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1. Objetivo
Estabelecer diretrizes claras para garantir a seguranca e o controle eficaz do acesso de

pessoas e equipamentos nas instalacdes do Grupo WGL, incluindo todas as empresas do

grupo, filiais e bases de negdcio. Esta politica visa assegurar que apenas pessoas

autorizadas tenham permissdo para entrar nas dependéncias da empresa, protegendo

colaboradores, visitantes e ativos, e promovendo um ambiente seguro e profissional.

2. Pessoal Envolvido

Administrativo/Facilities
Engenharia

Financeiro

Gestéo de Pessoas
Infraestrutura

Juridico

Logistica/Frota
Manutencéo Pos-Vendas
Presidéncia/Diretoria
Saude e Seguranca do Trabalho
Vendas

Visitantes

3. Atividades
3.1. Controle de Identidade

Verificacdo Obrigatéria: Todos os colaboradores e visitantes devem apresentar
uma identificacdo valida (cracha, RG, CNH ou documento com foto) antes de entrar
nas instalacées da empresa.

Uso de Crachd: E obrigatorio o uso de cracha definitivo para colaboradores e
cracha provisério para visitantes e novos colaboradores. Os visitantes e novos
colaboradores devem devolver o cracha provisorio ao sair.

Substituicdo do Craché&: Para colaboradores autorizados pelo Gerente de

Operacdes ou superior, o crachd pode ser substituido por uniforme da operacdo
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apenas durante o0 servico no patio. Para entrada nas demais dependéncias da
empresa, continua sendo necessario 0 uso do cracha definitivo ou provisorio.
3.2. Registro de Acesso de Pessoas sem Cracha e Todos os Veiculos

o Sistema de Controle de Acesso: Todos os acessos de pessoas sem crachd e
todos os veiculos devem ser registrados em um sistema de controle, incluindo
nome, horario de entrada e saida, e o propdésito da visita.

e Acesso aos veiculos: Todos os veiculos com insulfilm deverdo abaixar os vidros
para a devida visualizacdo do controlador de acesso.

e Manutencdo de Registros: Os registros de acesso devem ser entregues ao
Administrativo/Facilities para arquivamento e manutencdo para auditorias e
revisdes de seguranca.

3.3. Procedimentos de Seguranca

e Presenca Continua na Portaria: A portaria deve estar sempre ocupada por um
controlador de acesso treinado. Em nenhuma circunstancia a portaria deve ser
deixada desocupada durante o horario de expediente.

« Monitoramento Ativo: O controlador de acesso deve realizar o monitoramento das
portas e portdes da Empresa, atentando-se aos acessos e pedidos de acesso no
interior dela. Identificando atividades suspeitas, deve-se evitar contato/afrontamento
direto, comunicando imediatamente qualquer anomalia ao coordenador ou acionar
a policia em casos de perigo fisico.

3.4. Gestao de Ocorréncias

e« Livro de Ocorréncias: Todos os incidentes, reclamacdes e eventos devem ser
registrados em um livro de ocorréncias, com registros objetivos e baseados em
fatos.

o« Relato de Anomalias: Situagbes fora do comum devem ser comunicadas ao
coordenador ou gerente responsavel.

e Manutencdo de Registros: Os livros de ocorréncia devem ser entregues ao
Administrativo/Facilities para arquivamento e manutencdo para auditorias e
revisbes de seguranca.

3.5. Controle de Equipamentos
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Identificacdo de Equipamentos: Todos os equipamentos de Tl devem conter o
namero do patrimonio claramente visivel.

Entrada e Saida de Equipamentos: Todos os equipamentos que entram ou saem
das dependéncias devem ser verificados, registrados e discriminados no livro ou
planilha de controle com o nimero da nota fiscal e descritivo do equipamento. A
autorizacdo deve ser confirmada com o departamento responsavel e registrada no
sistema de controle.

Situagdes Emergenciais: Em situagdes emergenciais, o CEO, VP ou Gerente de
Operacdes podem autorizar a saida de equipamentos. Esta autorizacdo deve ser
registrada no livro de ocorréncias, incluindo a informacdo do destino do
equipamento.

Relato Obrigatdrio: Todos os colaboradores devem relatar a portaria quando
estiverem conduzindo equipamentos de TI. A falta de relato configura uma situagéo

grave que podera ser punida.

3.6. Correspondéncias e Pacotes

Recebimento de Correspondéncias: Toda correspondéncia ou pacotes recebidos
pela portaria devem ser entregues na recepcao para procedimentos de controle e

entrega a pessoa responsavel.

3.7. Normas de Conduta

Profissionalismo e Discricdo: Mantenha uma postura profissional em todos os
momentos. Evite discussdes e excessos de intimidade no ambiente corporativo.

Aparéncia Pessoal: Todos os colaboradores devem manter-se asseados e
uniformizados, portando o cracha, com cabelo e barba bem cuidados, seguindo as
regras de vestuario do RH. Qualquer desvio deve ser registrado no livro de

ocorréncia.

3.8. Comunicagéo Eficaz

Cortesia no Atendimento: Trate todos os visitantes e colaboradores com cortesia
e profissionalismo, utilizando palavras educadas como "por favor" e "obrigado”.
Clareza na Comunicacdo: Fale de forma clara e objetiva, evitando comentarios
pessoais ou desnecessarios, seja discreto, e evite girias e palavrdes.
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4. Registros
e Todos os registros devem ser entregues ao Administrativo/Facilities para serem
guardados em local apropriado por 2 anos.
Orientacdes para Todos os Colaboradores:
e Apague as luzes, feche as janelas, desligue computadores e equipamentos de ar-
condicionado ao sair.
o Participe de reunides sobre seguranca e mantenha uma boa relagdo com os
controladores de acesso.
e Mantenha a postura com os controladores de acesso, seguindo as normas de
estacionamento, acesso e vestuario.
Compromisso:
A alta direcdo do Grupo WGL estd comprometida em manter um ambiente seguro e
protegido para todos os colaboradores, visitantes e parceiros. Esta politica sera revisada
regularmente para garantir que permaneca eficaz e alinhada com as melhores préaticas de

seguranca do mercado.

5. Historico das Revisdes

Reviséo Alteracdes
00 Emissao inicial
01 XXX XKXXXXX
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