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	DATA DE CRIAÇÃO
	06/07/2021
	RESPONSÁVEL
	TAEs do Arquivo Central da Unidade Rio Branco



1. Definição das atividades:
Procedimentos para o fechamento de salas individuais e coletivas e lacre do Quadro Geral de Chaves ao final do expediente diário (19 horas).
2. Abrangência e execução
Unidade da avenida Rio Branco, 3.460, em seus respectivos ambientes de trabalho.

Fechamento de sala: todos os trabalhadores da unidade.
Fechamento do Quadro de Chaves: trabalhadores com horário de saída às 19h, porteiros e vigilantes.
3. Objetivos
Realizar a segurança estrutural e patrimonial no setor.
4. Material utilizado

· Listagem de chaves – prédio da avenida Rio Branco, 3.460
· Portaria/SEI nº 1.856, de 11 de novembro de 2019 - Estabelece normas de funcionamento do prédio do Arquivo Central da UFJF situado na avenida Rio Branco, 3.460.
5. Procedimentos
	ABERTURA DO QUADRO DE CHAVES

	Item
	Passos
	Executor

	1
	Conferir se o Quadro de Chaves está em conformidade com a Listagem de Chaves.
	Trabalhadores com entrada às 07:00 horas, porteiros e/ou vigilantes

	2
	Abrir o cadeado do Quadro de Chaves e deixa-lo aberto, colocado na tranca, para que possa ser fechado pelo trabalhador das 19:00 horas, ao sair.
	Trabalhadores com entrada às 07:00 horas, porteiros e/ou vigilantes

	OBS: Trabalhadores com entrada às 07:00 horas terão a cópia da chave do cadeado.

Uma cópia lacrada da chave do cadeado ficará presa sobre o Quadro de Chaves.

Porteiros e/ou vigilantes que precisarem abrir o Quadro de Chaves, em qualquer circunstância, deverá romper o lacre e relatar o fato no caderno de ocorrências.


	FECHAMENTO DO ANDAR TÉRREO

	Sala de Custódia

	Item
	Passos
	Executor

	1
	Fechar todas as janelas
	Servidores com horário de saída às 19h

	2
	Desligar os aparelhos de purificação de ar (total: 3)
	Servidores com horário de saída às 19h

	3
	Desligar iluminação no quadro de energia localizado atrás da porta
	Servidores com horário de saída às 19h

	4
	Fechar a sala
	Servidores com horário de saída às 19h

	5
	Colocar a chave no nº 06 do Quadro de Chaves.
	Servidores com horário de saída às 19h

	Sala de Consulta/Secretaria

	Item
	Passos
	Executor

	1
	Desligar todas as estações de trabalho (computadores, no-breaks, estabilizadores, ventiladores)
	Servidores com horário de saída às 19h

	2
	Não desligar o switch da internet
	Servidores com horário de saída às 19h

	3
	Fechar todas as janelas e portas
	Servidores com horário de saída às 19h

	4
	Fechar a sala
	Servidores com horário de saída às 19h

	5
	Colocar a chave no nº 5 do Quadro de Chaves.
	Servidores com horário de saída às 19h


	Biblioteca

	Item
	Passos
	Executor

	1
	Fechar todas as janelas
	Servidores com horário de saída às 19h

	2
	Desligar a iluminação
	Servidores com horário de saída às 19h

	3
	Fechar a sala
	Servidores com horário de saída às 19h

	4
	Colocar a chave no nº 7 do Quadro de Chaves.
	Servidores com horário de saída às 19h


	FECHAMENTO DO PRIMEIRO ANDAR

	Processamento Técnico A

	Item
	Passos
	Executor

	1
	Conferir o desligamento de todas as estações de trabalho (computadores, no-breaks, estabilizadores, impressoras, aparelho de som, ventiladores)
	Trabalhadores do 1º andar

	2
	Fechar todas as janelas
	Trabalhadores do 1º andar

	3
	Desligar a iluminação
	Trabalhadores do 1º andar

	4
	Fechar a sala
	Trabalhadores do 1º andar

	5
	Colocar a chave no nº 09 do Quadro de Chaves.
	

	Processamento Técnico B - Fragmentadora

	Item
	Passos
	Executor

	1
	Retirar a Fragmentadora da tomada
	Trabalhadores do 1º andar

	2
	Desligar o aparelho purificador de ar (total: 1)
	Trabalhadores do 1º andar

	2
	Fechar todas as janelas
	Trabalhadores do 1º andar

	2
	Desligar a iluminação
	Trabalhadores do 1º andar

	3
	Fechar a sala. (porta sem chaves)
	Trabalhadores do 1º andar

	Processamento Técnico C

	Item
	Passos
	Executor

	1
	Desligar todas as estações de trabalho (computadores, no-breaks, estabilizadores, impressoras, aparelho de som, ventiladores)
	Trabalhadores do 1º andar

	2
	Fechar todas as janelas
	Trabalhadores do 1º andar

	2
	Desligar a iluminação
	Trabalhadores do 1º andar

	3
	Fechar a sala
	Trabalhadores do 1º andar

	4
	Colocar a chave no nº 11 do Quadro de Chaves.
	Trabalhadores do 1º andar

	Processamento Técnico D - Restauro

	Item
	Passos
	Executor

	1
	Desligar todas as estações de trabalho (computadores, no-breaks, estabilizadores, impressoras, aparelho de som, ventiladores)
	Trabalhadores do 1º andar

	2
	Fechar todas as janelas
	Trabalhadores do 1º andar

	2
	Desligar a iluminação
	Trabalhadores do 1º andar

	3
	Fechar a sala
	Trabalhadores do 1º andar

	4
	Colocar a chave no nº 12 do Quadro de Chaves.
	Trabalhadores do 1º andar

	Portão do corredor do 1º andar e banheiro

	Item
	Passos
	Executor

	1
	Fechar o portão
	Trabalhadores do 1º andar

	2
	Desligar a iluminação dos banheiros e do corredor
	Trabalhadores do 1º andar

	3
	Colocar a chave no nº 08 no Quadro de Chaves.
	Trabalhadores do 1º andar


	FECHAMENTO DO SEGUNDO ANDAR

	Item
	Passos
	Executor

	1
	Conferir o desligamento de todas as estações de trabalho e equipamentos (computadores, no-breaks, estabilizadores, Impressoras, aparelho de som, ventiladores, ar-condicionado)
	Trabalhadores do 2º andar (AFD)

	2
	Fechar as janelas
	Trabalhadores do 2º andar (AFD)

	3
	Desligar a iluminação
	Trabalhadores do 2º andar (AFD)

	4
	Fechar a sala
	Trabalhadores do 2º andar (AFD)

	5
	Fechar a porta de vidro do corredor de acesso
	Trabalhadores do 2º andar (AFD)

	6
	Colocar as chaves n°14 no Quadro de Chaves.
	Trabalhadores do 2º andar (AFD)


	FECHAMENTO DO QUADRO DE CHAVES

	Item
	Passos
	Executor

	1
	Conferir se o Quadro de Chaves está em conformidade com a Listagem de Chaves.
	Trabalhadores com saída às 19 horas, porteiros e/ou vigilantes

	2
	Lacrar o Quadro de Chaves com o cadeado.
	Trabalhadores com saída às 19 horas, porteiros e/ou vigilantes


6. Recomendações
Somente os servidores designados pela Direção do Arquivo poderão ter uma cópia da chave do Quadro Geral de Chaves.
O Arquivo Central ocupa atualmente somente uma parte do segundo andar do prédio. Para essa sala, seguir as orientações deste POP. Para os espaços cedidos provisoriamente para utilização de outro setor, solicitar que ele atente para as normas de segurança e encerramento de expediente.
Ciência prévia de todos os trabalhadores da unidade da Portaria/SEI nº 1.856, de 11 de novembro de 2019 - Estabelece normas de funcionamento do prédio do Arquivo Central da UFJF situado na avenida Rio Branco, 3.460 - Estabelece normas de funcionamento do prédio do Arquivo Central da UFJF situado na Avenida Rio Branco, 3460. 
Anexo I – Listagem das salas e chaves do Prédio

	N° da sala
	Identificação da sala
	Chaves da sala

	01
	Acesso
	01

	02
	Almoxarifado externo
	02

	03
	WC feminino
	03

	04
	Circulação (térreo)
	04

	05
	Sala de Consulta / Secretaria
	05

	06
	Sala de Custódia A
	06

	07
	Biblioteca
	07

	08
	Circulação (1°andar)
	08

	09
	Processamento Técnico A
	09

	10
	Processamento Técnico B
	Sem chaves

	11
	Processamento Técnico C
	11

	12
	Processamento Técnico D
	12

	13
	Administração
	13

	14
	AC – AFD (2°andar)
	14

	15
	MAEA (2°andar)
	15

	16
	WC (2°andar)
	16

	17
	2°andar
	17

	18
	Casa AC (Fundos)
	18

	19
	Portão (Fundos)
	19

	20
	Casa (Frente)
	20

	21
	Sala MDCT (Frente)
	21

	22
	Casa MDCT (Fundos)
	22

	23
	Caixa Correios
	23

	24
	Moden (Térreo)
	24

	25
	Armário 1 (Processamento Técnico A)
	25

	26
	Armário 2 (Processamento Técnico B)
	26

	27
	Armário 3 (Almoxarifado Administração)
	27

	28
	Armário 4 (Processamento Técnico D – Restauro)
	28

	29
	Armário 5
	29

	30
	WC Masculino (1°andar)
	Sem chaves


Anexo II – Plantas dos Pavimentos
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Figura 01: 1°Pavimento – andar térreo
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Figura 02: 2°Pavimento - 1°andar
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Figura 03: 3°Pavimento - 2°andar
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