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NOME DO CURSO:
Portaria Nivel 2 e Controle de Acesso

Capacitar profissionais para atuar com exceléncia no controle de
acesso e na seguranca patrimonial preventiva de condominios e
empresas. Este material aborda diretrizes operacionais avancadas,
gerenciamento de riscos, protocolos para situacdes de emergéncia
e atendimento ao cliente. O dominio dessas técnicas garante maior
protecdo predial e eficiéncia no gerenciamento de entradas e
saidas. Desenvolva competéncias fundamentais para a prevencao
de perdas e mitigacdo de vulnerabilidades operacionais. Aprenda a
manipular tecnologias modernas de monitoramento e sistemas de
identificagdo. Melhore a comunicacao interpessoal e o
gerenciamento de conflitos no ambiente de trabalho. Fortaleca a
seguranca corporativa e residencial com procedimentos
padronizados de fiscalizacdo. Aprimore o perfil profissional para
atender as demandas rigorosas do mercado atual. #portaria
#controledeacesso #segurancapatrimonial #portarianivel2
#vigilancia #vigilanciapredial #portariacondominial

#segurancapreventiva #gestaodeseguranca #atendimentoerotinas
O QUE VOCE VAI APRENDER:

. Gerenciamento e execucdo de controle de acesso para

pedestres e veiculos em instalacfes de alto fluxo.

. Aplicacdo de procedimentos operacionais padrdo para
triagem, identificacdo e cadastramento de visitantes e

prestadores de servico.
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. Operacdo e monitoramento de sistemas eletronicos de
seguranga, incluindo CFTV, sistemas de alarme e barreiras

fisicas.

. Protocolos de resposta rapida para emergéncias, sinistros,

invasdes e situacdes de crise no ambiente predial.

. Técnicas de comunicacdo assertiva, gerenciamento de
conflitos e atendimento de exceléncia para moradores e

visitantes.

. Legislacdo aplicada a seguranca privada, direitos corporativos

e protecdo de dados pessoais no controle de acesso.
PUBLICO-ALVO:

. Porteiros e controladores de acesso que buscam
aperfeicoamento técnico e ascensao profissional para a

categoria nivel 2.

. Profissionais de seguranca patrimonial e vigilancia que

desejam reciclar conhecimentos operacionais e preventivos.

. Sindicos, gestores condominiais e administradores de

edificios interessados em padronizar os processos de portaria.
. Lideres de equipe e supervisores de operacéao terceirizada em
seguranca privada e vigilancia predial.

. Pessoas que visam ingressar no mercado de trabalho de
segurancga corporativa e controle de acesso com qualificacéo

diferenciada.
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Moddulo 1: Fundamentos da Portaria Nivel 2 e Perfil Profissional

Aula 1.1: Atribuicbes e Responsabilidades Avancadas do Porteiro
Nivel 2 O porteiro nivel 2 desempenha um papel estratégico na
manutencéo da integridade patrimonial e na protecdo das pessoas
que frequentam o empreendimento. Diferente da atuacao basica de
recepcao, este profissional deve ter dominio completo sobre o fluxo
operacional do edificio, identificando vulnerabilidades e agindo
proativamente para mitigar riscos. A responsabilidade do cargo
exige a execucao rigorosa de rotinas administrativas e de triagem,
assegurando que nenhum individuo ndo autorizado ultrapasse o
percurso de triagem. A funcdo demanda alto nivel de atencdo,
postura ética irretocavel e discernimento critico para tomada de

decisbes ageis sob pressao.

O aperfeicoamento constante dessas rotinas operacionais minimiza
vertiginosamente as falhas humanas, que representam a maior
causa de brechas na seguranca predial. A aplicacdo de métodos
preventivos e a vigilancia continua transformam a guarita em um
posto de comando eficiente. Erros comuns como a liberacdo por
cortesia ou a desatencdo durante horarios de pico podem ser
totalmente eliminados por meio da adeséo rigida aos procedimentos
operacionais padrdo. A postura profissional do agente de portaria
transmite credibilidade aos ocupantes da edificacao e inibe a acéo

de potenciais agressores patrimoniais.

Aula 1.2: Postura Profissional, Apresentacdo Pessoal e Etica no
Trabalho A apresentacdo pessoal e a compostura profissional séo

elementos estruturais para a construcdo de um ambiente seguro e
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organizado. O uniforme limpo, alinhado e completo, somado a uma
postura fisica ereta e vigilante, gera um efeito dissuasorio direto
contra intencgdes ilicitas. A ética no trabalho manifesta-se através do
sigilo absoluto sobre a rotina dos moradores, funcionarios e
executivos do local. O profissional deve manter a neutralidade e o
respeito em todas as suas interacOes, evitando a familiaridade

excessiva que comprometa o cumprimento do dever.

A aplicacdo pratica do sigilo profissional protege os ocupantes do
empreendimento contra o vazamento acidental de informacbes
sensiveis, como horarios de deslocamento e auséncias
prolongadas. O descumprimento dessas diretrizes exp0de o local a
riscos graves de invasdo planejada e roubos direcionados. Boas
praticas exigem que comentarios sobre a rotina interna sejam
restritos as equipes operacionais em momentos de passagem de
turno. A imagem institucional do condominio ou da empresa
depende diretamente do comportamento mantido pelos integrantes

da portaria.

Aula 1.3: Comunicacdo Interpessoal, Assertividade e Linguagem
Corporal A comunicacéo na portaria nivel 2 deve ser clara, objetiva
e extremamente educada, garantindo o repasse de instru¢cbes sem
gerar atritos desnecesséarios. A assertividade permite ao profissional
impor os limites e regras do condominio de maneira firme, sem
utilizar tom agressivo ou passivo. A linguagem corporal deve
acompanhar a mensagem verbal, mantendo o contato visual direto
e gestos controlados que denotem autoridade e disposicdo para

servir. O dominio da comunicacgao verbal e ndo verbal previne mal-
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entendidos operacionais e agiliza a liberacdo de acessos

autorizados.

Em situacbes de descontentamento por parte de visitantes ou
moradores, a capacidade de escuta ativa do porteiro atua como um
desescalador natural de conflitos. Ceder a pressdes externas ou
adotar uma postura defensiva séo erros frequentes que fragilizam o
protocolo de controle. A boa pratica determina manter o tom de voz
constante e firme, reafirmando os regulamentos internos como
instrumentos institucionais de protecdo coletiva. A clareza na
transmissao de ordens evita ambiguidades e garante o fluxo normal

das atividades no posto.

Aula 1.4: Legislacdo Aplicada a Portaria e Direitos dos Cidadaos O
exercicio da funcdo de controle de acesso exige conhecimentos
especificos da legislacdo vigente, garantindo que a atracdo da
seguranca nao viole direitos fundamentais. O profissional deve
compreender os limites legais da sua atuacéo, sabendo distinguir o
direito de propriedade e a gestao privada da inviolabilidade do
domicilio e da intimidade. E vedada a realizacdo de revistas
corporais, sendo permitida apenas a recusa de entrada e a
checagem de documentos no limite da propriedade. Compreender o
amparo legal traz seguranca juridica as decisbes tomadas pelo

porteiro no cotidiano.

A aplicagdo incorreta de procedimentos pode acarretar
responsabilizacdo civil e criminal para o condominio e para o
proprio trabalhador. Um erro comum € tentar reter fisicamente

documentos originais de visitantes, pratica proibida pela legislacdo
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nacional. A conduta correta envolve apenas a conferéncia visual ou
a digitacdo dos dados nos sistemas internos. O conhecimento
técnico das leis fortalece a atuacdo do operador, permitindo a
recusa fundamentada de acessos suspeitos sem o0 uso de forca

ilegal ou constrangimento indevido.

Aula 1.5: Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD) no Controle de
Acesso A coleta e o tratamento de dados pessoais na guarita
devem atender rigorosamente aos principios da Lei Geral de
Protecao de Dados. Informac6es como nome completo, CPF, foto e
dados biométricos coletados para a liberacdo de entrada devem ser
armazenados de forma segura e utilizados estritamente para a
finalidade de identificacdo e seguranca. O porteiro deve agir como
um agente garantidor dessa privacidade, impedindo que telas de
computadores com cadastros figuem visiveis para pessoas nao

autorizadas na guarita.

O compartilhamento indevido de cadastros ou a exposicdo de
registros de entrada para terceiros configura infracdo gravissima as
normas de privacidade. Boas praticas exigem a consulta restrita as
bases de dados e a imediata notificacdo aos supervisores sobre
qualguer vazamento potencial de informacdes. Erros recorrentes
incluem o anotacdo de dados de visitantes em cadernos de papel
expostos sobre o balcdo. A correta gestdao dos dados consolida a
modernizacdo da portaria, aliando protecéo fisica a seguranca da

informacao.

Moddulo 2: Controle de Acesso de Pedestres
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Aula 2.1: Triagem de Visitantes, Prestadores e Entregadores O
processo de triagem é o principal filtro de protecdo contra intrusdes
em qualquer edificacdo. A abordagem de pessoas que solicitam
acesso deve ser feita antes da abertura do primeiro portdo de
acesso, mantendo a pessoa nha area externa ou na eclusa de
pedestres. O porteiro deve solicitar a identificacdo oficial, confirmar
o destino e consultar previamente o morador ou responsavel pela
unidade antes de conceder autorizacdo. O cumprimento integral
dessa sequéncia operacional impede a entrada de farsantes e

pessoas nao cadastradas.

Falhas no processo de triagem ocorrem frequentemente devido a
pressa, acumulo de pessoas na eclusa ou excesso de confianca em
individuos recorrentes sem cadastro ativo. A aplicacdo pratica exige
que toda e qualqguer entrada seja precedida de autorizagao
expressa, independentemente do terno ou da aparente urgéncia
declarada pelo visitante. A checagem de crachas de prestadores de
servicos de concessionarias publicas deve ser complementada por
confirmacdo telefébnica na central da empresa prestadora,

prevenindo golpes comuns no setor.

Aula 2.2: Operagao de Interfonias e Sistemas de Abertura Remota
A operacdo correta dos equipamentos de comunicacdo interna é
vital para a agilidade e seguranca na transmissao de mensagens. O
sistema de interfonia deve ser mantido em perfeito estado funcional,
com testes diarios de audio efetuados no inicio de cada turno. A
liberacdo de fechos eletroimds e portdes automaticos por

acionamento remoto deve ocorrer unicamente ap0s a completa
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identificacédo visual e confirmacdo de autorizacdo. O acionamento
de botdes de liberagdao sem a devida confirmacao visual constitui

uma grave falha operacional.

A automacdo das aberturas nao substitui a atencao constante do
porteiro, que deve acompanhar todo o deslocamento do individuo
até o fechamento total do portdo. Um erro critico € acionar o botao
de abertura e voltar a atencdo para outras tarefas antes que o
visitante conclua a travessia da eclusa. As boas praticas
determinam gque o acionamento seja individualizado, garantindo que
apenas uma pessoa transite por vez na zona de retencdo. A
manutencao preventiva dos equipamentos deve ser solicitada assim

gue identificado qualquer ruido ou atraso de resposta.

Aula 2.3: Procedimentos para Utilizacdo da Eclusa de Pedestres
(Intertravamento) A eclusa de pedestres é uma barreira fisica de
retencdo que funciona através do sistema de intertravamento, onde
0 segundo portdo s6 abre se o0 primeiro estiver completamente
fechado. O porteiro € o operador direto desta tecnologia e deve
garantir que a regra de um portdo aberto por vez jamais seja
violada. O espaco interno da eclusa serve para conter o individuo
enquanto os documentos sdo checados e a autorizacdo é
formalizada com o morador. A eficacia desse mecanismo depende

exclusivamente da disciplina operacional do funcionario.

A anulacdo do sistema de intertravamento por conveniéncia,
utilizando chaves de emergéncia sem necessidade real, destréi o
conceito de seguranca da eclusa. Em momentos de grande fluxo, a

tentativa de agilizar o processo deixando ambos o0s portdes
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destravados transforma a eclusa em uma rota livre de invasédo. A
conduta correta requer paciéncia operacional, permitindo a entrada
do visitante no espaco intermediario, o travamento do portdo
externo e somente apés a identificacdo, o acionamento do portao

interno.

Aula 2.4. Gestdao de Fluxo em Dias de Eventos e Festas
Condominiais A realizacdo de festas e eventos no interior do
condominio gera um aumento expressivo no volume de pessoas e
veiculos, elevando o nivel de exposi¢cdo do posto. O porteiro deve
receber previamente do organizador do evento uma lista completa
contendo os nomes e documentos dos convidados autorizados. O
controle deve ser mantido rigorosamente através do confronto dos
dados na chegada de cada convidado, sem excecdes. A entrada de
pessoas cujos homes nao constem na lista deve ser submetida a

aprovacao do morador responsavel antes da liberacéo.

A desorganizacdo no recepcao de listas e o acumulo de pessoas na
entrada sao falhas graves que podem gerar brechas operacionais
irreparaveis. A aplicacdo pratica envolve a criacdo de um posto
temporario ou a alocacdo de reforco operacional para realizar a
recepcdo sem desatender o fluxo normal das demais unidades. O
registro de entrada e saida de prestadores contratados para o
evento, como buffet e decoracdo, deve seguir o mesmo rigor
aplicado aos prestadores de servico convencionais, garantindo o

controle do patriménio.

Aula 2.5: Identificacdo de Documentos Falsos e Atitudes Suspeitas

O operador da guarita deve desenvolver sensibilidade analitica para
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identificar inconsisténcias em documentos de identificacdo e
comportamentos anémalos. A verificagcdo visual de documentos
deve observar a qualidade da impressdo, o alinhamento da
fotografia, marcas de plastificagcdo recente e rasuras nos dados
alfanumeéricos. Comportamentos COmMO Nervosismo excessivo,
olhares desviantes em direcdo aos sistemas de seguranca,
inconsisténcia nas respostas sobre o destino e pressa injustificada

séo fortes indicios de intengdes ilicitas.

Diante de um documento com indicios de adulteracdo ou de uma
atitude manifestamente suspeita, o porteiro ndo deve confrontar
diretamente o individuo. A medida operacional correta consiste em
reter a pessoa na eclusa sob o pretexto de verificacdo no sistema e
acionar imediatamente a supervisdo ou as autoridades policiais por
meio do botao de panico velado. Tentar resolver a situacdo de
forma individual sem alarme pode colocar a vida do profissional e a

seguranca do condominio em risco iminente.
Modulo 3: Controle de Acesso de Veiculos e Garagem

Aula 3.1: Identificacdo e Cadastramento de Veiculos de Moradores
e Visitantes O acesso veicular representa um dos pontos mais
criticos da seguranca patrimonial, exigindo identificacdo precisa do
automovel e dos seus ocupantes. O cadastro deve conter a placa,
modelo, cor e unidade correspondente do veiculo, associado a foto
e identificagcdo do condutor habitual. Para veiculos de visitantes ou
prestadores, o cadastramento deve ser feito antes do levantamento

da cancela ou abertura do portdo, registrando o horario exato de
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entrada. A liberacdo sem a identificacdo do condutor abre espaco

para a entrada de veiculos clonados ou roubados.

O habito de abrir o portdo ao reconhecer apenas o modelo do carro,
sem visualizar conclusivamente o motorista, é uma falha
operacional gravissima que facilita o rendimento do morador fora do
perimetro. O procedimento padréo exige a iluminac&o do interior do
veiculo, quando a noite, e a solicitacdo para que o condutor abaixe
os vidros escurecidos. A liberacdo deve ocorrer somente apos a
certeza visual de que o motorista autorizado esta ho comando e

livre de coacéo.

Aula 3.2: Procedimentos de Triagem de Encomendas, Entregas e
Veiculos de Carga Veiculos de entregas, servicos de transporte de
carga e utilitarios de prestadores de servicos requerem atengao
redobrada durante a triagem. A inspecéo visual do veiculo deve
anteceder a liberacdo para o patio interno ou garagem. O porteiro
deve solicitar a ordem de servico ou nota fiscal da entrega,
verificando se o destinatario realmente solicitou o produto ou
servico. A entrada de ajudantes também deve ser registrada

individualmente com a apresentacédo de documentos originais.

Permitir a entrada de caminhdes ou furgdes sem conferéncia de
documentacdo do condutor e da carga coloca a infraestrutura do
condominio em risco de furto ou sabotagem. Recomenda-se que o
veiculo permanegca na area externa enquanto a autorizagcdo €
confirmada pelo morador ou setor solicitante. Durante o

descarregamento, se 0 posto possuir fiscal de péatio, a operacdo



,avé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

deve ser acompanhada para evitar que ocupantes transitem por

areas nao autorizadas do edificio.

Aula 3.3: Operacdo de Cancela Eletronica, Portdes Automaticos e
Eclusa de Veiculos O controle dos dispositivos de barreira veicular
exige atencao continua do operador para evitar acidentes e colisbes
com a estrutura dos portdes ou cancelas. O acionamento dos
motores deve respeitar o tempo de ciclo, evitando arranquues
abruptos ou comandos simultaneos que possam danificar o sistema
elétrico. Onde houver eclusa veicular, a regra do intertravamento
deve ser mantida rigorosamente, assegurando que O primeiro

portao feche totalmente antes do acionamento do segundo.

O acionamento manual do portdo antes do término do tempo de
fotocélula pode causar acidentes e avarias nos veiculos dos
moradores. A pressa do motorista ndo deve influenciar o ritmo
operacional estabelecido para a eclusa. Erros comuns envolvem a
tentativa de dar passagem a dois veiculos sucessivos em uma
Unica abertura, o que neutraliza a eficacia do sistema de contencéo.
A verificacdo constante do funcionamento dos sensores

antiesmagamento e sinalizadores luminosos é indispensavel.

Aula 3.4: Prevencdo de Entradas por "Carona" (Tailgating) no
Acesso Veicular O fendbmeno do "tailgating”, que consiste na
tentativa de um veiculo ndo autorizado colar na traseira do
automovel liberado para passar antes do fechamento da barreira, €
uma tatica frequente de invasdo. O porteiro deve monitorar
constantemente a aproximagdo pelo sistema de cameras e

retrovisores da guarita. A configuracdo do tempo de fechamento
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automatico dos portdes e cancelas deve ser curta o suficiente para
inviabilizar essa manobra sem colocar em risco a integridade dos

automoveis.

A desatencao do operador durante o processo de fechamento do
portdo permite que invasores aproveitem a brecha com velocidade.
Ao identificar uma tentativa de carona veicular, o porteiro deve
imediatamente acionar a trava de emergéncia ou manter a segunda
barreira da eclusa bloqueada, retendo ambos os veiculos na zona
de seguranca. A orientacdo educativa constante aos moradores
sobre a necessidade de esperar o fechamento completo do portao

antes de prosseqguir ajuda a combater essa vulnerabilidade.

Aula 3.5: Gestao de Vagas de Garagem e Ocupacoes Irregulares A
organizacéao do fluxo interno da garagem exige o acompanhamento
das regras de estacionamento definidas na convencao condominial
ou regimento interno. O porteiro deve manter o controle visual e
sistémico sobre o0 uso das vagas, identificando ocupacfes em locais
destinados a visitantes, vagas de idosos, pessoas com deficiéncia
ou propriedades de terceiros. A deteccdo imediata de veiculos
estacionados em locais proibidos ou obstruindo rotas de fuga

garante a fluidez operacional do patio.

O descaso com o registro de vagas irregulares gera conflitos
recorrentes entre moradores e compromete o transito de veiculos
de emergéncia. A boa préatica determina o registro do fato em livro
de ocorréncias e a notificacdo imediata ao morador proprietario do
veiculo ou ao sindico. A recusa em liberar a entrada de veiculos

adicionais de uma unidade que ja atingiu o limite de vagas
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contratadas deve ser feita com cordialidade, mantendo o

cumprimento estrito das regras condominiais.
Modulo 4: Tecnologias Aplicadas ao Controle de Acesso

Aula 4.1: Sistemas de Biometria, Reconhecimento Facial e Leitura
de OCR A modernizacdo das guaritas exige do porteiro
conhecimento técnico avancado sobre o funcionamento de
softwares e leitores biométricos. Os leitores de impresséo digital,
reconhecimento facial e cameras com tecnologia OCR para leitura
de placas automatizam o processo de identificacdo de usuarios
cadastrados. O operador deve saber manusear a interface do
sistema para incluir, atualizar ou suspender cadastros, alem de
atuar no suporte imediato quando o leitor apresentar falhas de

leitura.

A dependéncia cega da tecnologia sem a fiscalizacdo do fator
humano gera pontos cegos na seguranca. Erros como falhas de
leitura facial causadas por baixa iluminagdo ou sujeira nas lentes
das cameras de OCR devem ser corrigidos rapidamente através da
manutencdo preventiva e limpeza das Opticas. A atuacdo do
porteiro permanece indispensavel para validar os acessos em casos
de falha do sistema automatico, impedindo que a tecnologia se

torne um gargalo de garrafamento no fluxo do posto.

Aula 4.2: Leitores de RFID, Tags Veiculares e Cartbes de
Proximidade Os sistemas baseados em radiofrequéncia, como tags
no para-brisa dos veiculos, antenas de longo alcance e cartdes de

proximidade, aceleram o acesso de moradores e funcionarios. O
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porteiro deve acompanhar os registros em tempo real na tela do
monitor corporativo, validando se a tag utilizada corresponde
exatamente ao veiculo que esta passando pela barreira. A perda,
roubo ou empréstimo de cartGes de acesso entre terceiros requer a

suspenséao instantanea do dispositivo no sistema.

A falta de conferéncia entre os dados do cartdo e o usuéario real
possibilita a entrada de intrusos portando dispositivos furtados de
moradores. A boa pratica exige que todo cartdo perdido seja
cancelado imediatamente pelo operador no software de gestao. Os
testes periodicos do raio de alcance das antenas de RFID devem
ser realizados para evitar a abertura precoce dos portdes enquanto

o veiculo ainda esta distante da zona de visualizacdo da guarita.

Aula 4.3: Monitoramento por Circuito Fechado de Televiséo (CFTV)
na Guarita O sistema de CFTV € a extensao dos olhos do porteiro
em todo o perimetro da edificacdo. O operador deve organizar 0s
mosaicos de visualizacdo na tela da guarita de forma estratégica,
priorizando as cameras de portdes de acesso, perimetros criticos,
eclusas e elevadores. A verificacdo técnica do funcionamento das
cameras, do gravador digital e da iluminacdo noturna infravermelha

deve ser realizada na abertura de cada turno de trabalho.

A alteracédo do posicionamento das telas ou o uso do monitor para
entretenimento pessoal retira o foco da fiscalizagdo preventiva. Um
erro grave € deixar de observar as telas no momento de
acionamento manual de portdes. A conduta correta envolve a

varredura visual continua das areas cegas antes de autorizar
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qualquer abertura remota, garantindo que nenhum individuo

suspeito esteja oculto nas proximidades das rotas de entrada.

Aula 4.4: Funcionamento e Operacao da Portaria Remota ou Virtual
A integracao da portaria presencial com centrais de portaria remota
exige o dominio de protocolos de contingéncia e comunicacao via
IP. O porteiro nivel 2 frequentemente atua como o ponto focal
presencial que apoia 0s operadores remotos em momentos de
grande fluxo ou falha na transmissdo de dados. E essencial
compreender a arquitetura da conexao, o funcionamento dos
nobreaks, geradores e a redundancia de links de internet para

manter a operabilidade continua da guarita.

A perda de comunicacao com a central remota devido a surtos
elétricos ou quedas de internet pode deixar 0 acesso vulneravel se
o profissional no local ndo souber assumir o controle manual. A
conduta operacional presencial requer a verificacdo fisica dos
nobreaks e o chaveamento imediato para o0 modo analégico/manual
ao identificar a desconexao da central. A sincronizacao de dados e
0 repasse correto das ocorréncias garantem a continuidade dos

servicos sem sobressaltos.

Aula 4.5: Software de Gestdo Condominial e Registros Eletronicos
O uso de softwares dedicados para a gestao do controle de acesso
substitui cadernos fisicos, fornecendo relatérios precisos sobre o
histérico de entradas e saidas. O porteiro deve registrar todos os
dados com exatiddo: nome completo, documento, fotos, horarios e
autorizador. O preenchimento incorreto de dados no sistema

prejudica a rastreabilidade em investigagcdes posteriores de
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incidentes. O dominio das atalhos da interface e das ferramentas de

busca rapida otimiza o tempo de atendimento.

Registrar visitantes em contas genéricas do sistema para agilizar o
atendimento destrdi o historico de rastreabilidade do condominio. A
aplicacao rigorosa exige que cada individuo possua um registro
individualizado e atualizado. A realizacdo de backups automaticos
ou a verificacdo de salvamento em nuvem Sa0 Processos
operacionais que a supervisdo deve acompanhar para assegurar a

integridade da base de dados histérica.
Moédulo 5: Seguranca Perimetral e Inspecdes de Rotina

Aula 5.1: Conceitos de Seguranca Perimetral e Barreiras Fisicas A
seguranca perimetral constitui a primeira linha de defesa de uma
propriedade, projetada para atrasar, detectar e inibir a transposicao
nao autorizada de limites fisicos. O porteiro deve conhecer a
estrutura do perimetro do condominio, composta por muros, gradis,
concertinas, cercas elétricas e sensores infravermelhos. A eficiéncia
dessas barreiras depende diretamente do estado de conservagao
fisica e do correto funcionamento dos dispositivos de alarme

integrados.

Deixar de notificar danos fisicos em muros, vegetacdo cobrindo
refletores ou concertinas rompidas cria pontos cegos exploraveis
por criminosos. A postura preventiva exige a observacdo minuciosa
do perimetro a partir dos monitores de CFTV e relatorios de rondas.

Qualquer alteracdo estrutural no ambiente de entorno deve ser
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registrada e comunicada imediatamente a administracdo para

reparos em carater de urgéncia.

Aula 5.2: Operacdo e Monitoramento de Cercas Elétricas e
Sensores Perimetrais Os sistemas perimetrais eletrdnicos enviam
sinais audiveis e visuais para a painel de alarme da guarita quando
acionados por rompimento ou aterramento. O porteiro deve
interpretar os codigos da central de alarme, identificando
exatamente qual setor do perimetro foi violado. A resposta a um
disparo perimetral deve seguir um procedimento rigoroso de
checagem visual via cameras antes do envio de equipe de ronda ao

local.

Tratar disparos de alarme perimetral como alarmes falsos
recorrentes sem efetuar a devida checagem visual € um erro fatal
gue custa a seguranca do empreendimento. O operador deve
assumir que todo disparo é verdadeiro até que a checagem
completa do setor seja realizada. Em dias de tempestades ou
ventos fortes, a atencao deve ser redobrada para identificar o

contato de galhos nas cercas e solicitar 0 manejo da vegetacao.

Aula 5.3: Realizacdo de Rondas Perimetrais e Pontos de Checagem
Quando a estrutura do posto exigir a execucdo de rondas pelo
controlador de acesso ou ronda parceiro, a atividade deve ser feita
de forma metddica e imprevisivel. A utilizagdo de bastdes de ronda
eletrénicos com tecnologia de amostragem de dados via RFID ou
QR Code garante que o operador percorra todos 0s pontos criticos

do percurso no tempo estabelecido. A ronda serve para checar
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trincos, portas de emergéncia, depdsitos, iluminacdo e pontos cego

de vigilancia.

A realizagcdo de rondas em horarios fixos e itinerarios idénticos
permite que observadores externos mapeiem o0s padroes de
movimentacdo e encontrem momentos de desprotecdo. A boa
pratica exige a variacdo do sentido do percurso e dos intervalos de
tempo entre as rondas. O profissional responsavel pela ronda deve
manter comunicagao via radio com a guarita central a cada trecho

concluido, informando a situacdo operacional do trecho visitado.

Aula 5.4: lluminagcdao de Seguranca e Visibilidade Noturna A
iluminacdo é um recurso de seguranca essencial para a eficacia do
trabalho da portaria e do sistema de CFTV durante o periodo
noturno. Os refletores direcionados para as areas externas, pontos
de acesso e perimetros devem estar totalmente operacionais,
eliminando zonas de sombra onde intrusos possam se ocultar. O
porteiro deve realizar a checagem do funcionamento das lampadas
e fotocélulas no momento do pbr do sol, registrando qualquer

gueimadura de equipamento.

A permanéncia de pontos escuros no acesso principal ou ao longo
dos muros compromete drasticamente a qualidade de imagem das
cameras de seguranca. Adiar a troca de refletores com defeito
expde 0 posto a riscos elevados durante a madrugada. A conduta
correta requer a manutencdo de um estoque minimo de lampadas
de reposicdo rapida e o acionamento imediato do setor de

manutencdo preventiva do condominio.
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Aula 5.5: Procedimentos para Abertura e Fechamento de Areas
Comuns O controle das areas de uso comum, como saldes de
festas, academias, piscinas e terracos, faz parte das atribuicOes de
fiscalizacdo da portaria. A abertura e o fechamento dessas
instalacdes devem respeitar rigorosamente os horérios fixados no
regimento interno. O porteiro deve realizar a vistoria dos locais
antes da liberacao e logo apds a devolucéo das chaves, registrando
as condicdes de conservacdo e identificando eventuais danos ao

patrimonio.

Emprestar chaves de areas comuns para moradores fora do horario
permitido sem autorizacdo expressa da administracdao gera
precedentes operacionais perigosos e desgastes institucionais. O
erro de nao vistoriar o local logo ap6s o término de um evento
impede a responsabilizacdo de quem causou estragos no
patrimonio coletivo. O controle rigoroso do claviculario da portaria
assegura que apenas pessoas autorizadas tenham acesso as

chaves do empreendimento.
Modulo 6: Comunicacéo, Telefonia e Procedimentos de Radio

Aula 6.1: Técnicas de Operacdo de Radio HT (Hand-Talk) e
Caodigos Operacionais O radio comunicador HT € a ferramenta
primaria de contato direto entre a guarita, rondas e demais
membros da equipe de apoio interno. O porteiro deve utilizar o radio
com profissionalismo, mantendo transmissbes breves, claras e
estritamente relacionadas ao servico. E indispensavel o uso do

alfabeto fonético internacional e de codigos operacionais
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padronizados, como o Cdadigo Q, para agilizar a transmissédo e

manter o sigilo de informacdes estratégicas.

O uso do radio comunicador para conversas informais, brincadeiras
ou uso de linguagem vulgar € absolutamente vedado na rotina
operacional. Deixar a bateria do radio descarregar sem realizar a
troca por uma reserva no inicio do turno compromete a seguranca
da equipe em emergéncias. A boa pratica exige manter o volume do
radio ajustado para ouvir todas as chamadas e utilizar fones de
ouvido para evitar que visitantes escutem as comunicacoes internas

da guarita.

Aula 6.2: Atendimento Telefonico Profissional e Transferéncia de
Chamadas A comunicacao telefénica na portaria deve seguir um
padrdo institucional corporativo, identificando o nome do
condominio, o0 nome do atendente e a saudacdo respeitosa
referente ao horario. A transmissdo de recados ou a transferéncia
de ligacOes para unidades privativas deve ocorrer somente apos a
confirmacdo do desejo do morador em atender a chamada. E
vedado fornecer numeros de telefone pessoais de moradores,

membros do conselho ou administradores a terceiros.

Confirmar a presenca do morador no imével para um interlocutor
externo sem antes validar a identidade do chamador é uma falha
gue exp0de a rotina do residente. A conduta recomendada determina
anotar a mensagem, o nome do solicitante e o telefone de contato,
repassando os dados ao morador para que ele retorne se assim

desejar. O gerenciamento de chamadas simultaneas deve ser
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conduzido com calma, priorizando o controle visual dos portbes e

acCessos.

Aula 6.3: Gerenciamento do Livro de Ocorréncias e Registros de
Turno O livro de ocorréncias, seja ele fisico ou em formato digital, &
o documento oficial no qual sdo consignados todos os fatos
relevantes registrados durante a jornada de trabalho. As anotacdes
devem ser feitas com clareza, objetividade, linguagem formal, sem
rasuras, contendo data, horario exato, nomes das pessoas
envolvidas e o detalhamento cronolégico dos acontecimentos. Esse
registro serve como fonte primaria para auditorias de seguranca e

tomadas de decisao administrativas.

Registrar acontecimentos com termos vagos, opinides pessoais ou
omitir fatos graves para evitar atritos operacionais distorce a
realidade do posto. A omissédo de informagdes no livro de
ocorréncias compromete a continuidade do trabalho no turno
seguinte. A aplicacdo pratica exige que o profissional descreva
exclusivamente os fatos observados, registrando as providéncias
tomadas e informando os supervisores sobre qualquer anomalia

ocorrida durante a sua permanéncia na guarita.

Aula 6.4: Passagem de Turno Operacional sem Quebra de
Procedimentos A passagem de turno € um momento vulneravel da
operacao, no qual as informacdes e responsabilidades do posto sdo
transmitidas entre as equipes. O porteiro que esta deixando o posto
deve repassar pessoalmente ao colega que assume todas as
pendéncias, chaves em custédia, ordens de servico em aberto,

ocorréncias do dia e o estado dos equipamentos de seguranca.
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Ambos devem inspecionar juntos as instalacbes da guarita, os

monitores e 0s perimetros visiveis.

Trocar de turno com pressa, sem realizar a conferéncia dos
equipamentos e sem a leitura atenta do livro de ocorréncias, gera
descontinuidade no servico. Assumir 0 posto com equipamentos
danificados sem registrar a ocorréncia no ato da assuncéo transfere
a responsabilidade do dano para o novo operador. As boas praticas
exigem gue a passagem de turno dure o tempo necessario para o
repasse completo das informagdes, garantindo a manutencao do

nivel de seguranca.

Aula 6.5: Comunicacdo com a Imprensa e Acontecimentos Externos
Diante de acidentes, sinistros, operacdes policiais ou eventos de
grande Iimpacto ocorridos nas proximidades do condominio,
veiculos de imprensa podem procurar a portaria para obter
informagBes. O porteiro deve adotar uma postura estritamente
neutra e profissional, abstendo-se de emitir opinides pessoais,
confirmar nomes de moradores ou prestar qualquer declaracéo
oficial. A orientacdo correta € direcionar os profissionais de midia
para a administracdo do condominio ou assessoria de imprensa

responsavel.

Permitir o ingresso de jornalistas ou equipes de reportagem nas
areas internas do edificio sem a autorizagdo formal do sindico
configura quebra de protocolo de acesso. A exposicdo nao
autorizada de imagens do condominio ou de moradores prejudica a
imagem da instituicdo e viola o direito de privacidade dos

residentes. O profissional deve manter a calma, responder com
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urbanidade e fechar os acessos para manter o isolamento e a

seguranca da area interna.
Moédulo 7: Gestao de Prestadores de Servico e Concessionarias

Aula 7.1: Procedimentos para Entrada de Prestadores de Servigos
Particulares A entrada de profissionais contratados diretamente por
moradores para reformas, reparos ou servicos domésticos exige
procedimentos rigorosos de autorizacdo prévia. O morador deve
enviar um comunicado formal informando os nomes completos,
nameros de documentos e a previsdo da duracdo do trabalho. Na
chegada, o porteiro deve efetuar o cadastro individual de cada
trabalhador, conferir a documentacéo original com foto e entregar o

cracha de identificacdo temporario do condominio.

A liberacao de prestadores de servico com base em alegacoes
verbais sem a prévia notificacado pelo morador € uma das principais
origens de furtos em Unidades Autonomas. O erro de aceitar
autorizacbes concedidas por empregados domésticos sem a
confirmacéo do proprietario viola os protocolos estabelecidos. A boa
pratica determina que a entrada seja negada educadamente e a
retencdo na eclusa mantida até que o proprietario formalize a

autorizacao pelos canais oficiais de comunicacao.

Aula 7.2: Triagem e Identificacdo de Funcionarios de
Concessionarias Publicas Criminosos frequentemente utilizam
fardamentos falsos e crachas clonados de empresas
concessionarias de servicos publicos de agua, luz, gas e

telecomunicacbes para enganar guaritas. O porteiro deve manter
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postura analitica e desconfiada diante dessas abordagens néao
agendadas. A identificacdo deve ser feita mediante verificagcao
rigorosa da ordem de servico oficial emitida pela empresa e
checagem do crachd funcional diretamente na central de

atendimento ao cliente da concessionaria.

Liberar a entrada imediata de supostos técnicos sob a justificativa
de emergéncias na rede sem a verificacdo da ordem de servico €
uma falha operacional de altissimo risco. O procedimento correto
requer a manutencdo dos técnicos na area externa da eclusa
enquanto o operador liga para a concessionaria usando o namero
de telefone oficial consultado independentemente na internet ou
lista telefénica. Somente apos a validagcdo do numero do protocolo e

da ordem de servico a entrada pode ser liberada.

Aula 7.3: Inspecdo de Ferramentas, Veiculos de Carga e Materiais
de Trabalho A entrada e saida de ferramentas de valor,
equipamentos pesados e materiais de construcdo devem ser
rigorosamente registradas para evitar o extravio ou furto de bens
internos. O porteiro deve conferir a declaragdo de bens ou a nota de
transporte apresentada pelo prestador na entrada, verificando se os
itens correspondem a carga transportada. Na saida do trabalhador,
a equipe de fiscalizacdo deve checar se as ferramentas que estéo
deixando o local conferem com a lista registrada no inicio do

expediente.

A auséncia de vistoria visual nas malas de ferramentas e baus de
veiculos utilitarios na saida facilita a subtracdo de materiais e

equipamentos pertencentes ao condominio ou a outros moradores.
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A recusa do prestador em permitir a conferéncia dos materiais exige
a retencao do veiculo e a comunicacéo imediata a fiscalizacdo ou a
policia. A padronizacdo desse procedimento deve ser informada
aos prestadores logo na sua chegada, garantindo a transparéncia

das regras de seguranca.

Aula 7.4: Horéarios Permitidos para Obras e Fiscalizacdo do Uso de
Crachas As obras e reformas internas em apartamentos e salas
comerciais devem obedecer aos horarios estipulados no regimento
interno do condominio, que visam preservar 0 S0Ssego € a
seguranca. O porteiro € responsavel por gerenciar esse
cronograma, liberando a entrada dos trabalhadores apenas dentro
do horario permitido e exigindo a saida completa no limite do
horéario estipulado. Os prestadores devem utilizar obrigatoriamente
o cracha de identificacdo fornecido pela portaria durante todo o

tempo de permanéncia no local.

Permitir o inicio antecipado de trabalhos barulhentos ou a
permanéncia de prestadores ap6s o horéario limite descumpre o
regimento e expde o predio a riscos no periodo noturno. O uso do
cracha de identificacdo em local visivel € obrigatério para que
qgualguer funcionario ou morador possa identificar pessoas
estranhas transitando pelas areas comuns. A constatacdo de
prestadores sem o cracha deve ser corrigida imediatamente com a
orientacdo do trabalhador para retornar a guarita e regularizar sua

identificacao.

Aula 7.5: Gerenciamento de Chaves de Servigco e Claviculario O

claviculario é o armario de seguranca destinado ao armazenamento



,avé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

e organizacdo de todas as chaves de areas técnicas, casas de
maquinas, portdes e acessos reservados do condominio. O controle
de retirada e devolucdo dessas chaves deve ser registrado
rigorosamente no livro de claviculario, contendo o nome do
responsavel, setor, data, horario e assinatura. As chaves de
emergéncia e de areas estratégicas devem ser mantidas sob

custodia restrita dos porteiros autorizados.

Entregar chaves a prestadores de servicos ou terceiros sem colher
a devida assinatura no livro de controle inviabiliza a
responsabilizacdo em caso de extravio, danos a equipamentos ou
invasdo de areas restritas. A guarda inadequada de chaves sobre
balcbes ou em locais visiveis para os visitantes possibilita a
clonagem fisica das pecas. A conduta operacional correta envolve
manter o claviculario trancado e realizar a conferéncia total das

chaves disponiveis ao final de cada turno de trabalho.
Modulo 8: Recebimento, Guarda e Gestdo de Encomendas

Aula 8.1: Protocolos para Recebimento de Correios, Midias e
Encomendas Expressas A gestdo de encomendas no condominio
requer organizacdo rigorosa para evitar extravios, danos e a
introducéo de objetos perigosos no interior da edificacdo. O porteiro
deve receber o pacote diretamente das maos do entregador na
eclusa de mercadorias ou balcdo de atendimento. O registro
imediato deve conter a data, horario, nome do destinatario, nimero
do apartamento ou sala, nome da empresa entregadora e o codigo

do rastreamento.
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Deixar encomendas acumuladas sobre o balcao principal da guarita
gera desorganizacao visual e expde 0s pacotes ao risco de furto ou
trocas acidentais. O erro de assinar o comprovante de recebimento
sem verificar o nome do destinatario ou sem conferir se a
embalagem pertence ao condominio transfere a responsabilidade
de pacotes trocados para a portaria. A boa préatica determina o
armazenamento imediato do volume na sala de encomendas ou

armario trancado destinado a esse fim.

Aula 8.2: Procedimentos de Vistoria Externa e Pacotes Suspeitos A
seguranca no recebimento de cargas e pacotes inclui a inspecao
visual preliminar da embalagem para detectar sinais que causem
estranheza ou representem riscos a integridade fisica. O porteiro
deve observar a presencas de manchas de 6leo, cheiros quimicos
fortes, barulhos mecanicos, fios expostos, peso desproporcional ao
tamanho da caixa ou auséncia completa de dados do remetente.
Diante de qualquer volume estranho, o pacote nao deve ser violado

nem sacudido.

O manuseio inadequado de volumes suspeitos pode desencadear a
ativacdo de substancias perigosas ou artefatos danosos. O erro de
aceitar encomendas destinadas a pessoas desconhecidas no
condominio viola as regras basicas de precaucdo. Ao identificar
uma encomenda suspeita, o profissional deve isolar o volume na
eclusa externa, evitar o0 manuseio adicional e comunicar
imediatamente a administracdo do condominio e, se necessario, 0s

orgaos de seguranca publica.
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Aula 8.3: Utilizacdo de Lockers Inteligentes e Armarios de
Encomendas A automacé&o no recebimento de encomendas atraves
de armarios inteligentes (lockers) reduz o contato fisico e otimiza o
fluxo de entrega nos empreendimentos modernos. O porteiro deve
compreender o funcionamento do painel digital, sabendo como
orientar entregadores no depésito dos pacotes e auxiliar moradores
no processo de retirada. O operador deve acompanhar
remotamente o uso do locker pelas cameras de CFTV para garantir

0 uso correto dos compartimentos.

O descaso na manutencéo dos codigos de acesso do operador do
sistema de lockers pode travar os compartimentos ou gerar
inconsisténcias no inventario de encomendas. Deixar de notificar
falhas na conexao de internet do armario inteligente interrompe o
envio de notificacbes de retirada para os moradores. A conduta
operacional correta envolve checar diariamente o status dos lockers
e atuar na liberacdo manual somente quando formalmente

autorizado pelo sistema de suporte técnico.

Aula 8.4: Organizacao da Sala de Encomendas e Rastreabilidade A
sala de encomendas deve ser mantida limpa, organizada e com
acesso restrito aos funcionarios autorizados da portaria e zeladoria.
As caixas devem ser organizadas por blocos, andares e nameros
de apartamentos em prateleiras identificadas, facilitando a
localizacdo rapida no momento da entrega ao morador. O sistema
de controle de estoque deve ser atualizado instantaneamente a

cada nova entrada ou baixa efetuada na saida dos volumes.
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A desordem no armazenamento de caixas resulta em atrasos no
atendimento, perdas de mercadorias e reclamacdes frequentes da
comunidade moradora. Permitir que moradores ou entregadores
entrem livremente na sala de encomendas para procurar seus
proprios volumes quebra totalmente a cadeia de custédia e a
seguranca do setor. A aplicacdo das boas praticas garante que
apenas o funcionario de servico manuseie 0s pacotes na sala de

armazenamento.

Aula 8.5: Entrega Eficiente e Confirmacdo de Retirada pelos
Moradores A entrega do pacote ao morador deve ocorrer mediante
a confirmacao da identidade da pessoa e a colheita de assinatura
digital ou fisica no protocolo de entrega. Caso um morador solicite
gue a encomenda seja entregue a um terceiro, como um vizinho ou
funcionario doméstico, essa autorizacdo deve ser formalizada
previamente via aplicativo de comunicacao interna ou documento
escrito. O porteiro deve dar baixa imediata do item no sistema logo

apos a conclusao da entrega.

Entregar pacotes a criangcas ou pessoas nao autorizadas sem a
expressa confirmacdo dos pais ou responsaveis pela unidade é
uma falha operacional grave. O erro de liberar mercadorias sem
colher a assinatura de confirmacdo impede a comprovacdo da
entrega caso o morador alegue nao ter recebido o produto. O
procedimento padrédo assegura a rastreabilidade completa desde a

chegada do volume na guarita até a entrega final no destinatério.

Moédulo 9: Gerenciamento de Emergéncias, Sinistros e Primeiros

Socorros
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Aula 9.1: Procedimentos Operacionais em Casos de Incéndio e
Panico A ecloséo de um incéndio na edificacédo exige da equipe de
portaria uma resposta rapida, calma e rigorosamente pautada no
plano de emergéncia local. O porteiro ao identificar o alarme de
incéndio deve confirmar a ocorréncia pelo sistema de CFTV ou
enviar o ronda ao local, acionando imediatamente o Corpo de
Bombeiros pelo numero 193. A liberacdo automatica ou manual de
todas as saidas de emergéncia e catracas deve ser realizada de

forma instantanea para permitir a evacuacao segura dos ocupantes.

A hesitacdo em acionar 0 socorro publico enquanto se tenta
investigar a causa do alarme pode custar vidas e propagar o fogo
pela estrutura. O erro de utilizar os elevadores durante um
abandono de edificio deve ser combatido ativamente pelo porteiro,
que deve orientar todos 0s ocupantes a utilizarem exclusivamente
as escadas de emergéncia pressurizadas. O posicionamento do
profissional deve priorizar o controle dos acessos para facilitar a

chegada das viaturas de emergéncia.

Aula 9.2: Atuacdo em Casos de Invasao, Assalto e Situacdes com
Reféns Diante de um assalto em andamento ou tentativa de invaséo
armada, a prioridade absoluta do porteiro é a preservacdo da vida
humana e a manutencdo da integridade do posto. O profissional
nao deve reagir fisicamente nem tentar confrontar os invasores
armados. O acionamento dos botdes de panico silenciosos
dispostos na guarita deve ser feito com extrema cautela e
dissimulacao, sem realizar movimentos bruscos que possam alertar

0s criminosos sobre o pedido de socorro.
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Fazer movimentos precipitados, tentar trancar portbes de forma
ruidosa ao ser notado ou encarar os agressores sao condutas de
alto risco que podem desencadear reacOes violentas. O operador
deve manter a calma, memorizar caracteristicas fisicas dos
individuos, roupas, tatuagens, armas e veiculos utilizados. Logo
apos a evasao dos criminosos, o local deve ser isolado para
preservar a cena do crime até a chegada da pericia da Policia Civil

e viaturas da Policia Militar.

Aula 9.3: Protocolos para Vazamentos de Gas, Inundacbes e
Quedas de Energia Emergéncias estruturais como vazamentos
graves de gas de cozinha (GLP ou GN), rompimento de tubulacfes
primarias de agua e interrupcdes no fornecimento de energia
elétrica requerem acédo imediata do porteiro. Em vazamentos de
gas, o0 operador deve isolar a area afetada, proibir qualquer fonte de
ignicdo, acionar o exaustor de emergéncia se seguro e fechar a
valvula angular do registro geral de gas da edificacdo. O
acionamento da concessionaria técnica e dos bombeiros deve ser

imediato.

Acionar interruptores elétricos, utilizar telefones celulares ou
produzir faiscas em um ambiente saturado por gas pode causar
uma explosdo de grandes propor¢cdes. Em quedas de energia
elétrica, o porteiro deve verificar a entrada imediata do grupo
gerador de emergéncia e checar se as eclusas e portdes operam
normalmente no modo de baterias ou chaveamento manual. O
registro dessas falhas de utilidades publicas no livro de turno orienta

0s reparos pelo setor de manutencao.
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Aula 9.4: Nocdes Basicas de Primeiros Socorros na Portaria e
Acionamento do SAMU A ocorréncia de mal-estar subito, quedas,
paradas cardiorrespiratérias ou ferimentos com moradores ou
visitantes nas areas comuns exige que o porteiro saiba acionar o
atendimento pré-hospitalar competente. O profissional deve manter
a calma, ligar para o SAMU no namero 192 ou Corpo de Bombeiros
no numero 193 e repassar com precisdo o endereco completo,
ponto de referéncia e o estado da vitima. O atendimento direto de
primeiros socorros deve ser prestado por pessoal capacitado da

brigada de incéndio interna.

A prestacdo de primeiros socorros de forma inadequada sem o
devido treinamento pode agravar as lesdes do individuo acidentado.
Movimentar pessoas inconscientes com suspeita de traumas na
coluna vertebral € um erro frequente que deve ser evitado a todo
custo. O papel crucial do porteiro € orientar o atendimento telefénico
com as autoridades de saude, liberar o acesso das ambulancias
sem demoras e indicar o caminho exato até o local onde a vitima se

encontra.

Aula 9.5: Utilizacao e Localizacdo dos Equipamentos de Combate a
Incéndio O porteiro nivel 2 deve conhecer profundamente a
localizacdo e a forma correta de operacdo de todos os
equipamentos de combate a incéndio existentes no posto e nas
areas comuns. E indispensavel saber a diferenca préatica entre os
extintores de Agua Pressurizada para classe A, P6 Quimico Seco
para classes B e C, e Gas Carbonico para classe C. A verificacdo

do estado dos lacres, manémetros na faixa verde de pressdo e
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validade da carga deve constar nas inspecbes da rotina do

profissional.

A utlizacdo de um extintor de agua em um painel elétrico
energizado sob tensdo é um erro fatal que causa eletrocussao
grave ao operador. As boas praticas determinam que o porteiro
saiba operar as caixas de hidrantes, mangueiras, esguichos e
abotoadeiras de alarme de incéndio espalhadas pela edificacéo.
Manter as rotas de fuga e 0 acesso aos extintores livres de caixas,
moéveis ou bloqueios fisicos é uma obrigacao diaria de fiscalizacéo

da portaria.
Modulo 10: Seguranca da Informacédo, LGPD e Sigilo Profissional

Aula 10.1: Protecdo de Dados Fisicos e Digitais na Guarita A
guarita € um centro de processamento de informacdes confidenciais
sobre a vida privada dos moradores e a operacdo de seguranca do
condominio. Documentos impressos contendo nomes, telefones,
placas de veiculos e rotinas de residentes ndo devem ser
descartados no lixo comum sem antes passarem por fragmentacao
de papel. A seguranca digital exige o uso de senhas fortes e
individuais para cada operador nos softwares de controle de acesso

e monitores de CFTV.

A pratica de colar adesivos ou papéis com senhas de acesso aos
sistemas de seguranca na borda dos monitores ou em gavetas da
guarita € uma vulnerabilidade inaceitavel. Permitir que pessoas nao
autorizadas visualizem telas do sistema ou relatérios de acesso

viola frontalmente as diretrizes de seguranca da informacdo. A
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rotina profissional exige o bloqueio de tela do computador sempre
gue o porteiro precisar se ausentar do posto para qualquer atividade

interna autorizada.

Aula 10.2: Imagens de CFTV, Direitos de Imagem e Solicitacao de
Filmagens As imagens captadas pelas cameras do sistema de
CFTV sao protegidas por leis de privacidade e pertencem
exclusivamente ao condominio ou a empresa proprietaria do
sistema. O porteiro nao tem autoridade para ceder, copiar,
fotografar telas com o celular ou enviar imagens de video para
moradores, conselheiros ou terceiros. A liberacdo de copias de
gravacOes para investigacoes depende de solicitacdo formal da

administragcdo do condominio ou de requisicéo judicial e policial.

Fotografar imagens da tela de seguranga com celular pessoal e
divulgar em grupos de aplicativos de mensagens configura crime de
violacdo do direito de imagem e violacdo da LGPD. Essa pratica
expOe a intimidade dos envolvidos e gera severas sancoes juridicas
para o condominio e para o funcionario responsavel pela
divulgacdo. A conduta correta € orientar o interessado a formalizar o
pedido de andlise das imagens diretamente ao sindico ou a gestao

do contrato de seguranca.

Aula 10.3: Controle de Informacfes Sensiveis sobre Moradores e
Executivos InformacOes referentes a habitos diarios, viagens,
auséncias prolongadas, horarios de chegada, patrimonio e relacfes
interpessoais de moradores e executivos sao consideradas
informagdes altamente sensiveis. O porteiro deve manter o mais

rigoroso sigilo sobre esses dados, abstendo-se de comentar sobre a
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vida pessoal dos frequentadores do imovel com colegas de
trabalho, prestadores de servico ou pessoas externas ao

empreendimento.

A divulgacéo nao intencional de que um morador viajou e deixou o
apartamento vazio € um convite involuntario para a acdo de
criminosos especializados em furtos a residéncias. O erro de
fornecer informacdes sobre a rotina de executivos para supostos
entregadores ou corretores de imoveis fragiliza a protecao
patrimonial. O profissional de portaria deve adotar a postura de
neutralidade absoluta, respondendo que nao dispde de informacdes

sobre a vida privada dos residentes.

Aula 10.4: Uso Seguro da Internet e Celulares Pessoais na Guarita
O uso de dispositivos méveis pessoais como smartphones e tablets
dentro da guarita deve ser restrito e controlado, evitando a perda do
foco visual na fiscalizacdo dos acessos. Redes sociais, jogos
eletrbnicos e consumo de midias de video durante o turno de
trabalho degradam a atencao do operador e criam brechas graves
na seguranca perimetral. A utilizagcdo da internet corporativa da
guarita deve servir estritamente aos sistemas de operacdo de

seguranca.

A distracdo provocada pelo uso do telefone celular pessoal é a
causa primaria de falhas na identificagdo de invasores e no
acionamento indevido de portbes. A navegacdo em sites nao
seguros através dos computadores do posto pode infectar a rede
local com softwares maliciosos que comprometem a base de dados

do controle de acesso. As boas praticas recomendam manter 0s
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aparelhos pessoais guardados durante a jornada de trabalho,
utilizando-os apenas durante o0s intervalos intrajornada

regulamentares.

Aula 10.5: Gestdo de Documentos Impressos e Praticas de Mesa
Limpa A politica de mesa limpa exige que todos os documentos
contendo dados de identificacdo, ordens de servico e listas de
convidados sejam devidamente guardados em gavetas ou armarios
trancados quando ndo estiverem em uso direto. O balcao de
atendimento da guarita deve permanecer completamente livre de
papeéis soltos que possam ser lidos por visitantes ou prestadores
gue se aproximem do guiché de triagem. O descarte de materiais

impressos deve ser controlado.

Deixar pastas de cadastros, cadernos antigos de protocolo e
relatérios de ronda expostos sobre os balcées da portaria permite a
captacao indevida de dados por visitantes mal-intencionados. O
descarte inadequado de relatorios com dados pessoais no lixo
reciclavel sem a prévia destruicéo fisica possibilita 0 vazamento de
informacbes. A aplicacdo pratica envolve a criacdo de um fluxo
diario de arquivamento seguro de papéis e o uso de trituradores

antes do descarte do material descartavel.
Modulo 11: Gerenciamento de Conflitos e Atendimento ao Cliente

Aula 11.1: Atendimento de Exceléncia e Mediacdo de Conflitos na
Portaria A qualidade do atendimento na portaria nivel 2 combina o
rigor técnico da seguranca com a cortesia nas relacées humanas. O

porteiro € a primeira impressdo do condominio ou da empresa e
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deve tratar todas as pessoas com urbanidade, respeito e empatia.
Diante de situacdes de tensdo provocadas por reclamacdes de
moradores ou recusa de acesso a visitantes desautorizados, 0
profissional deve atuar como um mediador sereno, buscando a

solucdo amigavel dentro das normas vigentes.

Adotar um tom provocativo, irénico ou elevar o volume da voz em
resposta a agressividade de terceiros transforma um pequeno mal-
entendido em uma crise de grandes propor¢cbes. O erro de
personalizar as criticas e entrar em discussfes verbais prejudica a
imagem da seguranca e desvia o foco da vigilancia. A conduta
adequada exige escutar com atencao, demonstrar compreensao,
manter o tom de voz sereno e reiterar com firmeza que o0s

procedimentos visam a protecao de todos.

Aula 11.2: Abordagem de Pessoas Agressivas ou Alteradas no
Posto Lidar com individuos sob o efeito de alcool, substancias
entorpecentes ou em estado de forte alteragdo emocional exige
técnicas especificas de descalada de violéncia. O porteiro deve
manter uma distancia de seguranca adequada da pessoa, evitar
gestos bruscos, manter as maos visiveis em posicdo defensiva
passiva e nao bloquear fisicamente as saidas. O objetivo priméario é
acalmar o individuo sem expor a integridade fisica de ninguém no

local.

Tentar imobilizar fisicamente a pessoa alterada sem que haja
agressao fisica iminente ou legitima defesa € um erro que pode
resultar em responsabilizacao civil e criminal. A reacéo agressiva do

profissional sé serve para aumentar a faria do agressor. As boas
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praticas determinam manter a eclusa trancada se a pessoa estiver
na area externa, acionar o apoio de supervisao corporativa e, em
casos de ameaca real a integridade fisica ou patrimonial, solicitar a

intervencao da Policia Militar pelo nimero 190.

Aula 11.3: Tratamento de Reclamac6es de Moradores sobre Regras
Condominiais E frequente que moradores insatisfeitos com normas
aprovadas em assembleia, tais como regras de barulho, restricbes
de uso da garagem ou procedimentos de identificacdo, venham
desabafar ou cobrar mudancas diretamente na portaria. O porteiro
deve deixar claro que nao possui autoridade para alterar
regulamentos internos e que sua funcdo é estritamente cumprir e
fazer cumprir as determinagdes aprovadas pela comunidade e pela

gestao do sindico.

Discutir a validade das regras com o morador ou concordar com
criticas desrespeitosas contra a administracdo do condominio
enfraquece a autoridade das normas vigentes. A postura correta
envolve registrar pontualmente a reclamacéo do morador no livro de
ocorréncias ou sistema eletronico, orientando-o de forma cortés a
encaminhar sua sugestao ou insatisfacdo formalmente ao sindico

ou a administradora nos canais apropriados.

Aula 11.4: Comunicacdo Nao Violenta (CNV) Aplicada a Seguranca
Privada A aplicacdo dos principios da Comunicacdo Nao Violenta
permite reestruturar a forma como o profissional se expressa e ouve
o interlocutor durante momentos de atrito. A CNV fundamenta-se
em quatro pilares: observar os fatos sem emitir julgamentos de

valor, identificar os sentimentos envolvidos na situagao, reconhecer
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as necessidades ndo atendidas e formular pedidos claros e
objetivos. Essa abordagem desarma a defensividade das pessoas e

facilita o cumprimento dos protocolos.

Utilizar frases acusatérias como "o senhor esta errado” ou "a culpa
€ sua" gera resisténcia imediata e bloqueia qualquer possibilidade
de cooperagao. A substituicao por expressbes neutras focadas no
procedimento, tais como "para a seguranca do préprio morador, a
norma exige a conferéncia do documento”, altera a percepcéao do
usuario sobre o controle. O porteiro que domina a CNV reduz a
incidéncia de conflitos verbais no posto e eleva a eficiéncia do

atendimento.

Aula 11.5: Atendimento a Pessoas com Necessidades Especiais e
Idosos O controle de acesso deve ser plenamente acessivel e
adaptado para acolher com dignidade e eficiéncia pessoas com
deficiéncia, mobilidade reduzida e idosos. O porteiro deve agir com
empatia, oferecendo auxilio operacional na abertura de portas
pesadas, acionamento de elevadores de acessibilidade e
direcionamento para rotas adaptadas. O atendimento deve respeitar
a autonomia do individuo, perguntando se ele necessita de ajuda

antes de realizar qualquer intervencao fisica.

Fazer suposicOes sobre a capacidade do individuo ou agir com
infantilizacdo no tratamento a pessoas idosas ou com deficiéncia
representa falta de respeito e despreparo profissional. O erro de
manter saidas de emergéncia e rampas de acesso obstruidas por
obstaculos prejudica gravemente a circulacdo dessas pessoas. As

boas praticas determinam que o posto de portaria garanta a fluidez
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e a seguranca de todos os usuarios, eliminando barreiras fisicas e

comportamentais.

Moédulo 12: Rotinas de Manutencdo Preventiva e Inspecdo da

Guarita

Aula 12.1: Inspecdo Diaria do Posto de Trabalho e Check-list
Operacional A jornada de trabalho da portaria nivel 2 deve iniciar
com uma varredura rigorosa do posto por meio de um check-list
operacional detalhado. O profissional deve conferir o funcionamento
das lampadas, ar-condicionado, fechos eletroimés, portbes
automaticos, interrupcdo de baterias, monitores de CFTV, radio
comunicadores e materiais de expediente. A identificagcdo precoce
de avarias permite a solicitacdo imediata de manutencao antes que

a falha comprometa a seguranca.

A omissdo na execucao do check-list e o habito de assinar a
conformidade do posto sem realizar a verificagdo ' real oculta
problemas estruturais que podem surgir durante o turno. Operar a
guarita com sistemas de emergéncia inoperantes sem notificar a
supervisdo expde o condominio a riscos desnecessarios. A conduta
profissional exige a anotacdo minuciosa de cada item checado e o
repasse imediato das nédo conformidades identificadas para os

setores responsaveis.

Aula 12.2: Manutencdo Basica da Guarita e Conservagdo de
Equipamentos O porteiro € o zelador direto do seu ambiente de
trabalho e deve manter a guarita limpa, organizada e em perfeitas

condicbes de habitacdo e operacdo. A limpeza regular das
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superficies, higienizacdo dos teclados, radios e telefones de uso
compartilhado previne contaminacdes e conserva a vida util dos
equipamentos eletrbnicos. Os equipamentos como nobreaks e
centrais de alarme devem ser mantidos livres de poeira e sem

objetos empilhados sobre as saidas de ventilagao.

Utilizar produtos de limpeza abrasivos diretamente sobre telas de
monitores, lentes de cameras ou leitores biométricos pode danificar
permanentemente 0S componentes Opticos e sensiveis dos
aparelhos. O armazenamento de alimentos e liquidos sobre os
balcbes onde ficam o0s equipamentos eletrGnicos cria 0 risco
iminente de derramamentos e curtos-circuitos. As boas praticas
recomendam manter a area de alimentacdo isolada da bancada

principal de operacéo dos sistemas.

Aula 12.3: Testes de Funcionamento em Geradores e Nobreaks A
continuidade da operacao de seguranca durante quedas no
fornecimento de energia elétrica depende do perfeito estado de
funcionamento dos nobreaks e do grupo gerador do edificio. O
porteiro deve verificar visualmente o painel do nobreak, garantindo
gue as baterias estejam totalmente carregadas e prontas para
assumir a carga dos portdes e cameras. Caso 0 posto possua
gerador, o operador deve acompanhar o0s testes automaticos

periodicos e verificar o nivel de combustivel do tanque.

Ignorar luzes de alerta de falha de bateria no painel do nobreak
resulta no travamento de portbes e desligamento total do CFTV no
momento em que ocorrer uma falta de energia da concessionéria. O

erro de nao reportar o nivel baixo de oleo diesel do gerador
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inviabiliza o funcionamento do sistema em emergéncias
prolongadas. O registro dessas condicdes no check-list diario

assegura que a manutencao preventiva seja acionada a tempo.

Aula 12.4: Testes nos Sistemas de Panico, Alarmes e
Intertravamentos A eficiéncia dos sistemas de seguranca depende
de testes funcionais periédicos realizados em horarios programados
em alinhamento com a central de monitoramento ou supervisédo. O
porteiro deve testar o funcionamento dos botbes de panico fixos e
moéveis, sensores de presenca, sirenes e 0 sistema de
intertravamento das eclusas. Os testes garantem que o sinal de

emergéncia chegue com precisao ao seu destino final.

Realizar testes de alarme sem avisar previamente a central de
monitoramento gera falsos acionamentos da Policia Militar e do
setor de pronta resposta, gastando recursos operacionais
preciosos. Deixar de realizar os testes previstos na rotina por
preguica operacional pode fazer com que um botdo de panico
defeituoso falhe no exato momento de um assalto real. A conduta
correta envolve o agendamento formal dos testes e o registro de

cada acionamento realizado com éxito.

Aula 12.5: Higiene, Organizacdo e Ergonomia no Ambiente da
Guarita Um ambiente de trabalho higienizado e ergonomicamente
correto reduz o cansaco fisico do porteiro, mantendo o nivel de
atencdo elevado ao longo de todo o turno. A cadeira da guarita
deve possuir regulagem de altura e apoio lombar ajustado para
manter a postura ereta do operador em frente aos monitores de

CFTV. A iluminacédo interna da guarita deve ser direcionada para
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nao criar reflexos nos vidros que dificultem a visualizacdo da area

externa durante a noite.

Operar a guarita mantendo as luzes internas muito intensas a noite
transforma os vidros em espelhos, impedindo que o porteiro
enxergue 0 que acontece do lado de fora enquanto expde
totalmente o operador a visdo de terceiros na rua. A conduta
adequada exige o ajuste da iluminacédo interna para niveis mais
baixos durante o periodo noturno e o uso de apoios para 0s pés e
costas, preservando a saude do trabalhador e a eficiéncia da
vigilancia.

Modulo 13: Procedimentos Operacionais Padrao (POP) e Instrucdes
de Trabalho

Aula 13.1: Entendimento, Aplicacao e Importancia dos POPs O
Procedimento Operacional Padrao (POP) € o conjunto de instrucdes
escritas que detalha passo a passo como cada rotina de seguranca
deve ser executada na portaria. O porteiro nivel 2 deve conhecer
integralmente o manual de procedimentos do seu posto, aplicando
suas regras de forma imparcial e continua. O cumprimento estrito
dos POPs garante a padronizacdo do atendimento e da seguranca,

independentemente do funcionario que esteja de plantdo no turno.

Improvisar métodos proprios de trabalho em substituicdo as rotinas
homologadas pela gestao de seguranca cria vulnerabilidades e abre
precedentes perigosos. O erro de alegar desconhecimento do
manual do posto ndo isenta o profissional das responsabilidades

operacionais por falhas cometidas. A aplicacdo préatica envolve a
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leitura e releitura constante das instrucdes de trabalho e a sugestao
formal de melhorias na documentacdo quando identificadas novas

necessidades no posto.

Aula 13.2: Atuacdo em Situagbes N&o Previstas nos Manuals
Operacionais Apesar da abrangéncia dos manuais operacionais, 0
cotidiano da portaria pode apresentar eventos atipicos ou
imprevisiveis que exigem discernimento e bom senso do porteiro.
Nestes momentos, a decisdo do profissional deve se pautar pela
preservacao da vida humana, protecdo do patrimonio e
cumprimento da legislacdo vigente. O operador deve avaliar os
riscos envolvidos e buscar orientacdo com a supervisao ou

administracao antes de tomar medidas extraordinarias.

Agir com impulsividade sem consultar os superiores em situacdes
atipicas pode gerar prejuizos financeiros e falhas graves de
seguranca. O erro de omitir acontecimentos incomuns por medo de
reprimenda compromete a gestdo do contrato. As boas praticas
determinam que, diante do inusitado, o profissional priorize o
trancamento e isolamento do posto, mantendo a comunicacao
imediata com o supervisor operacional para alinhamento das acdes

a serem tomadas.

Aula 13.3: Auditorias de Seguranca e Avaliacao de Desempenho no
Posto A rotina da portaria nivel 2 passa constantemente por
auditorias de seguranga promovidas por supervisores, consultores
ou sindicos para verificar a adesdo aos procedimentos
operacionais. As auditorias analisam desde a apresentacao pessoal

até o cumprimento dos testes de alarmes, registros de visitantes e
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tempo de resposta no atendimento dos portbes. A avaliacdo de
desempenho busca identificar gargalos e promover o

aprimoramento continuo da equipe.

Reagir com hostilidade ou encarar as auditorias como perseguicao
pessoal demonstra falta de maturidade profissional. Tentar camuflar
falhas conhecidas durante a presenca do auditor impede a correcao
de problemas que colocam a edificacdo em risco. A conduta correta
€ enxergar a auditoria como um instrumento pedagdgico de
melhoria, colaborando com os auditores e aplicando imediatamente

as correcOes operacionais solicitadas na rotina do posto.

Aula 13.4: Padronizacao das Rotinas de Abertura e Fechamento do
Condominio As rotinas de abertura e fechamento das instalacdes
do edificio ao inicio e término do dia devem seguir uma sequéncia
cronoldgica e de seguranca bem definida. O porteiro deve verificar o
trancamento das portinholas, portdes de garagem, portas de
acessos as escadas de emergéncia, depositos e casa de maquinas.
As luzes de iluminagcdo de seguranca devem ser ativadas e 0s

alarmes das areas administrativas armados nos horarios fixados.

A execucédo desatenta do fechamento noturno, deixando portas de
servicos destrancadas ou alarme desarmados, deixa a edificacdo
vulneravel durante a madrugada. O erro de adiar a checagem das
trancas para o final do turno compromete a protecédo do patriménio
ao longo do periodo noturno. As boas praticas exigem a checagem
presencial ou por CFTV de todos os pontos de trancamento,
registrando no livro de turno que a rotina de fechamento foi

concluida com sucesso.
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Aula 13.5: Gestdo do Fluxo de Correspondéncias Comuns e Mala
Direta O volume diario de cartas simples, faturas, jornais e malas
diretas destinadas aos residentes exige triagem eficiente para evitar
extravios e misturas de documentos entre as unidades. O porteiro
deve separar o material por blocos e nimeros de apartamentos nos
escaninhos correspondentes logo apés a entrega efetuada pelo
carteiro. A distribuicdo deve ocorrer conforme as regras internas do
condominio, seja pelo funcionario de limpeza, zelador ou retirada

direta pelo morador.

Deixar cartas jogadas sobre o balcao da guarita permite a perda de
faturas importantes e viola o sigilo das correspondéncias. Permitir
gue moradores retirem cartas diretamente nos escaninhos internos
da guarita quebra a organizacdo e gera riscos de extravios de
cartas de vizinhos. A conduta padréo € manter as correspondéncias
em local reservado e entrega-las exclusivamente ao destinatario

correto mediante verificacdo rapida do nimero da unidade.
Moédulo 14: Analise de Riscos, Vulnerabilidades e Dissuaséo

Aula 14.1: Identificacdo de Modus Operandi de Criminosos em
Portarias O profissional de portaria nivel 2 deve estudar e conhecer
0os metodos mais comuns utilizados por criminosos para invadir
condominios e edificios comerciais. Entre as taticas frequentes
destacam-se a clonagem de veiculos de moradores, o uso de
disfarces de entregadores ou técnicos de concessionarias, 0
aproveitamento do momento de entrada de moradores para
rendicdo e o "golpe do amigo” do proprietario. O conhecimento do

modus operandi eleva o estado de alerta do operador.
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A falsa sensacdo de seguranca gerada pelo habito e pela rotina
sem incidentes faz com que o0 porteiro baixe a guarda e aceite
justificativas implausiveis de visitantes. O erro de confiar
plenamente na boa aparéncia das pessoas ou na utilizacdo de
veiculos de luxo para liberar acessos € uma brecha frequentemente
explorada por quadrilhas organizadas. A boa prética determina que
a regra de identificacdo rigorosa seja aplicada identicamente a

todos, independentemente da vestimenta ou do veiculo utilizado.

Aula 14.2: Mapeamento de Zonas Cegas e Pontos Criticos do
Edificio Todo empreendimento imobiliario possui pontos vulneraveis
conhecidos como zonas cegas, que Sao areas nao cobertas por
cameras de seguranca nem visiveis diretamente da guarita. O
porteiro deve mapear mentalmente e documentalmente esses
locais, tais como recuos de muros, fundos de garagens, fossos de
elevadores e areas de vegetacao densa. Esse mapeamento
direciona a atencao do monitoramento por CFTV e orienta as rotas

de rondas presenciais.

A negligéncia na fiscalizacdo das zonas cegas permite que
invasores se ocultem nesses pontos para aguardar momentos de
oportunidade no perimetro. Deixar de reportar lampadas queimadas
ou cameras fora de posicdo nessas areas vulneraveis aumenta o
risco do posto. A conduta correta requer a comunicacdo formal a
gestdo sobre a necessidade de instalacdo de novos pontos de
iluminagdo ou reposicionamento de cameras para eliminar

completamente as cegas da estrutura.
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Aula 14.3: Técnicas de Visualizacdo Preventiva e Atencéo Seletiva
A capacidade de observacdo do porteiro deve ser treinada para
detectar detalhes anémalos no ambiente perimetral e nos acessos
antes que um incidente se concretize. A atencéo seletiva permite ao
operador filtrar as rotinas normais do posto e focar rapidamente em
comportamentos suspeitos, tais como veiculos parados por longo
tempo na calcada em frente ao portdo, pessoas observando o
movimento da guarita ou movimentacdes atipicas no interior de

carros.

Ficar distraido com conversas paralelas, leitura de materiais nao
operacionais ou uso de celulares retira a capacidade de resposta
preventiva do operador. O erro de encarar a fiscalizacdo como uma
tarefa passiva reduz a eficiéncia da vigilancia no posto. As boas
praticas determinam a execucao continua da varredura visual no
raio de observacdo da guarita, identificando riscos potenciais com
antecedéncia necessdria para acionar as medidas de seguranca

preventivas.

Aula 14.4: Dissuasdo Passiva e Ativa na Guarita de Seguranca A
dissuasdo consiste em emitir sinais claros para potenciais
agressores de que o posto de portaria € altamente organizado,
monitorado e protegido, desestimulando tentativas de invasdo. A
dissuasao passiva € alcancada pela presenca de iluminacéo forte,
vidros blindados, peliculas de insulfilm mantidas em bom estado,
sinalizacdes de monitoramento e manutencéo fisica das barreiras. A
dissuasao ativa resulta da postura vigilante, atenta e alinhada dos

porteiros no atendimento.
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Demonstrar desleixo, manter as cortinas da guarita fechadas, portas
da guarita abertas ou ser visto dormindo durante o plantdo noturno
sinaliza para 0s criminosos que o posto esta fragilizado. A fraqueza
comportamental demonstrada pela equipe atrai a acao de
oportunidades por parte de delinquentes. A postura ereta, 0
acompanhamento visual firme do transito na rua e a estrita
manutencdo dos protocolos de fechamento transmitem a

mensagem de que a edificacdo possui uma defesa solida.

Aula 14.5: Procedimentos para Deteccao de Observadores
Externos e Doutrina de Varredura Antes de autorizar a abertura de
portdes veiculares ou de pedestres para a entrada de moradores, 0
porteiro deve realizar uma varredura visual completa na area
externa do entorno. Essa varredura visa identificar a presenca de
individuos suspeitos estacionados ou caminhando nas imediacdes
gue possam aproveitar o momento de abertura do portdo para
efetuar a rendicdo. A varredura deve ser feita usando as cameras

externas e os espelhos convexos do posto.

Acionar a abertura dos portdes sem olhar para os lados ou sem
verificar as imagens das cameras de rua expde o morador a
abordar violentas no exato momento da transicéo. O erro de liberar
a entrada quando ha individuos suspeitos parados ao lado do
portdo € uma das maiores causas de rendicdo de portarias. Caso
note a presenca de observadores suspeitos, o porteiro deve orientar
o morador via interfone ou sinalizacdo luminosa a nao entrar e dar

uma volta no quarteirdo enquanto aciona a policia.
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Moédulo 15: Saude Ocupacional, Seguranca do Trabalho e

Legislagao Trabalhista

Aula 15.1: Equipamentos de Protecao Individual (EPI) e Protecéo
Coletiva (EPC) A seguranca no exercicio das funcbes de portaria
envolve a protecdo da integridade fisica do proprio trabalhador
contra riscos ambientais e operacionais. O porteiro deve utilizar os
Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) fornecidos pelo
empregador, tais como protetores auriculares em areas de
geradores, calcados de seguranca com solado antiderrapante e
luvas de protecdo no manuseio de residuos ou produtos quimicos.
A conservacdo e higienizacdo dos EPIs € responsabilidade do

empregado.

Recusar-se a utilizar os EPIs recomendados pela analise de risco
do trabalho € uma infracdo que expde o trabalhador a acidentes de
trabalho e sancdes disciplinares. O erro de utilizar calgados
inadequados como chinelos ou sapatos desgastados aumenta o
risco de quedas em pisos molhados do condominio. As boas
praticas determinam a solicitacdo imediata de substituicdo de
equipamentos de protecdo que apresentem desgastes ou defeitos

gue comprometam sua eficiéncia de protecéo.

Aula 15.2: Nocbes de Ergonomia e Prevencdo de Lesdes por
Esforco Repetitivo (LER/DORT) A permanéncia na postura sentada
por longos periodos em frente a monitores de CFTV pode acarretar
dores musculares, problemas na coluna e LesbGes por Esforco
Repetitivo (LER/DORT). O porteiro deve ajustar a posicdo da

cadeira, do teclado e dos monitores de modo que o topo da tela
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figue na altura dos olhos e os bracos repousem em um angulo de
90 graus. A alternancia de postura e a realizacdo de breves
alongamentos durante os intervalos legais sao essenciais para

preservar a saude.

Manter posturas inadequadas, como cruzar as pernas de forma
assimétrica por horas ou utilizar cadeiras sem regulagem de altura
danificadas, provoca dores cronicas e reduz o nivel de alerta do
profissional. O erro de ndo ajustar a postura antes do inicio do turno
prejudica a saude do trabalhador no longo prazo. A conduta correta
envolve a organizacdo ergondmica da estacdo de trabalho e a
pausa ativa conforme as orientacbes de medicina e seguranca do

trabalho do contrato.

Aula 15.3: Gestédo do Estresse, Vigor Mental e Turnos Noturnos O
trabalho na portaria, especialmente em turnos noturnos ou jornadas
extensas, exige equilibrio emocional e gestdo da fadiga fisica e
mental. O operador do turno noturno deve adotar habitos saudaveis
fora do ambiente de trabalho, tais como manter um ambiente escuro
e silencioso para o sono diurno, alimentacdo equilibrada e
hidratacdo constante durante o plantdo. O estado de sonoléncia na
guarita reduz dramaticamente a velocidade de reagcao em

emergéncias.

Consumir café ou bebidas energéticas em excesso para tentar
combater o sono durante a madrugada pode causar taquicardia,
ansiedade e queda abrupta de energia momentos depois. O erro de
dormir durante o plantdo noturno € falta grave que coloca toda a

seguranca do empreendimento em risco absoluto. A aplicacao de
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boas praticas inclui manter a guarita bem ventilada, levantar-se para
caminhar dentro do posto em momentos de baixo fluxo e lavar o

rosto com agua fria para manter o estado de vigilia.

Aula 15.4: Direitos Trabalhistas Basicos, Jornada de Trabalho e
Escalas O profissional de portaria nivel 2 deve compreender os
conceitos fundamentais da sua jornada de trabalho, regida pela
Consolidagcdo das Leis do Trabalho (CLT) e por Convencdes
Coletivas de Trabalho da categoria. E importante conhecer as
regras sobre escalas de trabalho (como 12x36 ou 6x1), horas
extras, adicional noturno, intervalo intrajornada para refeicdo e
descanso, e 0 gozo de férias. O conhecimento dos proprios direitos

e deveres fortalece as relacbes profissionais formais.

Cumprir dobras de turno sucessivas sem 0 devido descanso
regulamentar degrada irreversivelmente o desempenho do
funcionario e aumenta a propensao a erros operacionais graves. A
auséncia de registro correto dos horarios de entrada, saida e
intervalos no cartdo de ponto gera inconsisténcias trabalhistas para
a empresa e para o trabalhador. A conduta correta exige a
marcacao rigorosa e britanica dos registros de ponto individual no

inicio e término de cada jornada de trabalho.

Aula 15.5: Prevencao contra Asseédio Moral e Sexual no Ambiente
de Trabalho O ambiente de trabalho da portaria deve ser pautado
pelo respeito mutuo, dignidade e integridade moral entre colegas,
supervisores, moradores e prestadores de servico. O assédio moral,
caracterizado por condutas abusivas, humilhacdes ou exigéncias

inadequadas recorrentes, e 0 assédio sexual violam direitos
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fundamentais e constituem ilicitos graves. O porteiro deve manter
postura respeitosa com todos e saber identificar e denunciar

condutas inadequadas.

Submeter-se a humilhacdes veladas de moradores ou aceitar
ordens abusivas de superiores que violem a dignidade do
trabalhador sem buscar o apoio dos canais formais da empresa é
prejudicial a saude mental. O erro de emitir comentarios de cunho
sexual ou desrespeitoso sobre frequentadores do condominio
configura falta grave que pode resultar em demissao por justa
causa. A aplicacdo pratica exige a manutencdo do respeito
profissional e 0 uso dos canais de denuncia ou ouvidoria para

relatar abusos.
Modulo 16: Lideranca Operacional e Supervisao de Portaria

Aula 16.1: O Porteiro Nivel 2 como Agente de Lideranca
Operacional no Posto O porteiro nivel 2 frequentemente atua como
o ponto de referéncia e lideranca informal ou formal para os
porteiros nivel 1, orientadores de acesso e pessoal de apoio. Este
profissional tem a responsabilidade de orientar os colegas menos
experientes sobre a execucdo correta dos procedimentos
operacionais padrédo, servindo como exemplo de postura,
pontualidade e dedicacao técnico-operacional. A lideranca assertiva
consolida o trabalho em equipe e mantém o alto padrdo de

seguranca.

Adotar uma postura autoritaria, arrogante ou omitir socorro técnico

aos colegas mais novos gera divisbes na equipe de portaria e
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enfraguece a seguranca coletiva. O erro de tolerar o
descumprimento de regras por parte de colegas para evitar antipatia
compromete a qualidade do posto. As boas praticas determinam
agir com firmeza, paciéncia e didatica, repassando orientacdes
técnicas com respeito e reportando as necessidades de treinamento

da equipe a supervisao operacional.

Aula 16.2: Treinamento On-the-Job e Capacitacdo de Novos
Integrantes A integracdo de novos funcionarios no posto de trabalho
exige o acompanhamento pratico por um profissional experiente
gue domine as particularidades do condominio. O porteiro nivel 2
deve conduzir a capacitacdo pratica (on-the-job) dos novatos,
apresentando os sistemas eletrénicos, a localizacdo das chaves no
claviculario, as particularidades do perfil dos moradores e 0s pontos
criticos do perimetro. Essa instrucéo direta acelera a adaptacao do

novo colaborador.

Delegar o atendimento de acessos criticos a um funcionario novato
gue ainda nédo conhece os procedimentos do posto sem a devida
supervisdo gera brechas operacionais perigosas. O erro de ensinar
"atalhos" incorretos que violem os procedimentos oficiais destroi a
padronizacdo do servigco. A conduta adequada envolve demonstrar
a execucao do procedimento, acompanhar a primeira execucao
realizada pelo novato, corrigir os desvios com cortesia e validar a

autonomia do novo profissional.

Aula 16.3: Relatorios de Gestdo, Métricas de Atendimento e
Indicadores de Desempenho A gestdo moderna da seguranca

patrimonial fundamenta-se no acompanhamento de dados
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concretos e indicadores de desempenho operacional do posto. O
porteiro nivel 2 deve saber tabular e apresentar dados sobre o
volume de acessos diarios, quantidade de encomendas recebidas,
namero de ocorréncias registradas, disparos de alarmes e tempo
médio de retencdo de visitantes na triagem. Esses relatorios
subsidiam melhorias continuas na infraestrutura e nos

procedimentos.

Preencher relatérios estatisticos com dados inventados ou
imprecisos prejudica o diagnostico de seguranca e impede a
identificacdo de gargalos operacionais no condominio. A omissao
na apresentacdo dos relatorios no prazo solicitado pelos gestores
demonstra falta de compromisso profissional. A aplicacdo pratica
exige a coleta diaria e organizada dos dados de movimentacéo do
posto, utilizando planilhas eletrénicas ou sistemas de gestdo para

gerar relatérios claros para a administracao.

Aula 16.4: Gestao do Clima Organizacional e Relacionamento com
a Zeladoria A harmonia operacional na portaria depende da
manutencdo de um clima de trabalho positivo entre a equipe de
segurancga, o zelador, a equipe de limpeza e a administracdo do
condominio. O porteiro nivel 2 deve atuar para integrar as diferentes
frentes de trabalho, garantindo que as informagdes operacionais
sobre manutencéo, obras e limpeza fluam com transparéncia e
respeito entre todos os envolvidos. O trabalho em equipe fortalece a

protecao geral do empreendimento.

Criar rivalidades desnecessarias com a equipe de zeladoria ou

responsabilizar outros setores por falhas operacionais proprias
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desgasta o ambiente de trabalho e prejudica a seguranca. O erro de
interferir nas tarefas da zeladoria sem solicitacdo gera atritos
institucionais no condominio. A conduta correta requer a
manutencédo de canais de comunicacdo abertos e respeitosos com
o zelador, alinhando as demandas de segurangca com as rotinas de

manutencdao predial do edificio.

Aula 16.5. Elaboracdo de Planos de Contingéncia e Melhoria
Continua da Portaria A busca pela exceléncia na seguranca predial
exige a constante revisdo dos procedimentos operacionais e a
criacdo de planos de contingéncia para enfrentar cenarios
imprevisiveis. O porteiro nivel 2 deve participar ativamente da
identificacdo de novas ameacas e vulnerabilidades no posto,
sugerindo atualizacbes nos procedimentos e participando de
simulagbes de emergéncia. A cultura da melhoria continua impede

a estagnacdo e mantém a equipe pronta para novos desafios.

Acreditar que o sistema de seguranca do posto é perfeito e imune a
falhas é a atitude mais perigosa que um lider operacional pode
adotar. O desinteresse em propor solu¢des simples para problemas
recorrentes perpetua gargalos que prejudicam o servigco. As boas
praticas determinam a realizacdo periédica de reunibes
operacionais de alinhamento, onde as falhas sdo analisadas sem
caca aos culpados e novas ideias de protec&o sao incorporadas ao

cotidiano do posto.
Moédulo Extra

Fontes de referéncia sugeridas para estudos complementares
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LIVROS

Seguranca Privada e Patrimonial: Conceitos e Préaticas (Editora
Atlas, Autor: José Vicente da Silva) - Apresenta 0s conceitos
fundamentais para a gestdo de riscos, seguranca de instalacbes e

controle de acesso preventivo.

Manual de Seguranca Condominial (Editora Saraiva, Autor:
Sergio Postigo) - Oferece uma visdo pratica das rotinas
operacionais, diretrizes de portaria e prevencdo de intrusbes em

edificios residenciais e comerciais.

Técnicas de Protecdo Patrimonial e Gestdo de Riscos (Editora
Erica, Autor: Antonio Celso) - Aborda a aplicacdo de tecnologias,
segurancga perimetral e Procedimentos Operacionais Padrdao para

equipes de seguranca fisica.
SITES E ARTIGOS

Portal da Seguranca Privada - Artigos técnicos atualizados sobre
rotinas de portaria, tecnologia para controle de acesso e diretrizes

do setor.

Revista CIPA & SEG - Publicacéo especializada em seguranca do
trabalho, prevencdo de acidentes e protecdo patrimonial nas

corporagoes.
NORMAS E/OU LEIS

Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (Lei n° 13.709/2018) -
Regula o tratamento de dados pessoais no controle de acesso e

tratamento de fotos e documentos.
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Lei da Seguranca Privada (Lei n° 7.102/1983) - Disp0e sobre as
normas para seguranca de estabelecimentos financeiros e diretrizes

da seguranca privada no Brasil.

Norma Regulamentadora 17 (NR-17 - Ergonomia) - Define os
parametros ergonémicos para 0s postos de trabalho, garantindo o

conforto e a saude dos operadores na guarita.
CURSOS COMPLEMENTARES

Curso de Formacao e Extensé&o para Controladores de Acesso
e Porteiros - Oferecido por instituicbes de ensino técnico e

associacOes do setor de seguranca privada.

Curso de Prevencédo e Combate a Incéndios - Formacédo de
Brigada - Promovido por escolas especializadas e focado em

respostas operacionais a sinistros e evacuacao predial.
INSTITUICOES RECONHECIDAS

SESVESP (Sindicato das Empresas de Seguranca Privada do
Estado de S&o Paulo) - Entidade representativa do setor que
oferece manuais, diretrizes técnicas e estudos sobre seguranca

patrimonial.

ABESE (Associacao Brasileira das Empresas de Sistemas
Eletrbnicos de Seguranca) - Referéncia nacional na normatizacao
e divulgacdo de tecnologias aplicadas ao controle de acesso e
CFTV.



