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1. OBIJETIVO
Coordenar e organizar a utilizacdo de armario, manter a ordem, reduzir, identificar vandalismo e viola¢des ao

direito de propriedade.

2. APLICACAO

Unidade de Varzea Paulista.

3. ARMARIOS
Localizados nos vestiarios masculino e feminino, com numeracao Unica.
Armiario disponivel identificado com cadeado Ad’oro (colorido), disponibilizado ao colaborador mediante

cadastro via sistema (ltem 5).

4. ROUPARIA
Colaboradores da rouparia serdo responsaveis pelo cadastramento (Item 5.1) dos armarios ao disponibilizar ou
baixa quando desocupado (Item 5.2). Ndo é de responsabilidade da rouparia a guarda de pertences pessoais de

colaboradores.

5. CADASTRO E BAIXA DOS ARMARIOS (Masculino / Feminino)

O processo sera realizado pelo setor de rouparia (Item 4) de cada vestiario.

5.1. CADASTRO DE ARMARIO
Sera disponibilizado ao colaborador no momento do cadastro, armario identificado, ao qual passa a ser de sua
responsabilidade, utilizando cadeado préprio para fechar. E proibido a troca, empréstimo e doagdo do armario

para outro colaborador(a).

5.2. BAIXA DE ARMARIO
Quando da demissdo do colaborador(a), o armario passara de forma automatica para uma lista de armarios
pendentes. O armario serd inspecionado por colaboradores da Rouparia / Seguranca Patrimonial, os quais

providenciardo a baixa e disponibilidade para outro colaborador.
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5.3. ARMARIO SEM CADASTRO

O armario sem cadastro via sistema serd disponibilizado para uso. Caso esteja ocupado por colaborador(a) e
finda as tentativas de contato, o cadeado serd cortado na presen¢a de duas testemunhas, ndo cabendo
reembolso do item. Pertences encontrados serao guardados no setor de rouparia por 30 dias, devidamente

identificados e lacrados. Apds vencimento do prazo sera descartado.

6. FERIAS
O colaborador(a) de férias deve deixar o armario vazio e aberto, com cadeado na alca da tranca. Se o armario

for deixado aberto sem cadeado sera trancado e disponibilizado para entrega, mesmo se cadastrado.

7. AFASTAMENTO
O colaborador(a) com afastamento programado deve deixar seu armario vazio e aberto, com cadeado na alca
da tranca. Em caso de afastamento ndo programado preservaremos o armario, sendo somente aberto em caso

de dedetizagdo (Item 10), ndo cabendo reembolso e seguindo o descrito no item 5.3 referentes aos pertences.

8. INSPECAO DE ARMARIOS

Os armarios na lista de pendentes serdo vistoriados para assegurar que estdo vazios e em condi¢des de uso,
sendo trancado com cadeados da empresa Ad’oro e disponibilizado via sistema.

Os armarios que constam como pendentes deverdo estar vazios e sem cadeado na porta, na inspe¢do, em caso
de estarem trancados, serd realizada a quebra do cadeado e seguindo o descrito no item 5.3 referentes aos

pertences.

9. DEDETIZACAO DE ARMARIOS

Quando necessario, sera emitido um informe disponibilizado nos murais de aviso e na rouparia com a
data da dedetizagdo. E de responsabilidade do colaborador(a) deixar seu armario vazio e aberto com
cadeado na alca da tranca. Caso o armario estiver fechado, sera cortado o cadeado e seguindo o descrito

no item 5.3 referentes aos pertences.

10. INSPECAO EXTRAORDINARIA
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A empresa Ad’oro, reserva o direito de inspecionar quaisquer armarios disponibilizados aos colaboradores sem
prévio aviso.
A inspecdo sera realizada na presenca do colaborador(a), Seguranca Patrimonial, SESMT e Supervisdo do setor,

sendo de total responsabilidade do colaborador (a) os itens encontrados.

11. TROCA DE ARMARIO
Solicitacdo de troca por condi¢Ges de uso deve ser realizada junto ao Setor de Rouparia e Seguranca Patrimonial,
avaliada necessidade havera a substituicdo via sistema. A manutencdo sera solicitada ao setor competente via

S.S. (Item 5.1).

12. QUEBRA DE CADEADO

O colaborador(a) que necessite da quebra do cadeado por perda de chave/ou esquecimento deve acionar a
Segurancga Patrimonial que realizarad a conferéncia via sistema. Somente sera realizada a quebra do cadeado se
confirmado o cadastramento do colaborador(a). O vigilante deve de imediato preencher a ocorréncia eletronica
sobre a quebra do cadeado. N3do serd realizado empréstimo de cadeado da empresa, sendo de total

responsabilidade do colaborador(a) o fechamento do armario.
13. ACOES PUNITIVAS

Sangdes Administrativas em casos de:

Violagdo, arrombamento, vandalismo, empréstimo, doa¢do, troca e comércio.
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