MINISTERIO DA EDUCACAO )
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO
CAMPUS VOTUPORANGA

PORTARIA N° 8/2026 - DRG/IVTPIIFSP DE 19 DE JANEIRO DE 2026

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS VOTUPORANGA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE SAO PAULO, designado pela Portaria n° 1.481 de 9 de abril de 2025, no uso de suas atribuigdes
regulamentares, com base na Portaria n® 3.903, de 04 de novembro de 2015, considerando o disposto no COMUNICADO
N.° 1/2026 - CLT-VTP/DAA-VTP/DRG/VTP/IFSP, RESOLVE:

Art. 1° - APROVAR "ad referendum” a Politica de Registro e Controle de Acesso as Instala¢gdes do Campus Votuporanga do
Instituto Federal de S&o Paulo.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
Dé-se ciéncia.

Publique-se.

Documento assinado eletronicamente

Ricardo Teixeira Domingues
Diretor-Geral

Campus Votuporanga do I[FSP
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POLITICA DE REGISTRO E CONTROLE DE ACESSO AS INSTALACOES DO CAMPUS VOTUPORANGA DO
INSTITUTO FEDERAL DE SAO PAULO

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Portaria tem por objetivo normatizar o acesso, a circulagdo e a permanéncia de pessoas e veiculos nas areas do IFSP - Campus

Votuporanga, definindo responsabilidades e procedimentos para todos os membros da comunidade interna e para o publico externo.

Art. 2° O acesso, a circulagdo e a permanéncia do publico interno e externo nas dependéncias do Campus Votuporanga do IFSP somente
sdo permitidos nos horarios e condigdes definidas neste documento e mediante a apresentagdo ou visualiza¢do, quando demandado, de
documento de identificagdo (cracha funcional, carteira estudantil, credencial, documento de identifica¢do valido em territorio nacional e

qualquer outro estabelecido pelas Diretorias do campus).

§ 1 A utilizagdo de uniformes por servidores, discentes ou prestadores de servigos ndo os exime da apresentacdo de documento de

identificagdo quando solicitado.

Art. 3° O controle de acesso sera exercido pela equipe de portaria, sob a supervisao da fiscalizagdo do contrato de prestagdo do servico e

das Diretorias do campus, que deverdo seguir as diretrizes aqui estabelecidas e zelar pelo seu cumprimento.

Art. 4°0 acesso do publico externo sera sempre registrado no sistema de controle de acesso ou em formulario proprio na

Recepgao/Portaria, exceto nos casos aqui determinados.

CAPITULO 1I

CONCEITUACOES

Art. 5° Para fins desta norma, e visando uniformizar entendimentos, ficam assim definidos os seguintes termos:

§1 Campus Votuporanga: Conjunto das instalagdes fisicas (prédios, areas de circulagdo, estacionamentos, areas de convivéncia e quadras)

localizadas no enderego oficial do IFSP - Campus Votuporanga, administradas pelo IFSP;

I - O endereco oficial do campus é Avenida Jeronimo Figueira da Costa, nimero 3014, Cédigo de Enderegamento Postal 15503-110, no

bairro Pozzobon, municipio de Votuporanga, estado de Sao Paulo.

§2 Servidor: Pessoa ocupante de cargo publico efetivo (docente ou técnico-administrativo) ou comissionado, em exercicio no IFSP -

Campus Votuporanga, bem como servidores requisitados, em colaboracdo técnica ou professores substitutos/visitantes;

I — No caso de pesquisador externo, com colaboragdo/convénio formalizado com o campus, sera aplicado, para todos os efeitos, 0 mesmo

regramento valido para os servidores. Caso ndo aja esta formalizacdo, serd aplicado o regramento equivalente aos visitantes.

§3 Discente: Estudante regularmente matriculado nos cursos regulares (técnicos, superiores ou pos-graduacao) ou de extensdo, ofertados

pelo IFSP - Campus Votuporanga;

§4 Prestador de servico (Terceirizado): Empregado de empresa contratada (terceirizada) que presta servigo continuo no Campus

Votuporanga do IFSP (ex: vigilancia, portaria, limpeza, manutengao);

§5 Prestador de servigo eventual: Empregado de empresa prestadora eventual de servico (ex: manutencdo pontual, entrega de materiais) as

instalagdes do Campus Votuporanga do IFSP ou pessoa a servigo de projeto/programa especifico de curta duragio;

§6 Visitante: Pessoa sem vinculo funcional, discente ou contratual com o IFSP - Campus Votuporanga, incluindo participantes de eventos,

pais/responsaveis de alunos, discentes egressos ou qualquer pessoa que busque atendimento no campus.

§7 Horéario de funcionamento: Intervalo de tempo no qual as atividades académicas e administrativas do Campus Votuporanga do IFSP sio

executadas ordinariamente;
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I - Fica designado como "Horario de Funcionamento" o periodo de segunda a sexta, das 07h00 as 23h00, excecdo feita a feriados nacionais,

estaduais e municipais, bem como periodos de recesso e ponto facultativo devidamente registrados e divulgados pela Administragio.

IT - Fica designado como "Horario Especial de Funcionamento" qualquer periodo de entrada e saida ndo compreendido nos horarios citados
no artigo 5, paragrafo 7, inciso I, deste documento, que seja calendarizado e considerado pelo campus como “dia letivo” ou com atividade

académica, esportiva ou cultural organizada, durante sua realizagao.

a) Eventuais necessidades de acessos durante os periodos nao-letivos, recessos e feriados, devem ser solicitados e justificados pelo

demandante com 48 horas de antecedéncia, para devido informe a Portaria pela Fiscalizagdo deste contrato.

b) No caso de pedido de Coordenador e/ou orientador para acesso de discente ao campus fora do horario de funcionamento, ¢ preciso
informar a identidade do discente e garantir que o responsavel pelo pedido acompanhe localmente o aluno durante a permanéncia no

campus.

§8 Documento de Identificagdo: Documento que permite o acesso, circulagdo e permanéncia de pessoas nas instalagdes do Campus
Votuporanga, podendo ser o cracha funcional (servidores e terceirizados), a carteira estudantil para discentes (fisica ou digital, via SUAP),
credencial de participagdo em evento realizado nas dependéncias do campus naquele periodo ou documento oficial de identificagdo com

foto, valido em territdrio nacional;

§9 Recepgdo/Portaria: Setor com espago fisico destinado ao primeiro atendimento, controle e registro de acesso de pedestres e veiculos que

acessam o Campus Votuporanga do IFSP;

I - Sdo "vias de acesso principais" (portdes) ao Campus Votuporanga do IFSP, os espagos compreendendo as entradas de pedestres ¢ de

veiculos, contiguas a cabine da portaria;

IT - Sao "vias de acesso auxiliares", para pedestres e veiculos, as entradas constantemente trancadas, liberadas apenas para agdes eventuais,
como carga ¢ descarga de materiais, cujo acesso sera liberado pelos trabalhadores da Portaria, apenas mediante identificagdo e autorizagao

das Diretorias.

§10 Area externa: Segmento que compreende os estacionamentos, areas de circulagdo de veiculos, bicicletarios, canteiros, calgamento e

areas verdes;

§11 Area interna: Todas as demais areas ndo mencionadas no item anterior, compreendendo os blocos de salas de aula, laboratérios, setores

administrativos, biblioteca, auditério, quadra, area de convivéncia aberta (ex: Patio) e demais edificagdes do Campus;

§12 Sistema de controle de acesso: Sistemas informatizados (como catracas com reconhecimento facial, cancelas com tags veiculares,
software de registro na recepg@o ou integracdo com o SUAP, videomonitoramento) que tem o objetivo de registrar e controlar o acesso de

publico interno e externo ao Campus Votuporanga do IFSP, bem como manter atualizado o cadastro e o fluxo deste publico.

§13 Administragdo: Direcdo-Geral do Campus ou, quando designado por esta para o caso em questdo, Diretorias-Adjuntas, tanto de

Educagdo quanto de Administracdo.

CAPITULO 111

DO ACESSO E CIRCULACAO DE VEICULOS

Art. 6° O acesso de veiculos ao estacionamento do campus ¢€ restrito e ocorrera exclusivamente pelo portdo destinado a este fim, mediante

as seguintes regras:
§1° Servidores:

I - O acesso de veiculos particulares de servidores efetivos, substitutos, temporarios e estagiarios sera realizado mediante o uso de controle

remoto individual e intransferivel, previamente cadastrado junto & Coordenadoria de Patrimdnio e Almoxarifado (CAP).

a) Caso o servidor opte por ndo possuir o dispositivo, o acesso se dara mediante a abertura manual pelos trabalhadores atuando na portaria,

apos reconhecimento/identificagao.
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IT — Cada servidor devera cadastrar os veiculos que podera utilizar para acesso ao campus, indicando aquele de uso principal e, se houver,
os demais veiculos que eventualmente possam ser utilizados. O servidor sera responsavel pela guarda e uso adequado do dispositivo de

acesso vinculado ao(s) veiculo(s) cadastrado(s).
§2° - Trabalhadores Terceirizados:

I - O acesso de veiculos pertencentes a trabalhadores de empresas prestadoras de servigo continuo (portaria, limpeza, etc.) sera permitido

mediante cadastro prévio do veiculo e do condutor junto a fiscalizagdo do contrato ao qual o trabalhador esta vinculado.

IT - A liberagdo do acesso sera realizada manualmente pela equipe de portaria, apds identificagdo do condutor e conferéncia do cadastro.
§3° - Fornecedores e Prestadores de Servigo (Carga, Descarga e Transporte):

I - Veiculos destinados a carga e descarga de materiais terdo o acesso liberado manualmente pela portaria.

IT - A permanéncia no campus sera restrita ao tempo estritamente necessario para a realizagdo da atividade de embarque/desembarque ou

carga/descarga.
III - A portaria registraré a placa do veiculo, o nome do condutor e o horario de entrada e saida das dependéncias do campus.
§4° - Prestadores de Servigo Eventuais:

I - O acesso de veiculos de prestadores de servigo para reparos, manutengdes ou outras atividades ndo continuas devera ser previamente

autorizado pelas Diretorias ou fiscaliza¢do do contrato vinculado ao servigo a ser realizado.

IT - O setor responsavel pela contratagdo do servigo devera informar a portaria os dados do prestador e do veiculo, bem como o periodo

previsto para a realizagdo do trabalho.

IIT - O acesso sera liberado manualmente pela portaria, mediante registro e conferéncia da autorizagao.

IV - A portaria registrara a placa do veiculo, o nome do condutor e o horario de entrada e saida das dependéncias do campus.
§5° - Alunos:

I - E vedado o acesso e o estacionamento de veiculos motorizados (carros e motocicletas) de discentes nas areas internas do campus, a nao
ser por expressa autorizacdo das Diretorias e em carater extraordinario e mediante cadastro prévio, devendo estes utilizar as areas de

estacionamento externas ao campus.

IT - Ciclomotores, Bicicletas, patinetes, skates e similares, elétricos ou ndo, deverdo ser conduzidos desmontados (ou seja, carregados pelo
condutor, agora na condigdo de pedestre) pelo portdo de pedestres e guardados exclusivamente na area designada (bicicletario), sendo

vedada a sua circulagdo montada ou o estacionamento em outros locais.
§6° - Demais Publicos:

I - Nao sera permitido o acesso de veiculos de visitantes, pais de alunos ou participantes de eventos ao estacionamento interno, a nao ser por
expressa autorizagdo das Diretorias e em carater extraordindrio e mediante cadastro prévio, devendo estes utilizar as areas de

estacionamento externas ao campus.
§7° - Seguranga e responsabilidade sobre danos causados:

I - O Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo — Campus Votuporanga, ao disponibilizar areas de estacionamento
para veiculos motorizados e bicicletarios, o faz a titulo de mera cortesia e comodidade para a sua comunidade, ndo se configurando, em

nenhuma hipétese, como contrato de depdsito ou assumindo o dever de guarda dos veiculos.

IT - A seguranga geral do campus ¢é provida de forma ostensiva e visa a protecdo do patrimonio publico e da integridade da comunidade

como um todo, ndo incluindo vigilancia especifica e individualizada para cada veiculo estacionado em suas dependéncias.

IIT - O IFSP - Campus Votuporanga exime-se de qualquer responsabilidade por eventuais danos, furtos ou roubos de veiculos, bem como
por objetos, acessorios ou valores deixados no interior ou afixados nos veiculos (motorizados ou ndo) que se encontrarem nas areas de
estacionamento ou bicicletarios.

a) Havera excegdo a este entendimento quando o dano for objetivamente causado por omissdo, impericia ou negligéncia de um servidor,
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funcionario terceirizado e prestador de servigo atuando, no momento do sinistro, no atendimento a demanda que lhe ¢ de atribuigdo

formalmente requerida pela Institui¢ao.

b) A apuragdo de responsabilidade e eventual ressarcimento se dard conforme o regramento maior, no caso, alinhado aos principios e

procedimentos do codigo civil, penal e ao codigo brasileiro de transito.

IV - E de inteira e exclusiva responsabilidade dos proprietarios ou condutores a seguranca de seus respectivos veiculos. Recomenda-se a

adocdo de todas as medidas preventivas disponiveis.

V - Para veiculos automotores: certificar-se do completo travamento de portas e janelas, acionar alarmes e outros dispositivos de seguranga,

e evitar deixar objetos de valor & mostra.

V1 - Paraciclomotores, bicicletas, patinetes e similares: utilizar, obrigatoriamente, dispositivos de seguranga proprios, como correntes,

cadeados ou travas de boa qualidade, para afixar o veiculo as estruturas dos bicicletarios.
§8° - Das regra de transito nas dependéncias do campus:

I - Os veiculos que circulam no interior dos campus, em suas vias ¢ estacionamentos, estdo sujeitos as regras do Codigo Brasileiro de
Transito.

IT - Os veiculos deverdo ser estacionados exclusivamente nas vagas devidamente demarcadas para este fim. E expressamente vedado o

estacionamento em locais proibidos, tais como:

IV - Em caso de condugdo temeraria, obstrucao de vias, de saidas de emergéncia ou em situagdes que coloquem em risco a seguranga da
comunidade, a Administragdo podera, em rito sumario, a qualquer momento e sem a necessidade de notificagdo prévia, suspender o acesso

do veiculo, aplicando-lhe a suspensio de 30 dias.

a) Vagas reservadas para pessoas com deficiéncia (PCD) ou idosos, salvo pelos usudrios devidamente credenciados conforme a legislagao

de transito vigente;
b) Vagas destinadas a veiculos oficiais ou de servigo;
c) Areas de carga e descarga, exceto durante a realizagao de tais atividades;

d) Em frente a hidrantes, rampas de acesso, saidas de emergéncia, escadas ou outros locais que obstruam a passagem de outros veiculos ou

pedestres;
e) Sobre calgadas, gramados, jardins ou em qualquer area ndo designada como estacionamento.

IIT - O condutor que estacionar seu veiculo em desacordo com as normas estabelecidas neste artigo estara sujeito as seguintes medidas

administrativas, aplicadas progressivamente:

a) Na primeira e segunda ocorréncia: O veiculo receberd uma notificagdo de irregularidade através de seu respectivo e-mail institucional
(servidores e discentes), do contato com a empresa contratada (terceirizados e prestadores de servigo eventual), ou de modo verbal, ao

responsavel pelo evento — caso ndo seja identificado o individuo em questdo - no ato da constatagdo da ocorréncia (visitantes).

b) Na terceira ocorréncia: O veiculo terd seu acesso as dependéncias do campus suspensa, por um periodo inicial de 30 dias, somando 30

dias a uma nova suspensdo em caso de reincidéncia, até o limite de 90 dias.

¢) Caso o condutor faca uso de mais de um veiculo, os demais também serdo suspensos, sendo a san¢do aderente ao condutor, ndo ao

veiculo.

a) Para sanear a situagdo de risco identificada, a administragao podera, no melhor interessa da seguranga fisica e patrimonial dos usudrios da
Institui¢do, acionar as autoridades de transito competentes para a remogao do veiculo e a aplicagdo das penalidades previstas no Codigo de

Transito Brasileiro, sendo todos os eventuais custos decorrentes de plena responsabilidade do proprietario do veiculo.
§9° - Outras determinagdes:

I - Veiculos de emergéncia (ambulancias, viaturas policiais e do corpo de bombeiros, etc), quando a servigo em suas missdes institucionais,

devem ter seu acesso liberado manualmente pela portaria.
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IT - Quando a presenga destes ou analogos for demanda pela Administragdo da Instituicdo ou por algum usudrio do Campus, é considerada

uma boa pratica informar a portaria para que esta fique de prontiddo diante da chegada do veiculo de atendimento.

I1I - E proibido o uso da rede elétrica do campus para recarga de veiculos de propulsdo elétrica, exclusiva ou hibrida.

CAPITULO IV

DO ACESSO E CIRCULACAO DE PEDESTRES

Art. 7° O acesso de pedestres ocorrera pela portaria principal, mediante os seguintes procedimentos de identificagao:
§1° - Alunos Regulares (Maiores e Menores de Idade):

I - A identificaco sera realizada prioritariamente por meio da carteirinha estudantil oficial do IFSP.

IT - Em caso de auséncia da carteirinha, o aluno devera apresentar um documento oficial, valido em territorio nacional, com foto, para que a
equipe de portaria possa consultar o sistema académico e confirmar o vinculo. Ocorréncias de falta de identificagdo serfo registradas e

encaminhadas para a Coordenadoria de Apoio ao Ensino.

IIT - Alunos menores de idade seguirdo os mesmos procedimentos, e eventuais saidas antecipadas deverdo ser autorizadas, previamente e

formalmente, pelos responsaveis legais, e pela Coordenadoria de Apoio ao Ensino (CAE), conforme regimento proprio.
§2° - Alunos de Cursos Esporadicos e Projetos Sociais (Maiores ¢ Menores de Idade):
I - A identificagdo serd realizada prioritariamente por meio da carteirinha estudantil oficial do IFSP.

IT - Em caso de auséncia da carteirinha ou quando nao houver, o aluno devera apresentar um documento oficial, valido em territério
nacional, com foto, para que a equipe de portaria possa consultar o sistema académico e confirmar o vinculo. Ocorréncias de falta de
identificagdo serdo registradas e encaminhadas para a Coordenadoria de Apoio ao Ensino ou para Coordenadoria de Extensdo, quando

couber.

IT - A Coordenagdo do respectivo curso ou projeto deverd fornecer a portaria uma lista atualizada com os nomes dos participantes para

conferéncia, reenviando esta relagdo em caso de alteragdes.
§3° - Servidores e Trabalhadores Terceirizados:

I - A identificacdo se dara por meio do cracha funcional. Na auséncia deste, devera ser apresentado um documento oficial, valido em

territdrio nacional, com foto, para conferéncia do vinculo junto a Coordenadoria ou Fiscalizagdo de contrato responsavel.
§4° - Fornecedores, Entregadores e Prestadores de Servigos Eventuais:
I - Deverao se identificar na portaria, informando o motivo do acesso e o setor de destino.

IT - Sera exigido um documento oficial, valido em territorio nacional, com foto, que ficard retido na portaria mediante a entrega de um

cracha de visitante. A devolugdo do documento ocorrera na saida, com a devolugdo do cracha.
§5° - Participantes de Eventos, Provas e¢ Festividades:

I - A critério da Administragdo, mediante liberagdo formal e prévia informagao a Portaria do campus através da fiscalizagdo de contrato, o
acesso podera ser liberado mediante credencial do evento, comprovagao de inscricdo no evento (voucher, e-mail de confirmagéo, etc) ou
apresentagdo de documento oficial, valido em territorio nacional, com foto, caso seu nome conste em lista previamente enviada pela

organizacdo do evento a portaria.

IT - A critério da Administragdo, mediante liberagdo formal e prévia informagdo a Portaria do campus através da fiscalizagdo de contrato, o

acesso podera se dar sob a forma de "Catraca Livre", com indicacdo de data e horario de inicio e término desta modalidade de liberagéo.
§6° - Visitantes em Geral:

I - Deverdo se identificar na portaria com um documento oficial, valido em territdrio nacional, com foto, informar a pessoa ou setor a ser

visitado e o motivo da visita.
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IT - A portaria contatara o setor de destino para obter autorizagdo para a entrada.

IIT - Apds a autorizagdo, serd realizado o registro do visitante e fornecido um cracha de identificacdo, que devera ser utilizado em local

visivel durante toda a sua permanéncia e devolvido na saida.
§7° - Outras determinagoes:

I - Sera facultado a Administragdo do Campus, visando a protecdo da comunidade académica e a salvaguarda do patrimonio publico,

mediante decisdo fundamentada, restringir ou proibir o acesso e a permanéncia de pessoas nas dependéncias da Instituigdo.

IT - A restri¢do sera efetivada por meio da inclus@o do individuo em cadastro especifico de acesso cerceado, sendo aplicavel, dentre outras,

nas seguintes hipoteses:

a) Cumprimento de determinagdo judicial, tal como, por exemplo, a aplicacdo de medidas protetivas de urgéncia que determinem o

afastamento do agressor do local de convivéncia com a vitima;

b) Existéncia de registros de ocorréncia policial ou processos administrativos/judiciais que comprovem historico de violéncia, ameaga ou

dano ao patrimoénio, praticados no ambito do campus ou contra membros da comunidade académica;

¢) Comportamento que, de forma inequivoca e devidamente registrada, coloque em risco a integridade fisica ou psicoldgica de estudantes e

servidores.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 8° Os procedimentos descritos nesta portaria representam a fase atual do controle de acesso. Futuramente, com a modernizagdo da
infraestrutura, poderao ser implementados sistemas de controle de acesso biométrico e por cartdes de proximidade, sendo que os principios

de identificagdo e registro aqui estabelecidos servirdo de base para a nova politica.

Art. 9° Entregas de carater pessoal, das mais variadas naturezas (alimentos, produtos, cartas e publicagdes, etc), ndo terdo recebimento e
guarda pela Portaria. Caso o servidor opte por fazer algum pedido cuja entrega deva ser efetuada no campus, este deve estar de prontidao

na Portaria no ato da chegada do entregador, que nio sera autorizado a circular pelo campus.

Art. 10° Qualquer solicitag@o de registro de dados ou guarda de documentos pessoais determinadas por este ato administrativo, encontra-se
imediatamente sujeito a todas as determinagdes legais vigentes, com especial atengdo a Lei n° 13.709/2018, a Lei Geral de Protegdo de
Dados Pessoais (LGPD), cuja responsabilidade ¢ atrelada a Administragdo ou a eventuais empresas prestadoras de servigo, especialmente

os de Portaria e Videomonitoramento, quando couber.

Art. 11° E dever de toda a comunidade académica e de todos os visitantes portar sua identificacdo em local visivel e colaborar com os
procedimentos de seguranga estabelecidos, tratando os agentes de portaria com respeito e urbanidade, assim como todos os servidores e

demais trabalhadores ligados a instituigdo.

Art. 12° A entrada de animais é proibida, cabendo apenas as excecdes previstas em regramento maior, aplicadas a espagos publicos
analogos ao do campus, como a permissdo de acesso a animais de servigo (ex: cdes-guia, caes-farejadores) em atuacdo e animais de apoio

emocional (AAE) devidamente registrados junto a Administragao.

Art. 13° Os casos omissos ou situacdes excepcionais ndo previstos nesta portaria serdo remetidos e resolvidos, quando couber, pela

Fiscalizagdo de Contrato ligado ao servico de Portaria e pelas Diretorias do campus.

Art. 14° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.
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Documento assinado eletronicamente por:
s Ricardo Teixeira Domingues, DIRETOR(A) GERAL - CD2 - DRGI/VTP, em 19/01/2026 16:00:46.
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