portaria n° 3787, do Conselho de Adminsitracao da Unifesp de 01/10/ 2014

Dispde sobre a regulamentagdo do uso do crachd e dos procedimentos de controle de expedicdo deste no
ambito da Universidade Federal de Sdo Paulo, e da outras providéncias.

A Pr6-Reitora de Administragdo da Universidade Federal de Sdao Paulo, no uso de suas atribui¢des, tendo
em vista decisdo proferida nas reunides do Conselho de Administra¢do do dia 01/10/2014, e em decisdo
do Conselho de Administracdo, conforme ata de 04/07/2012, e considerando o teor do Decreto n® 5.703
de 15 de fevereiro de 2006, resolve:

Art. 1° - Estabelecer procedimentos para a expedi¢do e uso do cracha nas dependéncias da Universidade
Federal de Sao Paulo

Art. 2° - Para efeito desta Portaria entende-se como:

I — cracha funcional o documento de identificac@o dos servidores pertencentes ao quadro da UNIFESP,
estagidrios, colaboradores, autorizados, visitantes, expedido pela Institui¢do, com validade pré-definida
(exceto dos servidores), que permite acesso e transito as dependéncias desta universidade;

IT — crachd de identificacao estudantil o documento de identificacdo de estudantes, quer sejam os alunos
de graduacdo, lato lensu e stricto sensu e residentes desta universidade, expedido por esta Institui¢do, que
permite acesso e transito as suas dependéncias;

Art. 3° - O crachd serd utilizado nas dependéncias das unidades que integram a UNIFESP, sendo
obrigatdrio seu uso na lapela ou local de fécil visualiza¢io para acesso e circulagdo nas dependéncias da
Universidade. Seu uso € obrigatério no ambito Institucional em face das medidas de seguranca e pela
deferéncia de tratamento;

Art. 4° - Seu uso indevido implica em sancdes disciplinares;

Art. 5° - Caberd a Pr6-Reitoria de Gestao com Pessoas, por meio das divisdes de RH, o controle da
emissao, guarda, cancelamento e o recolhimento do craché funcional, bem como a emissdo do crachd de
identificacdo estudantil;

Art. 6° - Caberd as Pro-Reitorias de Graduagao, de Extensdo e de P6s Graduacao e Pesquisa a
distribuicdo, guarda, cancelamento e o recolhimento dos crachés de identificagdo estudantil;

Art. 7°. — Caberd as divisdes de RH a impressdo e a distribui¢do de crachds de servidores, autorizados,
visitantes, estudantes e comissionados;

Art. 8° - O cracha funcional serd fornecido aos elencados no inciso I de que trata o art. 2°, mediante o
preenchimento do Termo de Compromisso, constante do Anexo I. O crachd de identificagdo estudantil
serd fornecido aos elencados no inciso Il de que trata o art. 2°, mediante solicitacdo das Pr6-Reitorias de
Graduacdo, de Extensdo e de P6s Graduacgdo e Pesquisa.

Atr. 9°. — A emissao de crachd para professores, pesquisadores e estudantes estrangeiros sem vinculo
profissional ou académico, devera ser requerida pela Secretaria de Relagdes Internacionais e o cracha
devera ser retirado posteriormente na Divisdo de RH;

Art. 10°. - O crachd de autorizado serd emitido com prazo de validade referente ao periodo de atividade
dentro da Institui¢do, ndo ultrapassando o periodo de 12 meses, sendo necessdria sua renovacao. O cracha
de autorizado sera fornecido mediante cadastro via Intranet, feito por servidor autorizado, da seguinte
forma: a) acessar Intranet (login/senha); b) acessar no Menu lateral “Unifesp”; c) na guia Pr6-Reitoria de
Administragdo, acessar o icone “Cadastro de Autorizados”; d) Preencher o formulério e enviéd-lo ao RH;
Art. 11° - Para os servidores detentores de cargo de Direcdo, podera ser emitido cracha correspondente ao
cargo, por exemplo, Reitor e sucessivamente;

Art. 12° - A responsabilidade pela guarda e uso regular do cracha funcional, bem como do crachd de
identificacdo estudantil serd de seus usudrios. E vedado ceder ou emprestar crachd a terceiros, ou deles
fazer uso indevido, ficando o responsével por sua guarda sujeito as penas previstas em lei.

Art. 13° Fica estabelecido que, no caso de furto ou roubo do crachd, devera o usudrio declarar o fato a
Secretaria de Segurancga Publica e, posteriormente apresentar o Boletim de Ocorréncia, ou Termo
Circunstanciado de Ocorréncia, a Divisdao de Organizacao e Desenvolvimento do DRH:

I - O fornecimento sem 6nus de 2° via do crachd ocorrera pelas situacdes de inutilizacio ou dilaceracao,



mediante devolugdo do crachd anterior nas condi¢des em que se encontrar; em casos de furto, roubo ou
perda, devendo ser apresentado o Boletim de Ocorréncia Policial (BO) ou Termo Circunstanciado de
Ocorréncia (TCO).

II - Seré fornecido novo crachd em razdo das seguintes circunstancias, ainda que condicionado a
devolugdo dos anteriormente concedidos:

a) mudanga ou exonera¢do de cargo em comissao;

b) mudancga de Lotacgdo;

¢) nomeacao para outro cargo efetivo;

d) alteracdo de dados (nome, nome social, CPF, etc.);

e) expiracao da validade.

III — Nos casos de extravio e perda ndo justificados, ou inutilizacao por falta de zelo, deverd ser recolhida
pelo usudrio, a conta tnica por Guia de Recolhimento da Unido - GRU, o valor de 10% do valor do
saldrio minimo vigente.

Art. 14° - A devolucdo do craché se dard da seguinte forma:

I) o servidor devolvera seu cracha por ocasido do seu desligamento, mudanga de lotacdo, mudanca de
cargo ou quando houver mudanca das informacdes cadastrais constantes no crachd;

II) o estudante deverd devolver o cracha quando receber o diploma e/ou certificado;

III) os portadores de crachd de autorizado deverdo devolvé-lo no término da vigéncia, na ocasido da
renovacao ou no seu desligamento antes do fim do prazo de vigéncia.

Art. 15°. - Estabelecer o layout do cracha:

I) o crachd terd o logo da Universidade e da Unidade Universitdria quando houver;

II) o crachd terd o logo da Unifesp na parte superior, a foto 3X4 abaixo do logo da Unifesp, centralizada.
Quando houver logotipo da Unidade Universitdria, ele devera ser impresso do lado direito da foto. Deverd
constar o nome do portador em caixa alta e formato reduzido, seguido do cargo e da sua lotacdo. No
rodapé devera constar a unidade em que o portador estd lotado. O crachd de autorizado terd o prazo de
validade impresso em destaque;

III) o nimero do documento a constar no crachd serd o RG para brasileiros, RN e nimero de passaporte
para estrangeiros. Para servidores devera constar, também, o nimero de vinculo institucional e a
matricula STIAPE;

Art. 16° - A presente Portaria entrard em vigor a partir da data de sua aprovacao;

Art. 17° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Profa. Dra. Janine Schirmer
Pro-Reitora de Administracao da Unifesp
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