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SISTEMA DE CONTROLE DE ACESSO
1 - Definigoes:

1.1- o sistema de controle de acesso abrange a identificacdo, a permissdo e o
registro de entrada e saida de pessoas e veiculos no ambito das unidades
académicas e administrativas da Universidade Federal de Minas Gerais-UFMG.

1.2- o0 cartao de identidade funcional, ora denominado apenas Identidade
Funcional ou IF, é o documento de identificacdo oficial expedido pela
Universidade Federal de Minas Gerais para os servidores do quadro efetivo, tendo
fé publica em todo o territério nacional, de acordo com o Decreto n® 5.703/2006.

1.3- o Cracha de Identificacdo ou CI é o instrumento necessario para identificar
seu portador e utilizado para liberar a entrada/saida nos equipamentos de
controle de acesso.

2 - Categorias

Para identificar e controlar o acesso serdao utilizadas as seguintes categorias de
cartdao ou cracha:

2.1 - Identidade Funcional - destinado aos servidores do quadro efetivo.

2.2 - Cracha de Identificagdo - destinado a:

2.2.1- alunos - educacdao basica, graduacdo, pds-graduacao e
disciplina isolada;

2.2.2- contratados - admitidos por fundagdes e institutos para
prestacao de servigos no ambito da Universidade;

2.2.3- menor aprendiz do programa da Cruz Vermelha;

2.2.4- prestador de servigos - admitidos por empresas terceirizadas
para prestacao de servigos administrativos ou operacionais continuos como
limpeza, seguranga, manutencao, copeiragem, portaria, recepcao etc.,
empregados de empresas locatarias como cantinas, bancos, lojas e outras;

2.2.5- visitante - todas as pessoas que nao possuem vinculo direto
ou indireto com a UFMG, inclusive prestadores de servigos esporadicos
como manutencdao, montagem/desmontagem de equipamentos etc.;

2.2.6- provisoério - para uso temporario, de devolucdo obrigatdria ao
deixar a unidade ou quando da expiracdo do prazo de validade
determinado no sistema.

3 - Emissao da Identidade Funcional e do Cracha de Identificacao
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A primeira IF e o primeiro CI serao fornecidos pela UFMG gratuitamente.

3.1 - a IF e o CI serao emitidos pela Central de Controle de Acesso-CCA/PRA,
tendo como base os bancos de dados da Pro-Reitoria de Recursos
Humanos/DAP/DRH, do Departamento de Registro e Controle Académico-DRCA e
das empresas, fundagoes e institutos contratados.

3.1.1- se forem constatados dados incorretos na IF ou no CI, o usuario
deverd solicitar a atualizacdo dos dados junto a Secdao de Pessoal da
unidade de lotagao, no caso de servidor, ou ao DRCA, no caso de aluno;

3.1.2- apds a atualizacdo dos dados, o usuario podera solicitar a
reimpressao da IF ou do CI por meio do endereco eletrénico
acesso@pra.ufmg.br, informando o dado correto.

3.2 - empresas, fundagOes, institutos etc. que disponibilizam mao de obra para a
UFMG sdo corresponsaveis no tocante a atualizacdo do cadastro de seus
empregados, bem como a disponibilizacdo das informagdoes para efeito de
impressao de crachas.

3.3 - empregados de empresas locatarias como cantinas, bancos, lojas etc. terdo
0 acesso controlado pelas unidades participantes do sistema de controle de
acesso.

3.4 - provisorio e visitante - o CI serd distribuido e controlado pelas unidades
participantes do sistema de controle de acesso.

3.5 - o0 desbloqueio da IF ou do CI, no caso das categorias descritas no item 2.1
e nos subitens 2.2.1 e 2.2.2, sera feito pelo usuario por meio do sistema
"minhaufmg" apds o "aceite" do termo de responsabilidade e recebimento.

3.6 - o bloqueio da IF ou do CI sera feito pelo usuario por meio do sistema
"minhaufmg", para as categorias referidas no item anterior.

3.7 - para o CI referente as categorias descritas nos subitens 2.2.3, 2.2.4, 2.2.5
e 2.2.6 ndo havera necessidade de desbloqueio.

3.8 - 0 bloqueio do CI referente as categorias descritas nos subitens 2.2.4, 2.2.5
e 2.2.6 sera de responsabilidade da unidade onde o cracha esta registrado.

3.9 - se ao desbloquear a IF ou o CI, o seu funcionamento nao for adequado, o
usuario devera comunicar o fato a CCA por meio do endereco eletronico
acesso@pra.ufmg.br.

4 - emissao de 22 via

A emissdo da segunda via da IF ou CI devera ser solicitada nos casos de extravio
(perda, roubo, furto etc.), desgaste das imagens impressas ou quaisquer danos
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gue impossibilitem a identificacdao ou a leitura, inclusive pelos equipamentos de
controle de acesso.

4.1 - a emissao da segunda via sera feita mediante o pagamento da taxa de R$
15,00 (quinze reais), para fazer face aos custos de reemissao.

4.2 - procedimentos para solicitacao da segunda via:
4.2.1- bloquear a IF ou o CI por meio do sistema "minhaufmg";

4.2.2- emitir a Guia de Recolhimento da Unidao-GRU, no sistema
"minhaufmg", para pagamento da taxa de reemissao, se for o caso;

4.2.3- apbés pagamento, solicitar a emissdao da segunda via por meio do
endereco eletronico acesso@pra.ufmg.br, anexando o comprovante de
pagamento;

4.2.3- entregar na CCA, para retirada da segunda via do documento, cépia
da GRU quitada ou de Boletim de Ocorréncia.

4.3 - o pagamento da segunda via serd isento quando o usudrio apresentar o
Boletim de Ocorréncia emitido por 6rgao competente de seguranca publica,
comprovando o furto ou roubo do documento.

5 - Devolugdo do cartao ou cracha

5.1 - no caso de servidor efetivo, por forca do decreto n® 5.703/06, a IF devera
ser devolvida a Secdo de Pessoal da unidade de lotacdo quando cessar o vinculo
com a UFMG, seja por exoneragao, demissao, posse em outro cargo inacumulavel
ou qualquer outro tipo de desligamento, incluindo aposentadoria, obrigando-se o
portador a restitui-lo, sob as penas da lei.

5.2 - no caso de contratado e prestador de servicos o CI deverda ser devolvido a
Secao de Pessoal da unidade em que o portador prestar servigos, quando do
rompimento do contrato de trabalho.

5.3 - no caso de menor aprendiz da Cruz Vermelha o CI devera ser devolvido ao
Departamento de Recursos Humanos/PRORH.

5.4 - no caso de aluno o CI devera ser devolvido a Secao de Ensino da Unidade
correspondente ao curso.

6 - Controle de acesso

6.1 - alunos

6.1.1- o aluno devera identificar-se mediante a apresentacdao do CI e
utilizar as catracas eletronicas para registro de entrada e saida;

6.1.2- ndo estando de posse do CI o aluno devera apresentar a recepcao
um documento com foto que sera utilizado para verificar se se trata de
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aluno regularmente matriculado no semestre corrente, caso positivo o
aluno recebera o cracha provisério que devera ser devolvido na saida;

6.1.3- nao estando o CI desbloqueado, por ser o primeiro acesso, a
catraca poderd ser liberada para entrada e saida do aluno. Este
procedimento sera adotado apenas no primeiro acesso.

6.2 - servidores, contratados, menor aprendiz da Cruz Vermelha

6.2.1- nao estando a IF ou o CI desbloqueado, por ser o primeiro acesso, o
usuario recebera o cracha provisoério, que deverad ser devolvido na saida.
Este procedimento serd adotado uma unica.

7 - Disposicoes gerais

7.1 - a IF e o CI s3ao de uso pessoal, intransferivel e obrigatério quando do
acesso nas dependéncias da UFMG.

7.2 - o sistema de controle de acesso nao permite a utilizagao da IF ou do CI
para acesso de entrada sem que tenha havido uma saida ou vice-versa.

7.3 - o portador da IF ou do CI é responsavel por sua utilizagdo, guarda e
conservacgao.

7.4 - o cracha provisério sera concedido ao usuario que tiver a IF ou CI
extraviado.

7.4.1 - o cracha provisorio sera utilizado pelo tempo estritamente
necessario para confeccdao da segunda via da IF ou do CI. O usudario
devera solicitar o cracha provisério na recepcdo de sua unidade.

7.5 - quando nao estiver de posse da IF ou do CI, o usudrio recebera o cracha
provisorio. Porém este uso sera restrito ao maximo de trés empréstimos por
més.

7.5.1- esgotado o limite de trés empréstimos por més, o usuario recebera,
em caso de necessidade, o cracha de visitante, que ndo da direito ao uso
do estacionamento, se for o caso.

7.6 - o usuario a quem for concedido cracha provisério, dado o carater nao
pessoal da identificacdo a ele inerente, devera devolvé-lo ao final do expediente.

7.7 - nos locais onde houver garagem/estacionamento de veiculos oficiais com
acesso proprio ndo sera permitido ao funciondrio que estiver fazendo uso do
veiculo entrar e/ou sair sem que faca o devido registro nos equipamentos de
controle de acesso.
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7.8 - quando se verificar que as condigdes do cartdo estdo imprdprias para uso,
ele podera ser substituido, mediante o pagamento da taxa de reemissao.

7.8.1- evite deixar o cartdo sobre superficies asperas, pois nestas
circunstancias ele podera sofrer danos como riscos e desgaste da imagem;

7.8.2- evite o contato do cartdo com substancias téxicas e corrosivas, tais
como tiner, querosene, alcool, acetona etc., pois poderd danificar a
imagem nele impressa;

7.8.3- nao utilize o cartao nos bolsos e dentro de carteiras, pois ao sentar-
se ele poderd ser danificado;

7.8.4- nao deixe o cartao em contato direto com o calor e nao utilize
quaisquer tipos de protecao que nao sejam apropriadas.

7.9 - ndo sera permitida a liberacdo manual do braco da catraca por qualquer
que seja o motivo, exceto nos casos abaixo:

7.9.1- nos locais onde ndo existir portao, porta ou portinhola o brago da
catraca podera ser liberado manualmente para passagem de pessoas com
mobilidade reduzida se estas ndao conseguirem transp6-la;

7.9.2- nos locais onde nao existir portao, porta ou portinhola o brago da
catraca podera ser liberado manualmente para passagem de grandes
volumes.

7.10 - nos casos mencionados no item anterior o registro da IF ou do CI do
usuario devera ser feito normalmente, antes de liberar o braco da catraca.

7.11 - as pessoas com mobilidade reduzida, que ndo consigam transpor a
catraca, terao o acesso liberado pelo portdao, porta ou portinhola, se for o caso.
Este procedimento nao exime da necessidade de se fazer a identificagao.

7.11.1- nessa situagao o porteiro ou recepcionista devera acionar a catraca
utilizando o cartao da pessoa e girar o braco da catraca para registrar o
acesso.

7.12 - ndo serd admitida a violacdo da catraca por parte de qualquer usuario,
qualquer que seja o motivo.

7.13 - as permissoes de acesso estao assim definidas:

7.13.1- servidor - tem acesso liberado em todas as unidades
administrativas e em todas as unidades académicas;

7.13.2- aluno - tem acesso liberado em todas as unidades académicas;

7.13.3- contratado para prestacdao de servicos administrativos - tem
acesso liberado em todas as unidades administrativas e em todas as
unidades académicas;
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7.13.4- empregados de empresas terceirizadas para prestacao de servigos
operacionais continuos - tem acesso liberado em todas as unidades
administrativas e em todas as unidades académicas;

7.13.5- empregados de empresas locatarias como cantinas, lojas, bancos
etc. - tem acesso liberado na unidade em que prestar servico.

8 - Em caso de falha temporaria no funcionamento da catraca

8.1 - as catracas possuem dispositivo interno que mantém seu funcionamento
em caso de falta de energia elétrica por até quatro horas.

8.2 - se, por qualquer motivo, as catracas nao estiverem funcionando, o controle
de acesso de visitantes devera ser feito manualmente em formulario de registro
proprio.

9 - Estacionamento

9.1 - o cartao e o cracha podem ser utilizados, também, para acesso as areas de
estacionamento.

9.2 - cada unidade, participante do sistema de controle de acesso, definird quais
categorias poderao utilizar o estacionamento da unidade.

9.3 - cada unidade participante do sistema de controle de acesso definira quais
as regras para utilizagao do estacionamento da unidade.

10 - Casos omissos serao deliberados oportunamente



