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1 OBJETIVO
Regular o acesso do publico em geral nas dependéncias do Palacio do Planalto (PP) e Anexos.

2 NATUREZA DO PUBLICO
2.1 Sédo considerados acessantes do Palacio do Planalto e seus Anexos:

a) Agentes publicos militares e civis internos: sdo os agentes politicos, militares, servidores
estatutarios ou empregados puablicos requisitados, cedidos, homeados, designados ou contratados
para exercerem suas atividades regulares nas dependéncias dos palécios presidenciais, residéncias,
representacdes ou escritérios da PR ou da VPR.

b) Agentes publicos militares e civis externos: sdo os agentes publicos, militares, servidores
estatutarios ou empregados publicos que ndo exercem atividades regulares nas dependéncias dos
palécios presidenciais, residéncias, representacdes ou escritorios da PR ou da VPR, ou que exercam
atividades regulares mediante termo de cooperacdo, convénio, ato de convocacao, designacdo ou
indicacao, por meio de ato normativo, ou outro instrumento congénere.

c) Agentes publicos militares e civis temporarios: sdo os agentes publicos, militares, servidores
estatutarios ou empregados publicos, que se encontram em processo de requisicdo ou cessao, para
desempenharem suas atividades regulares ou designados a comissdes, grupos ou colegiados, com
prazo determinado, nas dependéncias dos palacios presidenciais, residéncias, representacées ou
escritorios da PR ou da VPR.

d) Prestadores de servico ou terceirizados: sdo 0s cessionarios ou empregados de empresa
publica, de sociedade de economia mista e de empresa privada, que prestam servigos ou
desenvolvem atividades na PR ou na VPR.

e) Estagiarios: sdo os estudantes que fazem estagio em 6rgdos da PR ou da VPR, conforme a
Norma 1V-201, revisdo 01 e suas altera¢fes, no que couber.

f) Profissionais da imprensa credenciada: sdo empregados ou profissionais a servico de veiculos de
comunicacao que, credenciados e autorizados pela Secretaria Especial de Comunicacdo Social da
Presidéncia da Republica, necessitam ter acesso ao Palacio do Planalto (PP) ou aos seus Anexos para
0 desempenho de suas funcdes.

g) Entregadores ou mensageiros: sdo as pessoas que se dirigem ao Palacio do Planalto e seus Anexos,
para entregar encomendas ou documentos.

h) Visitantes: sdo as pessoas nao enquadradas nas letras “a” a “g” deste item 2.1, autorizadas ou
convidadas a adentrarem as dependéncias dos palécios presidenciais, residéncias, representacoes
ou escritorios da PR ou da VPR.

i) Guarda Militar: sdo os militares que comp&em as escalas de servico de guarda as instalagdes
dos palécios presidenciais, residéncias, representacdes ou escritérios da PR ou da VPR.

j) Colaboradores Voluntarios: sdo as pessoas que prestam servico voluntario na PR, nos termos
da Lei n®9.608, de 18 de fevereiro de 1998, mediante Termo de Ades&o.
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3 ATENDIMENTO ECONTROLEDE ACESSO

3.1 O controle do acesso as dependéncias do PP/Anexos é realizado pela Secretaria de Seguranca
e Coordenacédo Presidencial do Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da Republica
(SCP/GSI/PR), por meio dos equipamentos de seguranga, tais como raio X, porticos e vias de
passagens (““catracas”).

3.1.1 Os agentes de seguranca podem realizar, em carater excepcional, revista pessoal quando
necessario.

3.1.2 SAo consideradas Areas Restritas aquelas em que, por motivo de seguranca institucional, o
acesso é exclusivo as pessoas autorizadas.

3.1.3. As Areas Restritas de que trata o item anterior devem ser identificadas e possuirem um
controle de acesso proprio.

3.2 O uso de traje protocolar pode ser definido pelo Cerimonial da PR para o acesso as
dependéncias da PR e VPR especialmente ao Palacio do Planalto, conforme evento ou ceriménia.

3.2.1 E obrigatorio o uso de vestuario proprio da profissao, uniforme ou guarda-p6, pelos empregados
das empresas terceirizadas prestadoras de servico.

3.2.2 E proibido o uso de bonés, chapéus ou similar que dificulte a identificagio da pessoa, exceto
quando o evento ou cerimdnia permitir,

3.2.2.1 O traje e a indumentéria complementar devem ser adequadas ao ambiente funcional ou
protocolar, ficando proibido o uso de vestimentas inadequadas, assim consideradas aquelas que, tendo
em vista o padrdo medio de comportamento local, sdo incompativeis ou ndo condizem com o respeito,
0 decoro e a austeridade da Administracdo Publica.

4 CRITERIOS DE ACESSO

4.1 O acesso ao PP e aos seus Anexos pelos agentes publicos militares e civis internos, conforme a
Norma 1V-102 e letra “a” do item 2.1 desta Norma, & autorizado por meio de cartdo de identidade
funcional.

4.1.1 O Broche de Identificacdo Institucional, caracterizado por botton, adorno de metal contendo
o0 Brasao da Republica, com as iniciais da PR, que identifica os ocupantes de cargos de Natureza
Especial, DAS niveis 5 e 6, ou de cargos militares, letras “A”’ e “B”’, ndo exime esses servidores
do uso do cartdo de identidade funcional na cor predominante verde, de que trata a Norma IV-
103, revisdo 01 e suas alteracdes, no que couber.

4.2 O acesso ao PP e aos seus Anexos por pessoas enquadradas nas letras “b” a “j” do item 2.1
desta Norma somente serd autorizado com o uso de crach& de identificacdo ou etiquetas adesivas,
conforme tipos ou modelos previstos na Norma IV-103, revisdo 01 e suas altera¢fes, no que couber.

4.2.1 A identificacdo e o registro de dados dar-se-&o por meio de documentos de identidade civil ou
militar, nos termos do art. 2° da Lei n® 12.037, de 1° de outubro de 2009.

4.2.2 O modelo de cracha ou o tipo de etiqueta adesiva, conforme a Norma 1V-102, revisao 02 e suas
alteracdes, permitird a circulagdo nas areas correspondentes ou autorizadas, sendo que seu ingresso
dar-se-a:
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a) no Palacio do Planalto (PP), pela portaria principal (SUL) localizada no térreo; e
b) nos Anexos, pela portaria principal, localizada no Anexo I.

4.2.3 No caso de necessidade de mudanca de local a ser visitado, caso possua crachd especifico,
havera necessidade de novo credenciamento, nos postos listados nas alineas “a” e “b” do item
4.2.2, depois de cumpridas as formalidades especificadas.

4.2.4 O cracha devera ser depositado no cofre existente nas vias de passagens (“catracas”) e a
etiqueta adesiva devolvida pelo usuario, quando de sua saida.

4.3 Para ingresso e permanéncia nas dependéncias do PP e dos seus Anexos é obrigatoria a utilizacdo
da identificacdo, em local visivel, na altura do peito, nos termos das Normas 1V-102 e IV-103 e suas
alteracdes, no que couber.

4.4 Os acessantes mencionados nas letras “b” a “j” do item 2.1 desta Norma que estacionarem
seus veiculos no térreo do estacionamento OESTE serdo cadastrados e orientados na guarita de
acesso a dirigirem-se a portaria SUL do Paléacio do Planalto, onde serdo identificados.

4.5 Os entregadores ou mensageiros de documentos devem ser recepcionados diretamente pelo
Protocolo Central, localizado no CECAD, via N2.

4.6 Narecepcdo aos entregadores de encomendas, o responsavel pelo credenciamento, depois de
realizar a identificagdo da pessoa, devera comunicar-se com o servidor responsavel pela
encomenda, para que este providencie o recebimento do material.

4.7 Todos os acessantes que ingressarem no PP e suas dependéncias devem passar pelo pértico
detector de metais e seus pertences pelos equipamentos de raios X, instalados nas respectivas
recepcoes.

4.8 A responsabilidade pela autorizacdo do credenciamento para acesso de visitantes as
dependéncias da PR é do servidor visitado, por intermédio de consulta telefénica realizada pela
equipe de credenciamento.

4.9 Nao é permitido o ingresso de visitante as instalacdes do PP ou aos seus Anexos, quando ndo
for localizado, pelos responsaveis do credenciamento, o servidor a ser visitado.

4.10 Devera ser evitado o acesso de volumes que ndo possam ser inspecionados nos
equipamentos de Raio-X pelo subsolo do Paldcio do Planalto e pela entrada préxima aos
refeitérios (lateral do Anexo I11), nos periodos de 8n30min as 9h30min; 13h45min as 14h30min
e 17h30min as 18h30min.

5 AUDIENCIAS PRESIDENCIAIS E MINISTERIAIS

5.1 As informacdes sobre datas e horarios das audiéncias com autoridades, previamente agendadas
pelos Gabinetes dos 6rgdos integrantes da PR, ou Gabinete da VPR, devem ser disponibilizadas
paraa SCP sempre que possivel.

5.2 A autoridade é liberado o acesso ao Estacionamento Privativo, na forma da Norma X-401, revisio
02 e suas alteracdes, no que couber.

5.2.1 Os assessores das autoridades deveréo ser credenciados no posto da garagem privativa.

5.3 Nas audiéncias com o Presidente da Republica, ou com o Vice-Presidente da Republica, o
respectivo Chefe da Ajudancia-de-Ordens deve ser informado da chegada do convidado pela
SCP.
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5.4 Quando se tratar de convidado ou visitante estrangeiro em audiéncia com o Presidente da
Republica ou com o Vice-Presidente da Republica, a recepcéo é realizada pelo Cerimonial da PR,
que o conduziré até o local de destino.

5.5 As pessoas com audiéncias com o Presidente da Republica, Vice-Presidente da Republica
ou Ministros de Estado, sem agendamento prévio, sdo atendidas na recep¢do do Palacio do
Planalto ou dos seus Anexos, e apos a identificacdo, serdo encaminhadas a um dos seguintes
titulares:

a) Convidados do Presidente da Republica:

- Chefe do Gabinete Pessoal do Presidente da Republica;
- Assessor Especial do Presidente da Republica;

- Chefe do Cerimonial; ou

- ChefedaAjudancia-de-Ordens.

b) Convidados de Ministro de Estado:
- respectivos Chefes de Gabinete.

c¢) Convidados do Vice-Presidente da Republica:
- Chefe do Gabinete; ou
- ChefedaAjudancia-de-Ordens.

5.6 Na recepcdo a Governador, Senador da Republica ou Deputado Federal, sem agendamento
prévio, a SCP, apds identificacdo da autoridade, devera credencia-la com respectivo cartdo, informar
a unidade de destino sobre a chegada da autoridade e orienta-la como chegar ao local de interesse.

6 ACESSO AOSPROFISSIONAISDAIMPRENSA

6.1 Além da aplicacéo das disposicOes dos itens 4.1 e 4.2, os profissionais da imprensa lotados no
Comité de Imprensa PR serdo, excepcionalmente, credenciados pela Secretaria de Comunicacao
Social (SECOM), por meio de credencial especifica.

6.2 Os profissionais da imprensa, ndo lotados no Comité de Imprensa, devem ser credenciados
como visitantes. A SECOM deverd ser contatada enviando um responsavel para o
acompanhamento do profissional as dependéncias da PR.

6.3 Arelacdo de profissionais da imprensa, credenciados e com direito ao acesso as dependéncias
da PR, é elaborada pela SECOM e encaminhada a SCP.

6.3.1 Somente é permitido o acesso de profissionais da imprensa, no exercicio de suas atividades
profissionais, as instalacdes do Palacio do Planalto e aos seus Anexos, quando estiverem portando
0 documento de credenciamento fornecido pela SECOM.

6.3.2 No caso de perda ou extravio do documento fornecido pela SECOM, os profissionais da
imprensa serdo encaminhados aquele 6rgao para as providéncias cabiveis

6.4 Os profissionais de imprensa devem passar 0s equipamentos caracteristicos da profissao pelos
equipamentos de seguranca, inclusive raio-X, na ocasido do acesso ao PP e aos seus Anexos.

6.5 No desempenho de atividade profissional, ou portando equipamentos proprios da fungdo, os
profissionais da imprensa somente podem circular fora de areas previamente definidas, quando
devidamente acompanhados por servidor da SECOM.

6.6 Os profissionais da imprensa, quando ndo estiverem conduzindo equipamentos especificos de
sua funcdo, podem ter acesso aos Anexos do Palécio do Planalto, exclusivamente para utilizagdo dos
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servicos de restaurante, banco, e agéncia dos Correios.

7 PROIBICOES

7.1 S&o vedados o ingresso e a permanéncia de vendedores, cobradores, angariadores de
donativos ou congéneres, bem como a pratica de comércio nas instalacdes do Palacio do Planalto,
de seus Anexos e de seus estacionamentos, ressalvados os eventos autorizados pela Secretaria
de Administracéo.

7.2 Néo e permitido qualquer tipo de panfletagem ou propaganda no PP e nos seus Anexos, salvo
mediante autorizacdo prévia daautoridade.

7.3 E proibido o porte, o transporte, a guarda ou 0 manuseio de qualquer tipo de arma de fogo,
branca e assemelhados, por parte de qualquer acessante, no interior do Palacio do Planalto ou
seus Anexos, estacionamentos, garagens, oficinas, almoxarifado e demais instalacbes da PR,
excetuados os agentes publicos da SCP.

7.4 Visitantes, cujo porte de arma é caracteristico da funcéo, se autorizados a entrar no PP e Anexos,
devem deixar o armamento na recep¢do do PP com o Encarregado de Seguranca de InstalacGes
(ESI) ou dos Anexos com o Agente de Recepcdo dos Anexos (ARA), os quais preencherdo
formularios de guarda de armamento, oferecido pelo GSI.

7.5 No cumprimento de missédo de segurancga de autoridades, nas dependéncias da PR, Agentes
Pablicos de Seguranca devem ser submetidos a protocolo especifico, no que tange a porte de
armamento, sob a coordenacéo do Oficial Coordenador de Seguranca de Instalagdes (CSI) e/ou
do oficial Coordenador de Seguranca Presidencial (CS).

7.5.1 Além dos agentes publicos no exercicio da fungéo, referenciados no subitem 7.5, recebem
ainda tratamento definido em protocolo especifico, no que tange a porte de armamento:

a) seguranca de Chefes de Estado estrangeiros;
b) oficiais dejustica;
c) agentes publicos de fiscalizagdo ou fiscais publicos; e

d) segurancas de empresas especializadas em transportes de valores de instituicdes financeiras
localizadas na PR, acompanhados por agente de seguranga da SCP.

7.6 As situacdes excepcionais deverdo ser submetidas, previamente, a apreciacdo e decisdo do
Diretor de Seguranca (DSeg) e/ou Secretario de Seguranca Presidencial (SCP).

8 ACESSOS A OUTRAS DEPENDENCIAS

8.1 As instalagcOes da Praca dos Esportes destinam-se aos servidores em exercicio na PR ou na
VPR, de acordo com o disposto na Norma I'\VV-301, revisdo 02 e suas alteracdes, no que couber.

8.1.1 O acesso as instalagdes da Praca de Esportes aos ndo integrantes do quadro de pessoal da PR
ou da VPR, estara condicionado a decisdo da Secretaria de Administracdo (SA), nos termos da
normavigente.

8.1.2 A relagéo contendo os acessantes ndo integrantes do quadro de pessoal da PR ou da VPR, as
instalacGes da Praca de Esportes, deverd ser encaminhada, pelo setor do solicitante, & SCP para
controle de acesso nas cancelas.
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8.2 Servidores podem convidar visitantes para almocar nos restaurantes da PR, desde que
providenciem o credenciamento dos visitantes para 0 acesso ao restaurante nas portarias
principais do Paldcio do Planalto ou dos seus Anexos, devendo acompanha-los, enguanto
estiverem nas areas da PR ou da VPR.

9 GOVERNANCA E CONTROLE

9.1 No Controle de Acesso de Pessoas, o Sistema de Controle de Acesso de Pessoas esta
integrado a diversos bancos de dados da Presidéncia da Republica de forma que:

a) o servidor que possui Cartdo de Identidade Funcional tem seu acesso liberado desde que
seu cadastro esteja ativo na base de dados da Secretaria de Administragao.

b) o prestador de servico e o terceirizado, que possuem Crachas de Identificacdo, tém seus
acessos liberados desde que seus cadastros estejam ativos na base de dados da Secretaria de
Administracdo. E responsabilidade de cada Gestor de Contrato manter atualizados os
cadastros dos seus respectivos prestadores de servi¢o ou terceirizados.

c) o profissional da imprensa credenciada pela Secretaria Especial de Comunicacédo Social da
Presidéncia da Republica (SECOM) tem seu acesso liberado desde que esteja lotado no
Comité de Imprensa e tenha seu cadastro ativo na base de dados da SECOM.

9.1.1 O cadastramento de visitantes é realizado diretamente na aplicacdo do Sistema de Controle
de Acesso de Pessoas.

9.1.2 Os visitantes do Palécio do Planalto e Anexos deverdo obrigatoriamente indicar (informar)
a pessoa a ser visitada e um autorizador para a entrada, que poderdo ser a mesma pessoa. As
Unicas excecdes sdo os visitantes com destino as agéncias bancérias, aos Correios e a Biblioteca
gue ndo necessitam de autorizadores para 0 acesso a essas dependéncias.

9.1.3 Aqueles usuérios que possuem Cartdes de Identidade Funcional e Crachéas de Identificacéo,
previstos respectivamente nas Normas 1V-102 e 1VV-103 e suas alteracdes no que couber, validos
e ativos, deverdo utilizar esses documentos para acessar as dependéncias da Presidéncia da
Republica.

9.1.3.1 Caso algum usuério tenha esquecido seu respectivo documento, na primeira vez que
retirar um Cracha de Visitante, devera ser cadastrado normalmente como visitante.

9.1.4 Todos os registros de acesso estdo armazenados no Centro de Dados sob administracdo do
GSl.

9.1.5 Qualquer solicitacdo de registro de acesso devera ser formalizada ao Departamento de
Seguranca da SCP.

9.2 No Controle de Ocorréncias, 0 ndo cumprimento do previsto nesta Norma, por parte dos
servidores ou visitantes, acarretara o registro do fato pela SCP.

9.2.1 O ndo cumprimento desta Norma pelos visitantes sera informado ao servidor que tiver
autorizado o acesso as dependéncias da PR, com cépia a sua chefia imediata.

9.2.2 O GSI dard conhecimento ao chefe imediato do servidor que for registrado por
descumprimento da Norma.

10 DISPOSICOES GERAIS
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10.1 A SCP devera ser comunicada, previamente, sobre as datas e horérios de palestras, ou
eventos, a serem realizados no Pal&cio do Planalto ou nos seus Anexos, observando a capacidade
maxima de pessoas para cada local, segundo laudo do Corpo de Bombeiros Militar do Distrito
Federal - CBMDF, conforme Anexo.

10.2 Constatada a presenca, no PP ou nos seus Anexos, de qualquer pessoa ndo identificada ou
situacdo que possa despertar suspeita, € dever do servidor comunicar o fato, de imediato, a SCP
pelos ramais 1547, 1105, 1788, 1282 e 6712.

10.3 Constatado qualquer indicio de principio de incéndio, é dever do servidor comunicar o fato, de
imediato, a Brigada Contra Incéndio, no ramal 1234.

10.4 Para os fins de semana, feriados, pontos facultativos e dias com manifestacfes na frente do
PP/Anexos, a SCP pode adotar, em carater excepcional, procedimentos e critérios especiais
de acesso de servidores, prestadores de servico e visitantes.

10.5 Essa Norma se aplica as residéncias oficiais, escritérios de representacao e adjacéncias
naquilo que for cabivel.

10.6 No ambito de suas atribui¢des, compete ao GSI/PR estabelecer outras regras de acesso - aos
Palacios do Alvorada e do Jaburu, residéncias, representacoes ou escritorios da PR ou da VPR.

10.7 Os casos omissos e as duvidas com relacdo a esta Norma serdo resolvidos pelo Secretario de
Administracéo.

11 VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogada a Norma X-409, reviséo
02, de outubro de 2010.

12 ANEXO

- Capacidade de Publico em Ambientes do Palacio do Planalto.
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Anexo

Presidéncia da Republica CAPACIDADE DOS LOCAIS DE EVENTOS NO PALACIO DO

Secretaria-Geral PLANALTO
Secretaria de Administracéo

(AGOSTO 2016)
LOCAL CAI\Z??(‘?A?DE i&%kﬁgﬁg CAPACIDADE oBS
(LAUDO CBMDF - 09 10 AGO 18 DISPONIVEL
NOV 15) ( )
4° ANDAR 525 198 327 Salas de Reunido.
3° ANDAR 525 68 457 e cuidado
Saldo Leste, Saldo Nobre,
2° ANDAR 525 69 456 Saldo Oeste e Sala Suprema.
TERREO 525 78 447 -




