CAPITULO |
RECEPCAO E CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA

Art. 1° - Entregas:

A entrega de presentes, flores, correspondéncias (pacotes), cestas comemorativas,
etc., que ndo tenham sido solicitadas ou que ndo estejam sendo esperadas, devem
ser recolhidos pelo porteiro na seguinte conformidade:
1. O entregador devera passar o recibo ou copia da ordem de servico pela
gaveta de documentos para que o porteiro o assine;
2. Apoés a assinatura da documentacéo, o porteiro deverd solicitar ao entregador
que deixe o material no solo, dentro da eclusa social;
3. Assim que o entregador se afastar das proximidades do residencial, o porteiro

entdo deveré recolher o material e guarda-lo no interior da portaria.

Art. 2° - Encomendas:

As entregas de encomendas (produtos) devem ser anunciadas previamente pelos
condbminos, os quais deverao informar a Empresa que a realizard, o que devera ser

registrado em livro préprio de controle de avisos;

Na auséncia do conddbmino, as entregas de encomendas (produtos) devem ser

recebidas e guardadas para, posteriormente, serem retiradas pelo morador;

Art. 3° - Abertura de Portoes:

Durante as aberturas de portdes de veiculos e social, o porteiro deve permanecer
alerta para a presenca de estranhos nas imediacdes ou proximidades do

condominio. Qualquer suspeita devera ser comunicada imediatamente a Policia
(190).

Art. 4° — Assalto:

Caso seja surpreendido por assaltantes, o porteiro deve ser orientado a tentar
manter a calma e jamais reagir. Ndo deve encarar seus ofensores diretamente e nem

discutir com eles. Deve se lembrar dos sistemas de apoio existentes;

Art. 5° - Identificacao:

Todos os funcionarios do condominio devem estar identificados por crachas, durante
todo o turno de servico, quando em transito nas areas comuns do Condominio.
Devem ser orientados na portaria quanto ao uso do cracha e a obrigatoriedade de

entrega ao deixar as dependéncias do Condominio;



Art. 4° — Permanecer na Portaria:

Os porteiros devem permanecer sempre no interior da portaria, durante os turnos de
servico, e somente se afastar dela, se for substituido.

Art. 5° - Pedestres:

A entrada e saida de pedestres devem ser realizadas sempre pelo portdo social,
sendo proibido o transito deste pelos portdes veiculares.



CAPITULO 11
RELACIONAMENTO COM COLEGAS DE TRABALHO

Art. 6°- Apresentacao pessoal:

E de suma importancia a aparéncia pessoal do funcionario do Condominio, devendo
sempre estar atento a sua higiene e apresentacao pessoal (barba aparada, cabelos
cortados, sapatos limpos, uniforme limpo e passado, unhas cortadas, etc.), ndo so
para atender as pessoas que transitam pelo condominio, mas também para conviver

com seus colegas de trabalho.

Art. 7° - Trabalho em equipe:

O corpo de funcionarios deve ter sempre o mesmo direcionamento e objetivo. Todos
devem trabalhar em consonancia, tendo como meta principal, a melhor atuacdo em

suas func¢des individuais, para alcancar a exceléncia de qualidade do trabalho em

grupo.

Art. 8° - Didlogo:

A comunicacéo e a troca de informacdes tém peso crucial para o bom funcionamento

dos trabalhos do grupo.

Art. 9° - Horarios:

Principalmente os horarios de troca de turno, devem ser estritamente respeitados,
para que se mantenha uma boa convivéncia do grupo. Da mesma forma, os horarios
destinados para refeicbes ou outras substituicbes temporarias, devem ser

organizados e respeitados.

Art. 10°- Normas e regulamentos:

O cumprimento de normas ou regras € a base de toda e qualquer organizacao, por
isso todos os funcionarios devem conhecé-las, cumpri-las e também fiscalizar seu
cumprimento. Os Estatutos Sociais e o Regulamento Interno da AMOJAF requerem

particular atencéao.

Art. 11° - Respeito:

A disciplina deve ser consciente, cobrando-se sempre de forma ética e respeitosa as
falhas que os funcionarios cometam, seja no momento de se orientar, seja no
momento de se advertir alguém.



CAPITULO 111
CONHECIMENTOS BASICOS DE MONITORAMENTO PELOS PORTEIROS

Art. 12° - Patrimoniais:

1. CFTV: conhecimento técnico sobre manuseio e configuracdo de video-
monitoramento.

2. Cameras: conhecimento basico sobre as caracteristicas técnicas e limitacdes
das cameras existentes no condominio.

3. Sensores: conhecimento da existéncia de sensores de intrusdo ou presenca
em areas comuns ou individualmente nas unidades do condominio, bem
como de manuseio de sinalizadores / central de alarmes;

4. IVA (Infravermelho ativo) e Cerca elétrica: conhecimento do funcionamento
do sistema (se proprio do condominio) ou dos procedimentos em caso de

monitoramento por Empresa especializada.

Art. 13° - Pessoais:
Botdes de panico: conhecimento do funcionamento do sistema (se préprio
do condominio) ou dos procedimentos em caso de monitoramento por

Empresa especializada.



CAPITULO 1V
SITUACOES DE RISCO

Art. 14° - Visitantes:

1.

Se houver local de estacionamento e via de acesso e saida exclusivos para
visitantes, orientar para que os utilizem corretamente, sempre com a maxima
educacéo.

Acesso ao porteiro (exclusivamente sonoro): o porteiro deve atender sempre
com a maxima educacéao, todos os visitantes que se aproximarem da portaria,
contudo jamais devera se expor fisicamente, sendo que o atendimento devera
ser realizado por meio de interfone ou video-porteiro.

Identificacdo dos visitantes: todos os visitantes, devem ser identificados, bem
como os dados de seu(s) veiculo(s) e cadastrados em programa
informatizado, se houver, ou em listagem propria, observando-se:

a. A guantidade de pessoas existentes no(s) veiculo(s) ou a pé;

b. O grau de parentesco ou amizade dos visitantes, que servirA como
filtro de seguranca ao anuncia-los ao(s) condémino(s) pretendido(s);

c. No caso de posturas ou atitudes inseguras ou suspeitas, 0s visitantes
devem ser monitorados por video ou ainda, caso haja servico de
ronda, solicitar~he para que acompanhe os visitantes até a casa do
conddmino pretendido.

Conhecimento e autorizacdo do condémino: seja por meio telefénico, seja por
meio de interfone, jamais liberar a entrada se n&o houver autorizacdo do
condémino.

Em situacdes que existam mais de um visitante, distribuidos ou ndo em mais
veiculos, ou até mesmo a pé, todos devem ser anunciados e somente com a
autorizacdo do conddmino, pode se franquear a entrada destes (ex. "esta
comigo, pode deixar entrar").

Acesso com cartdo de controle ou cracha: se houver controle de acesso por
esses meios, o porteiro deve entrega-los por meio de "canaleta" ou "géndola"
e orienta-los dos procedimentos do condominio, explicando que servem para
controle de visitantes no condominio e que devem ser devolvidos ao deixarem

o local. (Se houver totem para devolucédo, o sistema sera automatizado).

Art. 15° - Prestadores de Servicos Publicos:

1.

Se houver local de estacionamento e via de acesso e saida exclusivos para
prestadores de servico, orientar para que os utilizem corretamente, sempre
com a maxima educacao.

Acesso ao porteiro (exclusivamente sonoro): o porteiro deve atender sempre



com a maxima educacdo, todos os prestadores de servico que se
aproximarem da portaria, contudo jamais devera se expor fisicamente, sendo
que o atendimento deverd ser realizado por meio de interfone ou video-
porteiro. Identificacdo individual dos prestadores de servico: todos os
prestadores de servico publico, sem excecdo, devem ser identificados
individualmente (bem como os dados de seu(s) veiculo(s)) e cadastrados em
programa informatizado, se houver, ou em listagem proépria, observando-se:

a. A guantidade de pessoas existentes no(s) veiculo(s) ou a pé;

b. Os uniformes e/ou crachas de identificacdo, que servirdo como filtro de
seguranca;

c. Confirmar se ha algum pedido da administracdo, de condémino ou
ordem de servico impressa, recebendo'a por meio de "canaleta" ou
"gbndola" e registrando o0 servico a ser realizado em programa
informatizado ou em livro préprio;

d. Solicitar ao rondante, zelador ou auxiliar, se houver, para que
observem o0 compartimento de carga does) veiculo(s) que
acessara(ao) ao condominio;

e. No caso de posturas ou atitudes inseguras ou suspeitas, 0s
prestadores de servico devem ser monitorados por video ou ainda,
caso haja servico de ronda ou auxiliar de portaria, solicitar-lhe para
que os acompanhe em tempo integral, enquanto permanecerem no
interior do condominio.

f. Acesso com cartdo de controle ou crach&: se houver controle de
acesso por esses meios, 0 porteiro deve entrega-los por meio de
"canaleta" ou "gbndola" e orienta-los dos procedimentos do
condominio, explicando que servem para controle de prestadores de
servigos no condominio e que devem ser utilizados ostensivamente
enquanto permanecerem no interior do Residencial e devolvidos ao
deixarem o local. (Se houver totem para devolugcdo, o sistema sera

automatizado).

Art. 16° - Prestadores de Servico Contratados:

1.

Toda prestacdo de servico privado contratado, somente podera ser realizado
mediante prévio andncio do conddémino, com no minimo dois dias Uteis de
antecedéncia, o qual devera ser registrado em livro de servicos existente na
sede da portaria.

O conddmino contratante tem como obrigagcdo o fornecimento dos dados da
Empresa contratada e, se possivel, os dados pessoais dos funcionarios para
cadastro do(s) prestador(es) de servico contratado(s); Dentro do possivel, o
conddbmino contratante devera informar a data de inicio e término dos

servigcos, caso contrario, sera de competéncia e responsabilidade do préprio



4.

conddmino anunciar o fim da prestacao de servi¢os, no dia em que ocorrer,
para que nao se permita mais a entrada dos prestadores de servigco a parti r
daquela data/hora.

Identificacdo individual dos prestadores de servico: todos os prestadores de
servico contratado, sem excecdo, devem ser identificados individualmente
(bem como os dados de seu(s) veiculo(s)) e cadastrados em programa
informatizado, se houver, ou em listagem propria, observando-se:

a. A quantidade de pessoas existentes no(s) veiculo(s) ou a pé;

b. s uniformes e/ou crachas de identificacdo, que servirdo como filtro de
seguranca;

c. Solicitar ao rondante, zelador ou auxiliar, se houver, para que
observem o compartimento de carga do(s) veiculo(s) que acessara(ao)
o0 condominio;

d. No caso de posturas ou atitudes inseguras ou suspeitas, O0s
prestadores de servico devem ser monitorados por video ou ainda,
caso haja servico de ronda ou auxiliar de portaria, solicitar-lhe para
que o0s acompanhe até a residéncia de destino, rondando-a
esporadicamente, enquanto permanecerem no interior do condominio.

Acesso com cartdo de controle ou cracha: se houver controle de acesso por
esses meios, o porteiro deve entrega-los por meio de "canaleta” ou "géndola"
e orienta-los dos procedimentos do condominio, explicando que servem para
controle de prestadores de servicos no condominio e que devem ser
devolvidos ao deixarem o local. (Se houver totem para devolugdo, o sistema

sera automatizado).

Art. 17° - Prestadores de Servicos Esporadicos (Entregas expressas)

1.

Se houver local de estacionamento e via de acesso e saida exclusivos para
prestadores de servigco, orientar para que os utilizem corretamente, sempre
com a maxima educacéao.

Acesso ao porteiro (exclusivamente sonoro): o portei ro deve atender sempre
com a maxima educacdo, todos os prestadores de servico que se
aproximarem da portaria, contudo jamais devera se expor fisicamente, sendo
que o atendimento devera ser realizado por meio de interfone ou video-
porteiro.

E permitido o acesso de entregadores de servicos expressos no Condominio,
contudo devera sempre ser acompanhado pelo rondante.

Em caso de excecdo, devidamente autorizada pelo Presidente ou Vice-
presidente.

Identificacdo individual dos prestadores de servico: todos os prestadores de
servico esporadico (entregas expressas), sem excec¢do, devem ser

identificados individualmente (bem como os dados de seu(s) veiculo(s)) e



cadastrados em programa informatizado, se houver, ou em listagem proépria,
observando-se:

a. A quantidade de pessoas existentes no(s) veiculo(s) ou a pé;

b. O logotipo do veiculo, os uniformes e/ou crachas de identificagdo, que
servirdo como filtro de seguranca;

c. Confirmar a solicitacdo com o condébmino que realizou o pedido,
conforme anunciado pelo entregador, seja por meio telefénico, seja
por meio de interfone;

d. Jamais liberar a entrada se nao houver confirmacéo do condémino;

6. Solicitar ao rondante, zelador ou auxiliar, se houver, para que observem o
compartimento de carga do(s) veiculo(s) que acessara(ao) o condominio.

7. No caso de posturas ou atitudes inseguras ou suspeitas, os prestadores de
servico devem ser monitorados por video ou ainda, caso haja servico de
ronda ou auxiliar de portaria, solicitar-lhe para que os acompanhe em tempo
integral, enquanto permanecerem no interior do condominio.

Art. 18° - Procedimentos especificos:
Adicionalmente aos procedimentos anunciados anteriormente, aplique o que couber:
1. Corretor de imdveis:

a. Mediante prévio anincio do conddmino sobre qual(is) imobiliaria(s)
estara(ao) negociando o imdvel, informando seus dados (telefone)
para contato;

b. Ao receber visita, a portaria devera exigir a credencial do corretor que
acompanha os visitantes;

c. Se a comercializacdo for particular, somente franquear a entrada,
mediante acompanhamento do proprietario;

d. O rondante, se houver, deverd acompanhar a visitagao.

2. Oficiais de Justica e Autoridades Policiais (mandados de prisdo e busca e
apreensao):

a. Entrada franqueada mediante apresentacdo do devido Mandado
Judicial;

b. O porteiro devera anotar as placas das viaturas, bem como seus
prefixos operacionais e, caso haja alguma suspeita, fazer consultas
nas sedes das respectivas Corporacdes, cujos niumeros telefénicos a
administracdo disponibilizara na portaria, para confirmagdo de
autenticidade das acdes e viaturas.

c. O rondante, se houver, devera acompanhar as acdes discretamente e
a distancia.

3. Policia ou Guarda Municipal, situacado de flagrante:
a. O porteiro devera franquear de imediato o acesso, anotar as placas

da(s) viatura(s), bem como seus prefixos operacionais e, caso haja



b.

alguma suspeita, fazer contatos emergenciais por residéncias
disponibilizando a portaria para qualquer ajuda que for necessaria;

O rondante, se houver, devera acompanhar o resgate.

4. Grandes e médias entregas:

a.

Devem ser seguidos o0s procedimentos para servicos privados
contratados;

O rondante, caso haja disponivel devera fazer o acompanhamento;
Deve ser sempre precedida de aviso prévio do morador, seja de forma

verbal ou por escrito.

5. Prestadoras de servicos domeésticos:

a.

Primeiro acesso: devera ser confeccionado o cadastro completo, seja
por meio informatizado e com foto digital, se houver, seja por impresso
proprio, sempre com o controle de acesso por meio do cartdao de
seguranca ou craché;

Demais acessos: confrontacdo de cadastro e controle de acesso por
meio do cartdo de seguranca ou cracha;

Cessacdo dos trabalhos: cabe ao conddmino informar que a(o0)
funcionaria(o) ndo mais exerce funcdes em sua residéncia. Quando

isto ocorrer, ndo se permitira mais o seu acesso ao condominio.

6. Veiculos escolares:

a.

7. Festas:

a.

Cadastro: o conddmino fica encarregado de apresentar cadastro dos
condutores e auxiliares de veiculos escolares contratados que
acessardo ao condominio, por meio de formulario especifico que sera
disponibilizado pela administracao;

Primeiro acesso: caso haja sistema informatizado de controle de
acesso, 0 condutor e auxiliar(es) devera(ao) ser cadastrado(s)
fotograficamente para registro;

Férias escolares: no periodo de férias, o condbmino também é&
responsavel por informar a portaria o calendario de término e reinicio
de aulas, para fins de controle;

Cessacdo dos trabalhos: caso cesse a contratacdo dos servigcos de
veiculo escolar, o condémino contratante devera informar a portaria, a

fim de que ndo se permita mais o seu acesso ao condominio.

Festas no saldo do condominio ou nas residéncias podem representar
um sério problema para a seguranca, por isso deve ser estabelecida
uma forma criteriosa para identificar os convidados:
i. Fornecimento de prévia lista de convidados com identificacdo
das pessoas que acessarao o residencial;

ii. As pessoas nao constantes da lista apresentada 'deverao ser



identificadas pelo porteiro e anunciadas ao morador anfitrido e
somente acessardo ao condominio com sua devida
autorizacao.

b. O rondante, se houver, devera acompanhar a movimentacdo de
veiculos e pedestres, sempre atento a qualquer dispersao de pessoas
das proximidades do saldo ou residéncia em que esteja ocorrendo 0s
festejos.

c. A contratacdo de segurancas particulares em festas de grandes

proporcdes é uma alternativa a ser considerada.

Art. 19° - Acompanhantes de condéminos:

1. A portaria deve estar sempre atenta aos conddminos que acessam O
condominio acompanhados, motorizados ou nao.

2. Mesmo que esteja disponivel um sistema de seguranca pessoal individual ou
coletivo, para veiculos e pedestres, o conddmino acompanhado de pessoas
estranhas ao condominio, sempre sera uma situacdo ,de risco, para tanto, o
porteiro deve:

a. Realizar acompanhamento por meio de videomonitoramento, se
houver, seja por disposicdo de cameras fixas com sistema de CFTV,
seja por meio de cameras dinamicas do tipo speed dome;

b. Tentar identificar visualmente quem ou quantas pessoas acompanham
o condémino, até mesmo anotando caracteristicas;

Cc. Se observar posturas ou atitudes suspeitas, solicitar ao rondante ou
auxiliar de portaria, se houver, que acompanhe discretamente e a
distancia, o condémino e seus acompanhantes até a residéncia de

destino.



CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 20° - POSTURA:

Todas as situagfes de risco ocasionadas por motivos de regras internas do

condominio, em que os moradores tragam ao conhecimento do porteiro, deve-se agir

da seguinte maneira:

1.

N o o b

Acionar de imediato o Presidente ou o Vice-presidente da Associacéo,
relatando-lhe a situacédo trazida ao seu conhecimento.

Se nao for possivel o acionamento destes, tentar contato com os membros da
Diretoria, informando-lhes o ocorrido.

Jamais abandonar a portaria, por qualquer motivo, mesmo que o0s
condéminos exijam.

Jamais franquear a entrada dos mesmaos na portaria.

Jamais tentar resolver a contenda apresentada, por conta propria.

Nunca tomar parte de qualquer um dos envolvidos.

N&o acionar a Policia antes de receber tal ordem por parte de quem mediara

a questao.

Art. 21° - Conscientizacao:

1.

A compreensdo e colaboracdo dos conddéminos sédo fundamentais para a
seguranca do condominio.

Confie na competéncia de toda equipe de 'seguranca de seu condominio.

Ao chegar ou sair do residencial, observe se ndo ha pessoas estranhas ou
suspeitas proximas a entrada de seu condominio.

Ao estacionar seu veiculo na garagem, mantenha-o trancado, sem pacotes e
objetos a vista e com o alarme ligado, se possuir.

Alertar a portaria para que receba as encomendas feitas, informando qual a
Empresa que ira entrega-la.

Se for solicitado a portaria, ndo va de imediato!!! Verifigue se o assunto lhe
diz respeito e pode ser resolvido por interfone, telefone ou em data oportuna,
fora do condominio. Nao € comum solicitar a presenca de moradores a
portaria.

As chaves da residéncia ou suas coOpias, ndo devem ser deixadas com os
funcionarios.

Todos os conddminos devem conhecer e respeitar as regras e todo sistema
de seguranca. E importante ainda zelar por sua boa conservacao.

Nunca dar informacdes a estranhos sobre habitos e procedimentos do



condominio, principalmente sobre o sistema de seguranca existente.

Art. 22° - Fiscalizacao:

1. Os funcionarios do condominio (faxineiras, servicos, Associagado, etc.) devem
ser fiscalizados quanto aos seus procedimentos, contudo, os condéminos
devem atentar aos seguintes aspectos:

a. Para fiscalizar, o conddbmino tem o dever de conhecer os
procedimentos que serdo cobrados; Toda vez que constatar alguma
irregularidade por parte de algum funcionario, o condémino deve agir
com ética e direcionar sua reclamacéo, utilizando impresso proprio, o
qual ser&a disponibilizado pela a. administracdo, depositando-o em
local apropriado que sera difundido aos moradores.

b. Jamais julgue atitudes dos funcionarios sem antes conhecer ou
consultar as regras e normas do condominio.

c. Jamais tente advertir ou repreender algum funcionario diretamente:
essa funcéo é do Presidente da Associacao.

d. Se constatar alguma irregularidade cometida por funcionario,
mantenha a calma e jamais o destrate ou use palavras de baixo calédo.
Essa atitude pode trazer consequéncias trabalhistas.

2. Fiscalizacdo comunitéaria:

a. Saiba que ndo serd somente o conddbmino que fiscalizara os
funcionarios. Os conddéminos também estdo sendo observados quanto
ao cumprimento de normas e regras do condominio pelos
funcionarios, que também estardo sendo orientados a respeito.

b. Esta implantado um impresso proprio, de carater reservado, para
registro de irregularidades cometidas por condéminos, o qual sera
encaminhado ao Presidente da Associacdo e levado ao conhecimento
do Conselho Fiscal / Diretoria, para aplicacdo de penalidades previstas
nos Estatutos Sociais ou Regimento Interno.

c. O objetivo da fiscalizacdo comunitaria é aperfeicoar o funcionamento
de todos os sistemas de seguranca existentes no condominio,
garantindo a integridade fisica de todas as familias que o compdem e

de todos os funcionarios que nele atuam.

Art. 23° - Abrangéncia e Limitacao:

O presente Manual ndo encerra 0 assunto procedimentos de seguranca, podendo
ser alterado a qualquer tempo, sempre que as circunstancias assim o justificarem.
Também né&o pretende ser um substituto aos Estatutos Sociais ou ao Regulamento
Interno da Associacédo de Moradores do Jardim Florenca. Sempre que houver conflito
entre disposicdo destes e daquele prevalecerd o disposto nos Estatutos e no

Regulamento.



