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1. PARTICULARIDADES DO POSTO

= DISCRICAO NAS OCORRENCIAS

Ocorréncias envolvendo Conselheiros e/ou Familiares deverdo ser direcionadas diretamente
ao SINDICO, sob sigilo de apuracdo, preservando assim o bom andamento do servico e o cargo
exercido do condémino.

= CHECKLIST
Checklist uma vez por semana das areas comuns e ANTES E DEPOIS dos Eventos

= RECEPGAO E ACOMPANHAMENTO ESPECIAIS

O Lider deve recepcionar e acompanhar os Oficiais de Justicas, Policiais, Viaturas e
Ambulancias.

= SISTEMA DE CFTV

O Lider deve ter o conhecimento para buscar imagens no sistema de CFTV, repassar as
imagens ao sindico ou ter na equipe algum colaborador que o faca.

2. O VERDADEIRO LIDER DE SEGURANCA

Conhecimento a respeito da profissao

Um verdadeiro lider de seguranca é alguém que desempenha um papel
fundamental na protecao do condominio contra ameacgas a seguranga,
garantindo a integridade, confidencialidade e disponibilidade das informacgoes
€ recursos.

O Bom Lider passa confianca a Equipe.

Aqui estao algumas caracteristicas e habilidades que sao geralmente
associadas a lideres eficazes de seguranca:

Visao estratégica: Um lider de seguranga deve ter uma compreensao clara dos
objetivos de negdcios da organizacgao e ser capaz de alinhar as estratégias de
seguranga com esses objetivos. Isso envolve a capacidade de antecipar
ameacas futuras e desenvolver planos para mitiga-las.
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Conhecimento técnico: Embora nao seja necessario que um lider de segurancga
seja um especialista técnico em todas as areas, € importante ter um
entendimento sélido dos principios de seguranca

Comunicacgao eficaz: Um lider de seguranga deve ser capaz de comunicar
efetivamente com todos os niveis da organizacao, desde a equipe técnica até
a alta administragao. Isso inclui a capacidade de traduzir questdes técnicas
complexas em linguagem compreensivel para os nao especialistas.

Gestao de riscos: Identificar, avaliar e mitigar riscos sao habilidades
essenciais para um lider de seguranca. Isso inclui a capacidade de entender as
implicacdes comerciais e operacionais dos riscos de seguranga e implementar
medidas proporcionais para mitiga-los.

Lideranca inspiradora: Um lider de seguranga eficaz motiva e inspira sua
equipe a alcangar os objetivos de seguranga da organizagao. Isso envolve
criar uma cultura de seguranga, fornecer treinamento adequado e reconhecer e
recompensar o bom desempenho.

Adaptabilidade: O cenario de seguranga esta sempre em evolugao, com novas
ameacas e tecnologias emergindo constantemente. Um lider de segurancga
deve ser capaz de se adaptar rapidamente a essas mudancas, ajustando as
estratégias de seguranga conforme necessario.

Colaboragao: A seguranca eficaz muitas vezes requer colaboragao entre
diferentes departamentos e equipes. Um lider de seguranga deve ser capaz de
colaborar efetivamente com outros lideres e influenciar a cultura de seguranga
em toda a organizagao.

Etica: A integridade e a ética sdo fundamentais para um lider de seguranca.
Eles devem ser confidveis e agir de maneira ética para construir a confianga da
equipe e da organizagao como um todo.
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Essas sao apenas algumas das caracteristicas que podem ser encontradas
em lideres de seguranca eficazes, e a importancia de cada uma pode variar
dependendo do ambiente especifico da organizagao.

Em dltima analise, um lider de segurangca bem-sucedido é aquele que
consegue equilibrar habilidades técnicas, visao estratégica e qualidades de
liderancga para proteger efetivamente os ativos e as informacgoes criticas da
organizacao.

3. CONHECIMENTO TECNICO

Um lider de portaria, muitas vezes responsavel pela supervisao e coordenacgao
das operagoes de portaria ou seguranga em uma organizagao, deve possuir
um conjunto especifico de conhecimentos técnicos para desempenhar suas
funcoes com eficacia.

Aqui estao algumas areas de conhecimento técnico relevantes para um lider
de portaria:

Sistemas de Controle de Acesso: Compreensao dos principios e operagao de
sistemas de controle de acesso, como cartdes magnéticos, leitores
biométricos, codigos de acesso, entre outros.

Monitoramento de Video: Familiaridade com sistemas de vigilancia por video,
incluindo cameras de seguranga, gravadores digitais, monitoramento remoto e
analise de video.

Procedimentos de Emergéncia: Conhecimento dos procedimentos de
seguranga e resposta a emergéncias, incluindo evacuagao, primeiros socorros
e comunicacgao eficaz durante situacgdes criticas.

Comunicacgao de Radio: Habilidade no uso de sistemas de comunicacao de
radio para coordenar atividades entre a equipe de seguranca e outros
departamentos.
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CODIGO Q: O Cédigo Q é um sistema padronizado de comunicagao de cédigo
de trés letras (todas comegando com a letra "Q") usado em transmissoes de
radio, adotado internacionalmente por Forgas Armadas.

Veja alguns deles:

e Q.A.P =Naescuta?

e Q.A.R = Desligar;

¢ Q.R.N = Interferéncia;

e Q.R.A =Nome do operador;

e Q.R.L = Estou ocupado;

¢ Q.R.M = Interferéncia humana;
¢ Q.R.Q = Transmita mais depressa;
¢ Q.R.S = Transmita mais devagar;
e Q.R.T=Foradoar;

e Q.R.U=Tem algo para mim;

e Q.R.V = Estou a disposicao;

e Q.R.X = Aguarde;

¢ Q.R.Z = Fale quem chamou;

¢ Q.S.A =Como esta recebendo?
e Q.S.L = Entendido;

¢ Q.S.M = Esta ouvindo?

e Q.S.0 = Comunicado/ aviso;

e Q.S.P = Fazer ponte;

e Q.T.C = Mensagem;

e Q.T.H = Endereco;

e Q.T.R = Horario exato;

e Q.T.U = Horario;
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e Q.T.A = Cancele a altima mensagem;
e Q.S.V = Viatura;

e Q.S.D = Motorista;

e Q.S.J = Dinheiro;

e T.K.S = Obrigado.

Seguranga Fisica: Conhecimento em praticas de seguranca fisica, como
controle de acesso a edificios, monitoramento de perimetro, inspegoes de
seguranca e gestao de chaves.

Leis e Regulamentagoes: Conhecimento das leis locais e regulamentagdes
relacionadas a seguranca e a portaria, garantindo que as operagoes estejam
em conformidade.

Treinamento de Equipe: Habilidade para desenvolver e conduzir treinamentos
eficazes para a equipe de portaria, abrangendo procedimentos de seguranca,
uso de equipamentos e comportamento do pessoal.

Tecnologia de Comunicacgao: Familiaridade com sistemas de comunicagao
interna, como telefones, sistemas de intercomunicagao e mensagens
eletronicas, aplicativos, e-mail.

Avaliacao de Riscos: Capacidade de avaliar os riscos de seguranca especificos
do local e implementar medidas para mitigar esses riscos.

Gestao de Incidentes: Habilidade em lidar com incidentes de seguranga, desde
a deteccgao até a resolugao, e documentacao adequada para analise pos-
incidente.

Relacionamento com os Condominos: Conhecimento em estabelecer e manter
relagdes positivas com os condominos locais, inquilinos.

Além dessas habilidades técnicas, um lider de portaria bem-sucedido também
deve ter boas habilidades de lideranga, comunicagao e resolugao de
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problemas para gerenciar eficazmente a equipe de portaria e lidar com
situagoes diversas que possam surgir.

4. ROTINAS DO LIDER

O contato Imediato do Lider é o Supervisor, ambos deliberam sobre problemas

e solugoes.
1. E dever do Lider fazer a conferéncia do posto referente a:

a. Conferéncia do EFETIVO nao apenas numeral, mais no NOMINAL
(Escala Fisica)

b. Informacao ao SUPERVISOR sobre: Falta de Efetivo acionando
APPCONTROLL

c. Vestimentas do Funcionario (Verificar se o funcionario esta
dentro do padrao da empresa, como uniformes limpos, passados,
sapatos, aparéncia como cabelo, barba, acessorios nao
permitidos (Brincos, Piercing, bonés diversos, tocas, blusas
coloridas etc)

d. Conferéncia do Reldgio de Ponto

e. Conferéncia do Material Carga (Se houver falta de material, os
lideres dos 2 turnos deverao responder pela falta) bem como
Supervisor Responsavel

f. Livro de Ocorréncia — Conferir as ocorréncias do turno anterior

g. Paraos lideres diurnos, ele devera apresentar as notificagdes
importantes para a Administragao do Condominio, ou
responsavel (Empresas)

h. Interagir nos Aplicativos sobre: Qtd de Rondas (cobrangas
diretamente nos Rondas) Gerar relatérios e Posicionar o
Supervisor responsavel sobre as rondas e as dificuldades de
entregas de servigo.

2. E dever do Lider auxiliar o Supervisor na cobertura do Posto (Procurar

Reposicao), dar sugestdes de cobertura e se antever a situagao
(Exemplo: Sabendo que o funcionario ira faltar, procurar a reposigao
com antecedéncia)

3. Se o Funcionario nao estiver no padrao da empresa (Item 1 —C) é
obrigagao do Lider notificar o Funcionario (Adverténcia e/ou
Suspensao)

8| SERVSEG — MANUAL DE PROCEDIMENTO | LIDER



10.

11.

O lider deve conhecer todos os processos de sua competéncia
a. Saber Fazer Rondas
b. Sistemas do Controle de Acesso (Cadastros, Bloqueios)
c. Sistema fora do ar, como proceder em questao de cadastro de
forma manual
d. Saber puxar Imagens (CFTV) e dar sequéncia enviando ao setor
responsavel (Adm)

O Lider tem que ter discernimento quando ocorrer algum fato nao
corriqueiro.

Exemplo: Quebrou um Portao, o lider deve deslocar o Ronda de sua
funcao e coloca-lo na Triagem, isso de forma imediata para diminuir
o impacto da falta do Portao, até que a Administragao solucione o
problema. Apontar o Motivo no Sistema PROINTELLIGENCE (Ronda
Prejudicada)

Exemplo 2: Cancela, torniquete quebrados, colocar cones, fitas
zebradas, comunicados informando o problema.

O Lider tem que saber o regulamento interno, inicialmente conhecer
todo o Resumo de R.I que sera construido pelo Supervisor Imediato.

O Lider é responsavel pelo treinamento de sua equipe, desde a
Integragao de Novos Funcionarios até a reciclagem dos demais.

Na Integracgao o Lider devera langar no APPCONTROLL em OUTROS
APONTAMENTOS o Feedback da Primeira semana do novo
contratado, classificando em: RUIM, REGULAR E BOM

O Lider deve iniciar o dia, apos suas tarefas burocraticas, fazendo a
Ronda Geral, onde tera informacdes necessarias para o dia a dia,
exemplo: Conferéncia das Vagas nas garagens, vagas de Visitantes,
Luzes acesas, Sistemas de Faciais e Digitais, Interfones, elevadores e
devera se reportar a administragao registrando os fatos e solicitando
o Ronda do Posto os langamentos no Aplicativo da Empresa.

Acompanhamento de Viaturas de Policia, ambulancia/SAMU, Corpo
de Bombeiro, Oficiais de Justica, o Lider devera acompanhar todos
eles do comego ao fim.

Checklist das areas comuns, devera ser feito pelo LIDER, antes e
depois dos Eventos.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

O Lider deve fazer o remanejamento entre postos internos, alocando
o colaborador de maior conhecimento para o posto a ser coberto.

As distribuicdes e entregas de EPI’s, Holerites, Documentacgoes é de
responsabilidade dos lideres.

O Lider em apoio ao Supervisor tem que ter as relagoes dos
freelancer (APPCONTROLL)

A dispensa do funcionario (demissao), o Lider sé podera fazer a
dispensar no término do expediente e pessoalmente. Solicitando a
Liberagao de Armarios, retirada de Objetos pessoais, devolugao e
verificagao de Material Carga.

O Lider devera, uma vez por semana, gerar o relatério no
Prointelligence das rondas de seus subordinados e enviar para a
Geréncia em PDF.

Como ultimo servigo do Més, o Lider deve relatar os problemas, as
solucdes e opinar sobre os servigos, planejando o proximo Més, datar
e assinar o relatorio de proprio punho.

O Lider que tiver interesse, a empresa SERVSEG ira pagar um curso
de lideranca, se vocé lider ficou interessado, por gentileza fale com o
Gerente Felipe.
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