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OBJETIVO

Definir os critérios necessarios orientar e padronizar as atividades atribuidas ao Servico de Seguranca

Patrimonial, atendendo aos requisitos de deteccdo e remocgdo de pessoas ndo autorizadas e monitoramento

das instalagdes.

APLICACAO

Aplica-se as unidades da Sigma Transportes e Logistica Ltda.

DEFINIGCOES E RESPONSABILIDADES

3.1. Cabe aos Diretores e Geréncia Geral:

Fornecer os recursos necessarios e adequados para realizagdo das atividades;
Garantir o cumprimento deste procedimento;

Garantir a aplicagdo de medidas administrativas quando do descumprimento das recomendacgdes
contidasneste procedimento.

3.2. Cabe a Coordenagdo, Supervisdo e Lideres:

Registrar e comunicar para a Geréncia Geral as ndo conformidades encontradas durante as atividades.

3.3. Cabe a Seguranca Patrimonial:

Realizar as rondas programadas englobando a area interna, perimetros da empresa e as imediagbes
da empresa, fazendo registo no Livro de Ocorréncias relativo a danos ao patriménio, incidentes entre

veiculosou equipamentos, furto/roubos, ocorréncias em containers armazenados, invasdes de pessoas
ndo autorizadas ou quaisquer ocorréncias que fujam das normalidades;

No caso de invasdes comunicar imediatamente tal fato & Geréncia de Riscos e a policia militar, quando
aplicavel,

Receber orientacdo através de radio da Geréncia de Riscos e Seguranca Patrimonial, sobre qualquer
ocorréncia que necessite da presenca fisica da Seguranca Patrimonial no local para averiguagéo;

N&o permitir aglomeracdo de pessoas e estacionamento irregular de veiculos nas imediagBes da

Portaria e do Gate do Redex;
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Averiguar todas as situacOes suspeitas, buscando detectar pessoas ndo autorizadas ou néo
identificadas, orientando-as a usarem corretamente a identificacdo ou, se necessério, solicitando para
gue se retirem da empresa. Se necessario aplicar condugédo forgada e/ou acionar a policia militar;

Informar ao Gerente de Risco e Seguranca Patrimonial quaisquer atos suspeitos a que venham tomar

conhecimento;

DESCRICAO

4.1.

4.2.

Rotinas de Seguranca

Nas filiais em Santos

O vigilante tem como atribuicdo o atendimento de ocorréncias, devendo atuar de forma imparcial. Quando a
ocorréncia ndo puder ser solucionadapelo vigilante o mesmo deve acionar ao Gerente de Risco e Seguranca

Patrimonial.

Nota: Quando abordado porrepérter, o vigilante deve encaminhar imediatamente o assunto ao Gerente de
Risco e Seguranca Patrimonial, ou em sua auséncia, a Gerente Geral. Em Ponta Grossa o controladorde
acesso deve reportar-se ao Gerente de Logistica. Fora do expediente administrativo, deve contatar via
Smartphone o Gerente de Risco e Seguranca Patrimonial, ndo conseguindo contato com o mesmo deve
contatar a Geréncia Geral. Nas filiais de Ponta Grossa fora do horario de expediente deve se contatar o

Gerente de Logistica. Jamais fornecer informacgao a reportagem.

Ronda Interna
No REDEX em Santos, a ronda ocorre durante a semana (de segunda-feira a domingo), seréo efetuadas
rondas internas a cada 30 minutos das 06:30hrs as 17:30hrs e das 18:30hrs as 05:30hrs a cada 1:00hora,
em todo perimetro interno inclusive nos setores que estéo cobertos por sistema de CFTV. As rondas sao
feitas através de smartphone via QR Code.
Manter-se atento;

» Levar radio HT;

= Alternar os pontos e o sentido da ronda;

» Verificar todo o perimetro do REDEX;

= Anotar ndo conformidades, relate ao Gerente de Risco e Seguranga Patrimonial;

= Registrar no livro de ocorréncias da portaria;

= Verificar todas as situacdes suspeitas encontradas;

Ao detectar arrombamento e/ou invasdo em algum setor da Sigma Transportes, proceda da seguinte

maneira:

e Solicitar apoio a Geréncia de Riscos e Seguranga Patrimonial via Smartphone (ligacao ou
aplicativo de mensagens);

e Realizar averiguacOes preliminares;
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e Acionar imediatamente o Gerente de Risco e Seguranca Patrimonial e a Geréncia Geral;

e Registrar o ocorrido detalhadamente no livro de ocorréncias da Portaria.

4.3. Deteccdo e remocdo de pessoas ndo autorizadas
Nas filiais em Ponta Grossa
Todos funcionarios auxiliam na fiscalizacdo e ao detectar pertences perdidos, pessoas nao identificadas,
dispositivos de controles como: chaves, crachas, etc perdidos, pessoas ndo autorizadas circulando na area
de operacgdes, reportam o ocorrido imediatamente ao Gerente de logistica para as devidas tratativas.

Nas filiais em Santos
Ao perceber movimentacdo suspeita no perimetro, o vigilante deverd acionar o Gerente de Risco e
SegurangaPatrimonial.
e Realizar vistorias do perimetro;
e Deter a pessoa ndo autorizada e;
e Encaminha-la ao Gerente de Risco e Seguranca Patrimonial;
¢ Questionar qual o motivo da pessoa ndo autorizada estar naquele local;
e Preencher com precisao e clareza o Livro de Registro de Ocorréncias, certificar-se de que o fato
exposto esteja completo, devem conter no seu texto respostas as perguntas:
a) O qué? Qual o fato acontecido.
b) Onde? Local que ocorreu o fato.
¢) Quando? Hora e dia da ocorréncia.

Se houver dados suficientes, poderdo ser respondidas ainda, as seguintes perguntas:
a) Quem? Nome ou qualquer referéncia que aponte as pessoas envolvidas.
b) Como? De que forma transcorreu, se desenvolveu a ocorréncia.

c) Porqué? Motivo qual se originou a ocorréncia.

e Manter sempre informado o Gerente de Risco e Seguranca Patrimonial sobre as ocorréncias no

posto de servico;

Nota: Havendo resisténcia no momento daremocéo das pessoas ndo autorizadas, pode ser necessario
utilizar de conducgao forcada e acionamento do 6rgéo policial. As ocorréncias serdo registradas pela
Geréncia de Riscos e Seguranga Patrimonial no sistema Rodopar com abertura da RNC (Relatério de
Ndo Conformidade), para posterior analise e acBes de aperfeicoamento continuo do processo de

controle de acesso fisico.

4.4. Principio de Incéndio

Em caso de constatagdo de principio de incéndio:
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Nas filiais em Santos

¢ O vigilante aciona os responsaveis pelo PAE:
12-DESEG - Diego Vendetti CEL.: (13) 97413-8862
22-GRIS — Samuel Franco CEL.: (13)97417-9720
32-Geréncia Geral - Marcio Gracino CEL.: (13) 97414-8595
42-Coordenador de REDEX e Armazém - Ana Celino CEL.: (13) 99176-2510

e Prestar apoio aos brigadistas;

e Registrar no livro de ocorréncias da portaria.

Nota: Nossos vigilantes ndo possuem curso de brigada.

Nas filiais em Ponta Grossa

e Atuar conforme orientacdo do Plano de Atendimento a Emergéncias e a Brigada de Incendio.

4.5. Falta de Energia Elétrica

Em caso de constatacdo de falta de energia elétrica, por problemas internos ou externos:

Nas filiais em Santos

e O vigilante aciona o gerador;
e Contatar o Gerente de Risco e Seguran¢a Patrimonial e a Geréncia Geral, informe-se sobre o motivo
da paralisagao;

e Registrar no livro de ocorréncias da portaria.

Nas filiais em Ponta Grossa

e O gerador aciona automaticamente.

4.6. Chuvas Fortes e/ou Enchentes
Em caso de constatacdo de enchente e alagamento:
Nas filiais em Santos
e Acionar as bombas;
e Contatar o Gerente de Risco e Seguranca Patrimonial e a Geréncia Geral,

e Registrar no livro de ocorréncias da portaria.

Nota: Nos periodos de chuvas e risco de enchentes os vigilantes/porteiros deverdo ficar atentos quanto
as fortes chuvas e risco de alagamento.
Nas filiais em Ponta Grossa

4.6.1. Ocorrendo chuva ou vento forte, o conferente fecha e trava todas as portas no armazém que contém

cargas da Tetra Pak em especifico existe uma porta que atende a esse tipo de situagéo.
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4.7 Correspondéncias
4.7.1 No Horério de Expediente
Nas filiais em Santos, o controlador de acesso deve encaminhar a correspondéncia ao Gate, que ird enviar a

mesma via malote e/ou contatar o destinatario via Ramal ou Smartphone.

Nas filiais em Ponta Grossa, a correspondéncia é recepcionada pela portaria dentro ou fora do expediente, que

entregara a mesma ao destinatario quando acessar o terminal.

4.7.2 Forade Expediente
Encaminhar a correspondéncia ao Gate das filiais de Santos, que mantera guarda da mesma em local pré-

determinado e ira contatar o destinatario na primeira hora do expediente normal via Ramal ou Smartphone.

Nota: Quando se tratar de correspondéncias envolvendo érgéos oficiais (Ministério do Trabalho, INSS,
CETESB, etc.) as mesmas deverdo ser encaminhadas ao Gate que ira contatar imediatamente o seu
destinatario. Caso sejam recebidas forado horario de expediente ou em finais de semana, o Gerente de

Risco e Seguranca Patrimonial deve ser informado imediatamente.

Quando se tratar de correspondéncias cujo destinatario seja um colaborador o mesmo deve ser contatado
para receber a mesma. Caso o empregado esteja ausente, nenhuma pessoa poderd receber tal

documentagéo.

4.8 Claviculéario e controle de chaves e cépias
As chaves originais ficam sob guarda da Geréncia Geral ou Gerente de Logistica.
Sendo que cada coordenador possui sob sua guarda cépia de chave da unidade onde trabalha. As chaves
em poderdo coordenador sdo de uso pessoal, nhdo devendo o mesmo emprestar ou fazer coOpiada mesma

sem a ciéncia da Geréncia Geral ou do Gerente de Logistica.

4.8.1 Guarda de chaves e cOpias — Terminal de Ponta Grossa

Os acessos sdo biométricos.

4.8.2 Guarda e controle de chaves e copias — Terminal de Transportes — REDEX
Todas as chaves da unidade organizacional da Sigma Transportes — Terminal Redex, devem
ficar no Quadro de chaves localizado no gate, sendo fornecidas nas seguintes condicdes:
e O funcionario que precisar retirar ou entregar chave devera preencher o formulario de
Controle de Chaves Sigma Redex- FO.SPT.009 com as seguintes informacdes:
e Data (0 seguranc¢a, vigilante ou porteiro deverd colocar o dia em que estara entregando a

chave, devera ser preenchido um relatério por dia);

e Hora daretirada (funcionario ou prestador devera informar hora da entrega da chave); Hora
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da devolucgéo (funcionario ou prestador deverd informar hora da devolucéo da chave);

e Assinatura do requisitante (funcionario ou prestador devera assinar na retirada da chave)

Sala (indicar o setor) Equipamento (indicar o equipamento).

4.8.3 Guarda e controle de chaves e copias — Terminal de Transportes — Patio Il
Todas as chaves da unidade organizacional da Sigma Transportes - Alemoa Il — Terminal de
Transportes devem ficar no Quadro de chaves no escritério do time operacional, sendo
fornecidas nas seguintes condigdes:

O funcionéario e/ou prestador que precisar retirar ou entregar chave devera preencher o
formulério FO.SPT.006 - Controle de Chaves Sigma, com as seguintes informacdes:
¢ Data (0 seguranga, vigilante ou porteiro devera colocar o dia em que estara entregando a
chave, devera ser preenchido um relatério por dia)
¢ Hora da retirada (funcionario ou prestador devera informar hora da entrega da chave)
¢ Hora dadevolugédo (funcionario ou prestador devera informar hora da devolugéo da chave)
¢ Assinatura do requisitante (funcionario ou prestador deverd assinar na retirada da chave)
e Cavalo (indicar placa do veiculo)
e Sala (indicar o setor)

¢ Empilhadeira (indicar o n° da empilhadeira)

Nota: A reproducédo e a disponibilizagdo da cOpia de chave, sem autorizagdo, constituem falta grave.

Aquele que, assim proceder, esta passivel as medidas administrativas cabiveis.

4.9 Estacionamento
A empresa disp8e de uma area de estacionamento, a qual podera ser utilizada conforme segue:

4.9.1 Estacionamento Interno - Filiais em Ponta Grossa
A portaria checa se o motorista atende aos requisitos do procedimento de controle de acesso
P.OP.001 Controle de Acesso e estando tudo de acordo, realiza as verificagcdes de seguranca
atendendo aos requisitos do Programa OEA Brasileiro, efetua o cadastro do motorista e ocupantes
do veiculo. Por fim indica area de estacionamento contigua a portaria. O visitado deve garantir que o
visitante esteja acompanhado durante toda permanéncia na empresa, que o visitante ndo acesse as
areas restritas ou se acidente por falta de conhecimento das normas internas de seguranca e
prevencdo de acidentes e que o visitante venha munido de documento com foto: RG, CNH ou

identificag&do funcional, a fim de que seja realizada a biometria e permitida a entrada dele.

4.9.2 Estacionamento Externo - Filiais em Santos

A area se destina ao uso exclusivo para uso da area comercial, dos Coordenadores, Gerentes e
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Diretores. Cujo liberacdo é realizada mediante consulta na relacdo de gestores autorizados a fazer
uso do estacionamento interno. A listagem é atualizada e disponibilizada pela Seguranca

Patrimonial, na mesma constam Nome do gestor, placa do veiculo, cor e modelo.

Os vigilantes ndo estdo autorizados a guardar chaves, capacetes e/ou quaisquer outros objetos

nas dependéncias da Portaria.

No caso de visitantes, o gestor que ira recepcionar informa ao vigilante com antecedéncia o nome,

placa, modelo e cor do veiculo do visitante que ird estacionar no local.

4.9.3 Terceiros
Os veiculos de terceiros devem ficar estacionados fora das dependéncias da empresa. S6 sera
permitida a entrada de veiculos quando houver a necessidade de descarregar ou carregar
materiais ou equipamentos. A area gestora em conjunto com a Seguranga Patrimonial é

responsavel pela autorizagdo de entrada do veiculo.

Nota: O Terceiro devera enviar antecipadamente dados do veiculo: placa, core modelo, para
a gestdo de Seguranca Patrimonial da Sigma Transportes, quando houver necessidade de

entrada com equipamentos, ferramentas e/ou materiais.

5 HISTORICO DE REVISAO
. . N° da Solicitagcdo de Revisdo e/ou Descricdo da
Reviséo Vigéncia .
alteracéo
00 18/03/2020 |[Elaboracéo, aprovacéo e divulgacéo.
01 24/12/2021 |Alteragédo do logotipo.
02 25/03/2022 |Retirada do item Vigéncia
Alteracdo do controle de chaves, atualizagéo das filiais e atualizacdo do item
03 17/08/2022 )
estacionamento externo.
Alteracdo item 1 — retirada do termo QAA; ltem 4.4 - inseridos contatos do PAE-
04 17/11/2022 |[Plano de Atendimento a emergéncia; Item 4.8.1 - Guarda e controle de chaves e
coOpias — Terminal de Transportes — REDEX
05 24/11/2022 |Ajuste de lay-out inser¢do das filiais de Ponta Grossa
Incluséo das assinaturas do elaborador e aprovador.
06 21/09/2023 _
Atualizacdo do elaborador e aprovador.
07 13/11/2023 |Incluséo no 4.2 Ronda Interna sobre Ponta Grossa
Excluir no 4.2 Ronda Interna sobre Ponta Grossa
08 25/11/2024 ) o )
Alteracdo item 4.4 Filiais Santos, responséaveis PAE.
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Alteracdo de Aprovador e Elaborador por motivo de movimentacdo de cargos

ASSINADD DG TALMENTE ‘
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Aprovador
Fernanda Ferreira Gomes

Diretora Executiva de Operacgfes
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