépia de chaves de portas dos ambientes destinados as atividades do NCH, manutengdo de senhas de gestdo e acesso aos
ambientes do NCH no caso de fechaduras com acesso eletrdnico, digital por meio biométrico, cartdo ou similar.

Paragrafo Unico. Entende-se como claviculdrio o depositario fisico ou digital dos meios de acesso aos ambientes do NCH.
Art. 22. S3o os seguintes ambientes constituidores dos chaves ou dados depositédrios do claviculdrio:

| Salas dos departamentos e/ou Cursos;

11 Salas de grupos de pesquisa;

11l Salas de auditérios ou assemelhados;

IV Salas de laboratérios didaticos;

V Salas de laboratdrios de pesquisa;

VI Salas de reunides;

VIl Salas de estudos ou assemelhados;

VIII Cozinhas em espagos do NCH;

IX Salas multiusuarios em espagos NCH;

X. Outros que venham a ser designados para subunidades ou setores vinculados ao NCH.

Paragrafo Unico. Os responsaveis pelos ambientes serdo cadastrados no sistema de claviculario do NCH.
Art. 32. O claviculario devera ser estabelecido cumpridas as seguintes condigGes:

| em lugar seguro;

Il com portas resistentes e possuir fechaduras reforgadas;

1l Que impega a visdo, pela parte externa do Claviculdrio;

IV Que seja indicada a lista e seja providenciada a devida identificagcGes das chaves;

V Que ocorra o controle do claviculdrio e a distribuigdo das chaves das unidades académicas, laboratdrios, unidades administrativas e salas de
aula somente pelas pessoas determinadas, mediante procedimento operacional padrdo (termo de responsabilidade).

Pardagrafo Unico: Por procedimento operacional padrdo, entende-se os seguintes passos:
a. Solicitagdo formal, nos termos dessa instrugdo com identificagdo do usuario;

b. Identificagdo do usudrio e/ou responsavel vinculado ao ambiente requisitado o acesso, com, no minimo, nome completo, CPF, nimero de
matricula, contato telefonico e email;

c. Tempo necessario de acesso ao ambiente, no caso de usudrio externo ou estudantes.
Art. 42. A guarda do claviculario é exclusiva no NCH e somente serdo acessadas:

| - Em caso das copias das chaves tradicionais, fisicas:

a. Mediante autorizagdo expressa do responsavel pelo ambiente especificado;

b. Mediante imperativo de excepcional obrigacdo do trabalho voltada a limpeza e manutengdo em que o ambiente fique comprometido quanto
ao uso;

c. Mediante imperativo institucional, diante de iminéncia de perigo ou risco ao ambiente ou seu entorno.
Il - Em caso de senhas de acesso em razdo das fechaduras digitais, eletrénicas por meio biométrico, cartdo ou similar:
a. As instancias de conferencias serdo armazenadas exclusivamente em equipamento préprio do NCH, igualmente sob protecdo de senha;

b. O cadastramento de usuarios para acesso aos ambientes ocorrerd mediante agendamento e chamada publica, de forma regular e sem
interferéncia na rotina do trabalho do setor do NCH responsavel pelo cadastramento;

c. Com identificagdo do acesso por meio exclusivo e Unico, para cada pessoa cadastrada.

§ 12 Para os casos a e b precede obrigatoriamente de consulta direta e por registro escrito ao responsavel pelo ambiente com, no minimo, 72
horas e devidamente comprovado ndo sendo admitida a co-responsabilizagdo ou cessdo da a chave terceiros distintos das autorizagdo expressa, mesmo que
por ordem do responsdvel pelo ambiente.

§ 22 Os usos das chaves do claviculario serdo registrados em planilha prépria do NCH, com os comprovagdo de que ndo houve qualquer
alteragdo fisica ou patrimonial do ambiente quando do acesso da gestdo do NCH, Unica responsavel pelo claviculario.

§ 32 No caso do acesso a ndo servidores, a solicitagdo é procedida por meio formal ao NCH da pessoa responsavel pelo vinculo da pessoa ou
pessoas solicitadas, identificando a atividade, o local de acesso e a justificativa da solicitagdo.

Art. 52. Sob nenhuma hipdtese as chaves do claviculdrio serdo entregues a terceiros (servidores ou ndo), mesmo que autorizados pelo
responsdvel, dado que o claviculdrio destina-se exclusivamente aos casos definidos no artigo 22 e ndo substituem eventualidades relacionadas a gestdo e uso
do espago fisico infringido de responsabilidade dos cadastrados como usudrios da sala.
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Art. 62. As copias das chaves fisicas, devidamente identificadas deverdo ser entregues na Secretaria Executiva do NCH até 30 dias da publicagdo

desta norma, que procedera assinatura do Termo de Entrega e notificagdo de uso do claviculario.

Paragrafo Unico. Em caso de necessidade de troca da chave ou de toda a fechadura, é competéncia do responsavel entregar a nova copia ao

claviculdrio, sob pena de substituicdo da chave a revelia, caso ndo haja condi¢Ges de atendimento ao artigo 29.

Art. 72. Em razdo das instalagdes das fechaduras digitais ou eletrénicas com identificagdo biométrica por meio biométrico, cartdo ou similar, os
acessos serdo controlados e o cadastramento ocorrerd conforme agenda do NCH e pelos meios identificados nesta Instrugdo atendendo-se aos seguintes

critérios:
| . somente terdo acesso pessoas cadastradas e autorizadas;

II. Serdo agendados os cadastramentos e somente realizados através de solicitacdo e-mail ou impressa;

Ill. Nos locais onde estdo instaladas fechaduras com senha compartilhada, a senha devera ser alterada sempre que um usudrio deixar de

prestar servigos no local;

IV. Em casos de suspeita ou problema com acesso através de senha compartilhada, os usudrios deverdo comunicar imediatamente e solicitar a

alteragdo das senhas compartilhadas.

Paragrafo Unico. Os usuarios detentores das senhas compartilhadas serdo responsabilizados no caso do uso indevido da mesma.

Art. 82 Visando a seguranga das dependéncias, instalagdes, documentos, informagdes e materiais do Nucleo de Ciéncias humanas, as chefias

imediatas deverdo orientar os servidores a:

| — Implementar politica de mesas vazias, armarios, arquivos e gavetas fechados e chaves guardadas apds o final do expediente;

Il — adotar rotinas de verificagGes didrias de seguranca, no inicio e final do expediente, bem como, conferir eventual avaria, equipamentos ou

lampadas ligadas, janelas abertas, entre outras, medidas que visem a preservagdo do ambiente de trabalho e respectivos ativos;

11l = comunicar imediatamente a Dire¢do do NCH e Secretaria do NCH, tdo logo tomem conhecimento de qualquer irregularidade no ambiente

de trabalho, preservando a integridade do local para eventual necessidade de averiguagdo;

IV - orientar os servidores para aperfeicoarem as rotinas de trabalho, deixando documentos e bens expostos apenas durante o tempo

suficiente para conclusdo das tarefas afins;

V - Orientar os servidores para conferirem periodicamente o ativo — bens patrimoniais, arquivos, documentos etc., visando identificar possiveis

irregularidades.

Art. 92. O claviculario sera estabelecido mediante chamada a todos os responsaveis pelos espacos fisicos indicados no Artigo 1o0., Comunicado

por meio do SEI, e passando a vigorar partir de margo de 2023.
Porto Velho, 03 maio de 2023

Juracy Machado Pacifico, Profa. Dra.
Diretora do Nucleo de Ciéncias Humanas
Fundacgdo Universidade Federal de Ronddnia
PORTARIA No 252/2023/GR/UNIR, de 04/04/2023

Documento assinado eletronicamente por JURACY MACHADO PACIFICO, Presidente, em 03/05/2023, as 15:29, conforme horério oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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