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NOME DO CURSO: Vigia de Condomínio 

Este guia detalhado oferece uma abordagem técnica sobre a função de 

vigia em ambientes condominiais, focando em segurança patrimonial, 

controle de acesso e protocolos de emergência para a proteção de 

moradores e ativos. O conteúdo abrange desde a postura profissional 

necessária até a utilização de equipamentos de monitoramento, normas 

legais de trabalho e técnicas de prevenção contra invasões e sinistros. 

Com o objetivo de elevar o nível de preparo operacional dos profissionais 

da área, este material atua como uma referência central para a execução 

correta das atividades diárias, garantindo maior eficiência na proteção de 

condomínios residenciais e comerciais. O estudo aprofunda-se em 

cenários reais, preparando o vigia para lidar com situações críticas, 

conflitos e falhas operacionais, assegurando que todas as normas 

vigentes sejam seguidas com rigor e precisão técnica. 

#Vigia #SegurançaCondominial #ControleDeAcesso #GestãoPredial 

#SegurançaPatrimonial 

O QUE VOCÊ VAI APRENDER: 

 Protocolos rigorosos de controle de acesso de pedestres, veículos 

e prestadores de serviços. 

 Técnicas de monitoramento eletrônico e operação de sistemas de 

CFTV e alarmes. 

 Procedimentos de segurança em situações de emergência, como 

incêndios, invasões e ocorrências médicas. 
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 Postura ética, comunicação assertiva e atendimento ao cliente em 

ambientes condominiais. 

 Normas de segurança do trabalho e legislação aplicável às funções 

de vigia. 

 Identificação de vulnerabilidades físicas e comportamentais no 

perímetro do condomínio. 

 Relatório e documentação de ocorrências para registro histórico e 

jurídico. 

PÚBLICO-ALVO: 

 Vigias e porteiros atuantes em condomínios residenciais ou 

comerciais. 

 Profissionais que buscam ingressar na área de segurança privada 

predial. 

 Síndicos e gestores condominiais que desejam capacitar suas 

equipes operacionais. 

 Estudantes da área de segurança privada interessados na prática 

condominial. 

Módulo 1: Fundamentos da Segurança Condominial 

Aula 1.1: O papel e as responsabilidades do vigia O vigia de condomínio 

ocupa uma posição estratégica que vai muito além da simples observação 

de quem entra ou sai do edifício. Este profissional é o primeiro ponto de 

contato e a primeira barreira física e humana contra potenciais ameaças 

ao patrimônio e à integridade dos moradores. A responsabilidade principal 

consiste em manter a vigilância constante, identificando e inibindo 

comportamentos suspeitos antes que evoluam para uma ocorrência 
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efetiva. O conceito de segurança preventiva fundamenta-se na ideia de 

que um ambiente vigiado com rigor e profissionalismo é um alvo menos 

atraente para criminosos. A aplicação prática envolve realizar rondas 

periódicas em áreas comuns, como garagens, halls de entrada e 

corredores, mantendo a atenção voltada para portas abertas, iluminação 

deficiente ou pessoas estranhas ao cotidiano. Exemplos reais mostram 

que a maioria das invasões ocorre devido à falta de atenção em detalhes 

aparentemente insignificantes, como a verificação de portões que não 

fecham corretamente após a passagem de um veículo. O impacto 

profissional é direto, pois o vigia que compreende a gravidade da sua 

função atua com proatividade, diminuindo drasticamente os riscos para a 

comunidade condominial. 

Boas práticas nesta função exigem que o vigia compreenda o contexto 

operacional, que exige um estado de alerta contínuo sem transparecer 

hostilidade. É fundamental que este profissional domine as normas 

internas do condomínio e as utilize como base para sua atuação, evitando 

decisões baseadas apenas na intuição ou em julgamentos pessoais. Um 

erro comum é a automatização excessiva das tarefas, onde o vigia passa 

a realizar os procedimentos de forma mecânica e sem observar o entorno, 

permitindo que falhas de segurança passem despercebidas. O contexto 

operacional envolve lidar com a pressão de moradores apressados que 

ignoram as regras de identificação, sendo necessário que o profissional 

possua equilíbrio emocional para aplicar as normas com firmeza, porém 

mantendo a educação e o respeito. O sucesso no desempenho da função 

depende da capacidade de conciliar o atendimento aos moradores com a 

vigilância rigorosa do perímetro. A eficácia profissional é mensurada pela 

ausência de incidentes e pela sensação de tranquilidade que a presença 
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do vigia proporciona aos usuários do condomínio durante todo o turno de 

serviço. 

Aula 1.2: Postura profissional e ética no ambiente de trabalho A postura 

profissional é o cartão de visitas do vigia e reflete diretamente na 

credibilidade da segurança que ele oferece aos moradores. Em um 

ambiente de convivência coletiva, o vigia deve manter um comportamento 

que combine autoridade, discrição e prestatividade. O conceito de ética 

profissional aqui transcende o cumprimento das horas de trabalho, 

envolvendo a proteção intransigente dos dados e da rotina dos moradores, 

sem permitir que informações sigilosas sobre horários, hábitos ou bens 

materiais sejam vazadas para pessoas não autorizadas. A explicação 

técnica indica que o profissional deve ser imparcial em todas as suas 

interações, tratando todos os condôminos, funcionários e visitantes sob as 

mesmas diretrizes de segurança, evitando favorecimentos que possam 

gerar vulnerabilidades. A aplicação prática ocorre no momento em que o 

vigia recusa uma solicitação de um morador para abrir o portão de forma 

indevida ou para facilitar a entrada de alguém sem identificação, mantendo 

a regra acima de qualquer pressão externa. 

Exemplos reais de falhas profissionais mostram que o excesso de 

intimidade entre o vigia e os moradores ou funcionários pode levar a uma 

negligência perigosa, onde o vigia ignora um protocolo de segurança por 

confiar na pessoa em questão. O impacto profissional de um 

comportamento ético é a construção de uma imagem de confiança, o que 

facilita o cumprimento das regras pelos moradores. Boas práticas incluem 

o uso de vestimenta adequada, o cuidado com a higiene pessoal e o uso 

correto da linguagem, evitando gírias ou discussões em áreas comuns. 

Um erro comum é a utilização de dispositivos eletrônicos pessoais, como 

celulares, durante o horário de serviço, o que desvia a atenção do 
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profissional do seu foco principal: o monitoramento. O contexto 

operacional demanda que o vigia seja um facilitador de segurança, 

atuando como um mediador de conflitos quando necessário, sempre 

mantendo a calma e a formalidade exigidas pela responsabilidade que o 

cargo carrega perante a administração e os residentes. 

Aula 1.3: Conhecendo as normas internas e regulamento do condomínio 

O regulamento interno de um condomínio funciona como a lei máxima que 

rege o comportamento e os procedimentos de segurança dentro da 

propriedade. Compreender estas normas é a parte mais importante da 

rotina do vigia, pois elas definem exatamente o que ele tem autoridade 

para fazer, o que é proibido e como deve ser o tratamento com prestadores 

de serviços e visitantes. O conceito de conformidade normativa garante 

que a atuação da segurança esteja alinhada com as decisões da 

assembleia de moradores e com o Código Civil, protegendo não apenas o 

condomínio, mas o próprio vigia de problemas legais em caso de decisões 

equivocadas. A explicação técnica destaca que cada condomínio possui 

particularidades, como horários específicos para mudanças, regras para 

acesso de entregadores via aplicativos e protocolos para entrada de 

convidados em festas, e cabe ao profissional estudar e absorver cada 

detalhe deste documento. 

A aplicação prática reside na capacidade de consultar o regulamento 

sempre que surgir uma dúvida sobre uma situação específica, evitando 

improvisações que possam gerar conflitos. Exemplos reais demonstram 

que vigias que ignoram o regulamento interno costumam ser o ponto de 

discórdia entre moradores e a administração, criando um clima de 

instabilidade no local de trabalho. O impacto profissional é a redução 

drástica de reclamações formais contra o profissional. Boas práticas 

envolvem solicitar à administração do condomínio uma cópia atualizada 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

 

do regulamento e manter uma versão de bolso ou digital acessível durante 

o turno para consultas rápidas. Erros comuns incluem agir de acordo com 

o que se fazia em um emprego anterior, esquecendo que cada condomínio 

tem suas próprias regras estabelecidas por seus condôminos. O contexto 

operacional exige que o vigia seja um aplicador justo e imparcial das 

regras, garantindo que o direito de um morador não infrinja o direito de 

segurança da coletividade. 

Aula 1.4: Comunicação e atendimento ao morador A comunicação é a 

ferramenta mais poderosa do vigia para manter a ordem e a segurança 

dentro do condomínio. Em um ambiente de convivência onde as pessoas 

residem com suas famílias, a forma como o profissional transmite 

informações, recebe reclamações ou solicita identificações faz toda a 

diferença no sucesso da sua atuação. O conceito de comunicação 

assertiva envolve a transmissão clara, educada e direta das informações 

necessárias, sem deixar espaço para dúvidas ou interpretações erradas 

que possam comprometer a segurança. A explicação técnica ressalta que 

o tom de voz, a linguagem corporal e o vocabulário utilizado devem ser 

profissionais e adequados a cada situação, evitando abordagens 

agressivas ou passivas demais, que podem ser interpretadas como falta 

de autoridade ou descaso. 

A aplicação prática acontece diariamente ao receber moradores na 

entrada, entregando correspondências ou orientando sobre normas de 

circulação nas áreas comuns. Exemplos reais mostram que conflitos entre 

vigias e moradores geralmente decorrem de falhas de comunicação, onde 

uma regra foi aplicada sem a devida explicação ou com um tom de voz 

inadequado. O impacto profissional é a criação de um ambiente 

harmônico, onde a segurança é respeitada porque os moradores se 

sentem respeitados. Boas práticas incluem utilizar cumprimentos formais, 
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manter contato visual durante o atendimento e sempre se colocar à 

disposição para esclarecer dúvidas sobre os procedimentos. Um erro 

comum é o uso de termos técnicos ou jurídicos excessivamente 

complicados com pessoas que não conhecem o dia a dia da segurança, 

gerando mal-entendidos. O contexto operacional exige paciência, 

resiliência e a capacidade de manter o profissionalismo mesmo diante de 

moradores estressados ou que tentam burlar as regras de acesso. 

Aula 1.5: Noções básicas de Direito aplicado à função A atuação do vigia 

de condomínio possui limites legais que precisam ser conhecidos para 

evitar que o profissional cometa abusos de autoridade ou omissões 

perigosas. Embora o vigia não seja um agente público, ele tem deveres e 

direitos garantidos por lei dentro do ambiente privado onde presta serviço. 

O conceito de limite legal de atuação é fundamental para que o vigia saiba 

até onde pode ir em uma abordagem ou intervenção sem incorrer em 

crimes, como constrangimento ilegal ou abuso de poder. A explicação 

técnica envolve compreender a distinção entre propriedade privada e área 

pública, a legítima defesa, o estado de necessidade e a responsabilidade 

civil e criminal por atos praticados durante o horário de trabalho. É 

essencial que o profissional entenda que o seu poder de polícia é 

inexistente, e que seu papel é de proteção, observação e denúncia 

imediata às autoridades competentes. 

A aplicação prática ocorre quando o vigia se depara com uma situação de 

flagrante delito ou uma perturbação da ordem: ele deve saber qual é o 

momento de acionar a polícia militar, como preservar a cena de um crime 

e quando é lícito restringir a saída de alguém ou impedir a entrada. 

Exemplos reais mostram casos onde vigias ultrapassaram limites legais e 

foram processados, demonstrando que a falta de preparo jurídico pode 

arruinar uma carreira. O impacto profissional de um vigia que conhece a 
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lei é a segurança jurídica de suas ações, tornando-o um colaborador 

valioso e menos arriscado para a administração do condomínio. Boas 

práticas incluem manter um registro detalhado de todas as ocorrências 

com embasamento factual. Erros comuns incluem tentar resolver 

situações de conflito utilizando força física ou ameaças, algo que deve ser 

evitado a qualquer custo, pois a integridade física do vigia e a 

responsabilidade do condomínio estão em jogo. O contexto operacional 

reforça que, em situações de alta complexidade jurídica ou violenta, a 

melhor conduta é sempre a vigilância, o acionamento de autoridades e a 

documentação precisa. 

Módulo 2: Controle de Acesso e Identificação 

Aula 2.1: Procedimentos para entrada de visitantes A entrada de visitantes 

é um dos pontos críticos de segurança em qualquer condomínio, sendo a 

porta de entrada para potenciais invasões se não for gerida com rigor. O 

conceito de controle de acesso de visitantes baseia-se na premissa de que 

ninguém, absolutamente ninguém, acessa o interior do condomínio sem 

autorização prévia ou verificação rigorosa. A explicação técnica detalha a 

necessidade de confirmar com o morador o destino do visitante antes de 

autorizar a entrada, utilizando os meios de comunicação oficiais do prédio, 

como interfones ou telefones, e nunca aceitando informações apenas 

vindas do visitante. Este processo deve ser sistemático, impedindo que o 

vigia ceda a pressões de horário ou de supostas urgências. 

A aplicação prática envolve a conferência do documento de identificação 

original com foto, a realização do cadastro em sistema ou livro de 

ocorrências, a captura da imagem ou foto, quando disponível, e a entrega 

de crachá de identificação de visitante. Exemplos reais mostram que a 

falha na confirmação com o morador, acreditando na palavra do visitante 

ou na sua aparência, é o erro que mais facilita a entrada de pessoas mal-
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intencionadas. O impacto profissional é a manutenção da integridade do 

condomínio como um local seguro. Boas práticas incluem manter a calma 

e a seriedade durante o processo, mesmo quando o visitante reclama da 

demora. Erros comuns incluem o cadastro superficial, a falta de verificação 

do documento original ou deixar o visitante aguardar em área interna sem 

a devida triagem. O contexto operacional impõe que a desconfiança seja 

metódica e profissional, garantindo que todo o processo de identificação 

seja inviolável e auditável para a segurança da administração e dos 

próprios moradores. 

Aula 2.2: Controle de acesso de prestadores de serviços Os prestadores 

de serviços, como técnicos de internet, encanadores, eletricistas e 

entregadores, representam um volume alto de circulação, exigindo um 

protocolo de controle de acesso diferenciado. O conceito de gestão de 

fluxo de terceiros exige que o vigia verifique a credencial da empresa, a 

identidade do profissional e confirme a solicitação do serviço diretamente 

com o morador ou com a administração, dependendo se o serviço é 

particular ou comum. A explicação técnica destaca que este controle deve 

incluir a anotação de dados específicos como placa do veículo da 

empresa, número da ordem de serviço, horários de entrada e saída, e, se 

o regulamento permitir, a exigência de que o prestador deixe o documento 

original na guarita. 

A aplicação prática envolve o acompanhamento, quando exigido pelas 

normas do condomínio, do prestador até o local do serviço, ou a liberação 

via cartão magnético de uso temporário que deve ser recolhido ao final do 

atendimento. Exemplos reais demonstram que prestadores de serviços 

falsos são ferramentas comuns em tentativas de assalto, e a checagem 

rigorosa de quem realmente é a pessoa e para quem ela trabalha é a única 

barreira de proteção. O impacto profissional é a mitigação de riscos de 
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furtos internos ou sabotagens. Boas práticas incluem o arquivamento 

organizado de todas as informações dos prestadores para consulta futura 

caso algum sinistro seja identificado após a saída dos mesmos. Erros 

comuns incluem negligenciar o registro de prestadores de serviços 

conhecidos que frequentam o condomínio frequentemente, perdendo a 

atenção aos detalhes. O contexto operacional exige que o vigia trate todos 

os prestadores, por mais conhecidos que sejam, com o mesmo rigor de 

identificação, tratando a segurança como um processo contínuo e 

ininterrupto. 

Aula 2.3: Fluxo de veículos: Entrada e saída A gestão de veículos é um 

elemento chave na proteção do condomínio, pois um veículo 

desautorizado dentro da garagem representa um risco elevado de 

segurança. O conceito de controle veicular baseia-se na verificação da 

procedência, identificação do condutor e, principalmente, na correta 

conferência das credenciais de acesso, como adesivos, controles remotos 

ou sistemas de tag eletrônica. A explicação técnica aborda a necessidade 

de manter o portão de pedestres e o portão de veículos sempre em 

estados que impeçam a entrada de pessoas a pé por trás dos automóveis 

e vice-versa. O vigia deve monitorar a abertura e o fechamento do portão 

para garantir que ele se complete totalmente, impedindo que veículos 

sigam outros na entrada, a chamada carona. 

A aplicação prática ocorre com a observação constante da guarita sobre o 

movimento das rampas e das garagens. Exemplos reais indicam que 

criminosos utilizam frequentemente a estratégia de seguir um morador no 

momento em que ele abre o portão para entrar. O impacto profissional de 

um controle eficiente é a exclusão de qualquer veículo estranho ao 

perímetro do condomínio. Boas práticas incluem o treinamento constante 

sobre como operar os sistemas de portão, garantindo que o tempo de 
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abertura seja o mínimo necessário para a passagem de um único veículo. 

Erros comuns incluem permitir a entrada de um veículo sem a conferência 

visual da placa ou do adesivo por pressa ou distração. O contexto 

operacional exige que o vigia seja ágil na manobra dos portões, sem nunca 

sacrificar a segurança, monitorando sempre o entorno para identificar 

possíveis pessoas em atitude suspeita aguardando a abertura dos 

portões. 

Aula 2.4: Gestão de correspondências e encomendas A recepção de 

encomendas, hoje potencializada pelos serviços de entrega online, tornou-

se uma parte central da rotina operacional de um vigia. O conceito de 

controle de recebimento baseia-se na conferência da integridade da 

encomenda, no registro minucioso da data, remetente e morador de 

destino, e no protocolo de entrega segura. A explicação técnica destaca 

que o vigia deve tratar a correspondência como algo de propriedade 

privada do morador, garantindo que ela não sofra danos e que chegue às 

mãos do destinatário correto sem violações. É fundamental ter um sistema 

de registro que exija a assinatura ou confirmação do morador ao retirar o 

item. 

A aplicação prática acontece através de um livro ou sistema de controle 

de encomendas, que deve ser organizado de forma a facilitar a localização 

rápida dos itens. Exemplos reais mostram que a desorganização nesta 

tarefa causa não apenas perda de objetos, mas um volume inaceitável de 

reclamações contra o vigia e a administração. O impacto profissional é o 

aumento da confiança dos moradores no serviço prestado na guarita. Boas 

práticas envolvem a verificação rápida de encomendas com sinais de 

violação, o armazenamento em local seco e seguro, e a notificação 

imediata do morador. Erros comuns incluem a entrega de encomendas a 

pessoas não autorizadas, como visitantes ou empregados domésticos 
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sem permissão expressa, ou o esquecimento de registrar a entrega, 

gerando conflitos posteriores. O contexto operacional exige que o vigia 

mantenha a disciplina no registro de tudo o que entra, tratando a 

correspondência com a mesma seriedade que trata a vigilância de 

pessoas. 

Aula 2.5: Identificação de pessoas suspeitas e atitudes anômalas A 

capacidade de identificar um comportamento suspeito antes de uma 

abordagem é a habilidade mais avançada e necessária para um vigia. O 

conceito de análise de risco comportamental foca em observar não apenas 

o que a pessoa faz, mas como ela reage ao ambiente. A explicação técnica 

detalha sinais comuns de atitudes anômalas, como indivíduos que 

circulam repetidamente ao redor do condomínio, que disfarçam a visão ao 

passar em frente à guarita, que tentam forçar a entrada atrás de um 

morador ou que demonstram nervosismo excessivo. O vigia deve ter a 

capacidade de notar discrepâncias na rotina, como um entregador que não 

tem um endereço de entrega definido ou um pedestre que fica parado por 

muito tempo observando as câmeras. 

A aplicação prática reside em manter uma atenção plena, sem permitir que 

a rotina automatize o olhar. Exemplos reais confirmam que muitos crimes 

são evitados quando o vigia percebe a presença de um indivíduo suspeito 

e, de forma preventiva, mantém contato visual com ele, sinaliza para outro 

colega ou aciona a segurança interna, o que muitas vezes desencoraja a 

ação criminosa. O impacto profissional é o papel preventivo de vigilante 

ativo. Boas práticas envolvem anotar características físicas e vestimentas 

de qualquer pessoa que desperte suspeitas, compartilhando a informação 

com os demais membros da equipe de forma discreta. Erros comuns 

incluem ignorar a intuição de que algo está errado ou não reportar algo 

estranho por medo de parecer paranoico. O contexto operacional exige 
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que o vigia mantenha a mente aberta para o que é fora do padrão, agindo 

sempre com cautela e informando a administração sobre qualquer 

potencial vulnerabilidade identificada. 

Módulo 3: Sistemas de Segurança Eletrônica 

Aula 3.1: Monitoramento de CFTV O Circuito Fechado de TV, ou CFTV, é 

a espinha dorsal da segurança moderna em condomínios, servindo como 

o olho do vigia em locais onde ele não pode estar fisicamente presente. O 

conceito de monitoramento efetivo de CFTV exige que o vigia saiba operar 

os sistemas de gravação e visualização em tempo real, mantendo atenção 

constante às telas sem permitir que o entretenimento ou distrações 

comprometam a vigilância. A explicação técnica envolve compreender as 

áreas de cobertura das câmeras, identificar pontos cegos e saber 

interpretar as imagens de baixa luminosidade ou baixa resolução durante 

a noite. 

A aplicação prática ocorre na verificação imediata de qualquer sinal de 

alerta, como um sensor disparado ou movimentação em áreas restritas. 

Exemplos reais demonstram que vigias que monitoram o CFTV com 

atenção conseguem identificar invasões em tempo real e acionar medidas 

de contenção antes que o criminoso consiga chegar aos apartamentos. O 

impacto profissional é uma vigilância ampliada que cobre todo o perímetro 

do edifício simultaneamente. Boas práticas incluem realizar a limpeza das 

lentes e o ajuste das posições das câmeras periodicamente, garantindo a 

qualidade da imagem. Erros comuns incluem utilizar os monitores para fins 

alheios ao trabalho ou ajustar as câmeras para focar em áreas irrelevantes 

para a segurança. O contexto operacional exige que o profissional trate o 

monitoramento como uma atividade dinâmica, alternando o foco das 

câmeras de acordo com a movimentação e os horários críticos, garantindo 

que nenhuma área importante fique desassistida por muito tempo. 
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Aula 3.2: Uso de sistemas de alarme e cercas elétricas Os sistemas de 

alarmes e as cercas elétricas formam a barreira de contenção que avisa 

ao vigia que o perímetro foi violado. O conceito de resposta a alarmes 

exige que o vigia saiba distinguir entre um falso alarme e uma real invasão, 

agindo com rapidez para verificar o local. A explicação técnica destaca a 

importância de entender como cada zona do sistema de alarme está 

configurada, quais áreas estão protegidas e qual é o procedimento padrão 

para resetar ou silenciar o sistema após uma verificação segura. A cerca 

elétrica exige atenção constante quanto ao seu funcionamento, 

observando se o alarme de corte ou de toque dispara e agindo 

imediatamente. 

A aplicação prática envolve realizar testes periódicos nos sistemas, 

conforme as normas do condomínio, e informar a administração sobre 

qualquer falha técnica. Exemplos reais mostram que a negligência em 

verificar um alarme que dispara frequentemente acaba gerando um falso 

senso de segurança, onde o vigia ignora o sinal de alerta, permitindo que 

uma invasão real ocorra sem resistência. O impacto profissional é a 

prontidão operacional perante ameaças detectadas. Boas práticas incluem 

manter um registro de todos os disparos de alarme e o motivo verificado. 

Erros comuns incluem silenciar o alarme sem conferir o que causou o 

disparo ou não reportar falhas de energia que deixam o sistema 

inoperante. O contexto operacional reforça que o vigia é o responsável por 

garantir que o sistema de defesa esteja sempre ativo, servindo como um 

operador treinado que sabe interpretar e reagir a cada sinal emitido pela 

infraestrutura de segurança. 

Aula 3.3: Controle de portões automáticos e dispositivos de acesso Os 

dispositivos de acesso, como controles remotos, cartões de proximidade, 

senhas e biometria, são as chaves digitais do condomínio. O conceito de 
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integridade dos dispositivos de acesso exige que o vigia tenha controle 

total sobre quem possui acesso, evitando que dispositivos perdidos ou de 

ex-moradores continuem ativos. A explicação técnica detalha a 

necessidade de um sistema de cadastro e descarte de credenciais que 

garanta que apenas pessoas autorizadas tenham como entrar. O vigia 

deve monitorar a operação dos portões, garantindo que o tempo de 

abertura seja adequado e que o sistema de travamento funcione sempre 

corretamente. 

A aplicação prática ocorre na configuração de permissões de acesso e no 

monitoramento de falhas de abertura dos portões. Exemplos reais indicam 

que o uso de controles clonados ou de biometria desatualizada é uma 

vulnerabilidade comum em muitos condomínios. O impacto profissional é 

a garantia de que apenas os autorizados tenham acesso. Boas práticas 

envolvem realizar auditorias frequentes no sistema de controle de acesso 

para identificar dispositivos inativos ou acessos estranhos. Erros comuns 

incluem deixar portões abertos por muito tempo para facilitar a entrada de 

prestadores ou não cancelar o acesso de funcionários demitidos 

imediatamente. O contexto operacional exige que o vigia atue como o 

guardião da tecnologia de acesso, compreendendo as falhas mecânicas e 

eletrônicas que podem ocorrer e reportando-as com agilidade para a 

manutenção, garantindo que a tecnologia de segurança cumpra seu papel 

sem falhas humanas ou técnicas. 

Aula 3.4: Manutenção básica e identificação de falhas técnicas O vigia, por 

estar no local 24 horas por dia, é a pessoa mais indicada para identificar 

falhas técnicas na infraestrutura antes que elas se tornem riscos de 

segurança. O conceito de manutenção preventiva e corretiva imediata 

exige que o profissional tenha um olhar treinado para identificar lâmpadas 

queimadas, câmeras com defeito, portões lentos, interfones mudos ou 
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cerca elétrica sem sinal. A explicação técnica detalha como realizar 

checagens de rotina em todos os equipamentos de segurança e como 

registrar essas falhas para que a empresa responsável pela manutenção 

seja acionada imediatamente. 

A aplicação prática consiste na criação de um checklist diário que o vigia 

percorre no início do turno, garantindo que tudo esteja funcional. Exemplos 

reais mostram que muitos condomínios sofreram invasões porque uma 

simples luz de segurança estava queimada, facilitando a ação de 

criminosos que utilizaram a sombra a seu favor. O impacto profissional é 

a proatividade na gestão do ambiente. Boas práticas incluem testar todos 

os sistemas logo no início do plantão e documentar qualquer 

irregularidade. Erros comuns incluem negligenciar pequenas falhas, 

esperando que outros as notem, ou tentar realizar reparos técnicos sem 

autorização, o que pode agravar o problema ou causar acidentes. O 

contexto operacional exige que o vigia tenha a responsabilidade de ser o 

fiscal da infraestrutura de segurança, agindo como uma extensão técnica 

da administração que garante que nenhum sistema de defesa fique inativo 

por negligência ou falta de comunicação. 

Aula 3.5: Registro e documentação de atividades em sistemas A 

documentação de tudo o que acontece no plantão é o que garante ao vigia 

sua proteção legal e fornece à administração as informações necessárias 

para a gestão do condomínio. O conceito de registro fiel de atividades 

baseia-se na máxima de que o que não está escrito não aconteceu. A 

explicação técnica destaca que o livro de ocorrências ou o sistema digital 

de registro deve conter horários, nomes, descrições detalhadas de 

incidentes, ações tomadas e qualquer anormalidade, tudo de forma clara, 

objetiva e imparcial. 
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A aplicação prática ocorre em cada interação que o vigia tem: desde a 

entrada de um visitante até a notificação de um problema na garagem. 

Exemplos reais revelam que, em casos judiciais envolvendo condomínios, 

os registros de portaria foram os documentos decisivos para determinar a 

responsabilidade. O impacto profissional é a segurança jurídica do vigia. 

Boas práticas incluem manter uma caligrafia legível, não utilizar corretivos 

ou rasuras em livros físicos e garantir que os registros sejam 

contemporâneos aos eventos ocorridos. Erros comuns incluem o registro 

vago, a omissão de fatos ou a demora para documentar uma ocorrência, 

o que pode levar a erros de memória. O contexto operacional exige que o 

vigia encare a documentação como parte intrínseca da sua segurança, 

pois um registro bem feito é a evidência clara de que o trabalho foi 

realizado conforme os protocolos estabelecidos, protegendo o profissional 

e a instituição. 

Módulo 4: Prevenção e Combate a Incêndio 

Aula 4.1: Conhecimento básico de equipamentos de combate a incêndio 

O conhecimento sobre os equipamentos de combate a incêndio é 

obrigatório para qualquer vigia, sendo essencial para uma resposta rápida 

em caso de sinistro. O conceito de prontidão em combate a incêndio 

baseia-se na familiaridade com extintores, hidrantes, sinalizações de saída 

e sistemas de alarme de incêndio. A explicação técnica envolve a 

identificação dos tipos de extintores (água, pó químico, CO2) e a classe 

de incêndio para a qual cada um é adequado (sólidos, líquidos inflamáveis, 

equipamentos elétricos). O vigia deve saber onde estão localizados todos 

os equipamentos e se eles estão dentro da validade. 

A aplicação prática ocorre no treinamento prático do manejo desses 

equipamentos, garantindo que o vigia saiba como retirar o lacre, apontar 

a mangueira e acionar o gatilho corretamente. Exemplos reais 
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demonstram que, em minutos cruciais de um início de incêndio, o vigia que 

conhece os equipamentos consegue debelar o fogo antes que ele se 

alastre para todo o edifício. O impacto profissional é a capacidade de 

salvar vidas e proteger o patrimônio. Boas práticas incluem verificar 

mensalmente a pressão dos extintores e a desobstrução das saídas de 

emergência e hidrantes. Erros comuns incluem acreditar que o combate a 

incêndio é apenas tarefa dos bombeiros, esquecendo que o vigia é o 

primeiro a responder. O contexto operacional exige que o profissional 

esteja pronto para atuar em segundos, conhecendo profundamente a 

localização e o funcionamento de todo o sistema de proteção contra 

incêndio do condomínio. 

Aula 4.2: Protocolos de evacuação e saída de emergência Em caso de 

incêndio ou situação de risco grave, o protocolo de evacuação deve ser 

seguido de forma organizada para evitar pânico e garantir que todos saiam 

em segurança. O conceito de evacuação eficiente envolve a sinalização 

correta, o uso de rotas de fuga desobstruídas e a orientação dos 

moradores para a saída segura. A explicação técnica destaca que o vigia 

deve conhecer os pontos de encontro, saber como desligar sistemas de 

gás ou eletricidade se necessário e coordenar a saída de forma a evitar 

congestionamentos nas escadas. 

A aplicação prática acontece com a simulação periódica de abandono do 

prédio, que é a melhor maneira de treinar a equipe e os moradores. 

Exemplos reais mostram que a falta de organização na saída de um prédio 

em chamas causa mais vítimas do que o próprio fogo. O impacto 

profissional é a responsabilidade de garantir a vida dos moradores. Boas 

práticas incluem manter as rotas de fuga sempre limpas, sem entulhos ou 

materiais inflamáveis, e conhecer os atalhos para os pontos de encontro. 

Erros comuns incluem deixar os moradores saírem de forma desordenada 
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sem orientações precisas ou tentar combater um fogo grande sozinho, 

negligenciando a evacuação. O contexto operacional exige que o vigia 

seja o líder que coordena a saída, mantendo a calma e a clareza nas 

instruções para evitar o caos. 

Aula 4.3: Identificação de riscos de incêndio nas áreas comuns A 

prevenção de incêndios é muito mais eficaz do que o combate, e o vigia 

tem um papel central ao identificar riscos potenciais nas áreas comuns. O 

conceito de mitigação de riscos foca em observar o acúmulo de materiais 

combustíveis, problemas elétricos, vazamentos de gás ou obstrução de 

rotas de fuga. A explicação técnica exige que o vigia saiba identificar 

quando uma fiação exposta está gerando faíscas, quando o cheiro de gás 

indica um vazamento ou quando a sobrecarga elétrica em um quadro está 

aquecendo excessivamente. 

A aplicação prática reside em rondas atentas que não focam apenas na 

segurança contra invasões, mas também na integridade física do prédio. 

Exemplos reais mostram que muitos incêndios em condomínios 

começaram com pequenas falhas elétricas que poderiam ter sido evitadas 

se o vigia tivesse alertado a manutenção sobre o problema cedo. O 

impacto profissional é o papel preventivo que evita o sinistro. Boas práticas 

incluem reportar imediatamente qualquer fonte de calor ou cheiro suspeito 

à administração. Erros comuns incluem a indiferença a pequenas 

irregularidades que podem evoluir para um grande desastre. O contexto 

operacional coloca o vigia como um vigilante da saúde física do edifício, 

garantindo que todos os sistemas e áreas comuns estejam em condições 

seguras e livres de riscos de incêndio. 

Aula 4.4: Atuação do vigia em situações de fumaça e princípio de incêndio 

O comportamento do vigia diante de fumaça ou princípio de incêndio é 

determinante para o sucesso da contenção do fogo. O conceito de reação 
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inicial baseia-se em avaliar a situação, acionar o alarme de incêndio, 

chamar o corpo de bombeiros e utilizar os extintores apenas se o fogo for 

pequeno e não oferecer risco iminente ao vigia. A explicação técnica 

envolve entender que o vigia nunca deve se colocar em risco de morte, e 

que o objetivo principal é isolar a área e garantir a evacuação. 

A aplicação prática inclui saber como se proteger da fumaça, mantendo-

se próximo ao chão, e utilizar técnicas corretas de uso de extintores. 

Exemplos reais mostram que muitos vigias cometeram o erro de tentar 

combater um fogo fora de controle, colocando suas vidas em risco 

desnecessário. O impacto profissional é a preservação da própria vida e a 

condução correta dos procedimentos. Boas práticas incluem garantir que 

o sistema de ventilação seja desligado para evitar a propagação da fumaça 

e manter o registro de quem já saiu do prédio. Erros comuns incluem 

subestimar a velocidade da fumaça e a toxicidade dos gases liberados. O 

contexto operacional exige que o vigia mantenha o foco nos protocolos de 

segurança estabelecidos, priorizando sempre a evacuação das pessoas e 

o acionamento de ajuda profissional especializada em tempo recorde. 

Aula 4.5: Relação com o Corpo de Bombeiros e órgãos de socorro O vigia 

deve ser o ponto de ligação entre o condomínio e as equipes de socorro 

em uma situação de emergência. O conceito de suporte operacional ao 

socorro externo envolve facilitar a entrada das viaturas, fornecer 

informações precisas sobre o local do incidente, o tipo de material 

envolvido e se ainda existem pessoas presas no edifício. A explicação 

técnica detalha que o vigia deve ter em mãos a planta do prédio e as 

informações necessárias para orientar os bombeiros. 

A aplicação prática acontece no momento do atendimento, onde o vigia 

garante que os portões estejam abertos para a entrada dos caminhões e 

que o acesso aos hidrantes esteja desobstruído. Exemplos reais 
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demonstram que a falta de clareza do vigia ao passar informações para os 

bombeiros pode atrasar a chegada ao local correto da emergência. O 

impacto profissional é a eficiência no socorro. Boas práticas incluem 

manter os números de emergência (Bombeiros, SAMU, Polícia) anotados 

e visíveis. Erros comuns incluem o nervosismo que impede a comunicação 

clara com as equipes de socorro ou não saber informar dados básicos 

sobre o prédio. O contexto operacional exige que o vigia atue como um 

auxiliar das equipes de resgate, fornecendo as chaves, os acessos e as 

informações críticas para que o trabalho deles seja realizado de forma 

rápida e segura. 

Módulo 5: Gestão de Crises e Emergências 

Aula 5.1: Procedimentos em casos de invasão A invasão é o cenário de 

maior risco para um condomínio e exige uma resposta técnica e calma do 

vigia. O conceito de defesa perimetral em crise baseia-se em utilizar todos 

os meios disponíveis para monitorar a situação, acionar a polícia, proteger 

a guarita e, se possível, alertar os moradores por sistemas de som. A 

explicação técnica detalha que o vigia nunca deve sair da guarita para 

enfrentar os invasores, pois a guarita é, idealmente, um local blindado ou 

seguro projetado para protegê-lo. 

A aplicação prática envolve acionar o botão de pânico, bloquear o acesso, 

registrar as características dos invasores e monitorar as câmeras para 

fornecer informações precisas à polícia. Exemplos reais mostram que a 

desobediência a esse protocolo, com o vigia tentando intervir, acaba em 

tragédias. O impacto profissional é a priorização da segurança e da vida. 

Boas práticas incluem manter a calma absoluta e seguir o roteiro de 

segurança definido pelo condomínio. Erros comuns incluem entrar em 

pânico, abandonar a guarita ou tentar lutar com o invasor sem treinamento. 

O contexto operacional exige que o vigia utilize sua posição de vigilância 
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para ser um orientador da crise, informando a todos sobre o perigo e 

garantindo que os protocolos de segurança sejam seguidos até a chegada 

das autoridades competentes. 

Aula 5.2: Atuação em casos de emergência médica Eventos médicos 

inesperados ocorrem em condomínios e o vigia pode ser solicitado a 

ajudar ou facilitar o atendimento. O conceito de suporte em emergência 

médica foca na rapidez em chamar o SAMU ou socorro privado, orientar a 

equipe de socorro na entrada do prédio e, se necessário, manter a calma 

enquanto o socorro chega, sem realizar procedimentos médicos para os 

quais não está treinado. A explicação técnica ressalta que o vigia não é 

um paramédico e não deve tentar oferecer remédios ou realizar 

procedimentos invasivos. 

A aplicação prática acontece com a organização do acesso da ambulância 

e a coleta de informações que possam ajudar os profissionais de saúde. 

Exemplos reais revelam que o vigia que prepara o caminho para a 

ambulância, abrindo portões e garantindo o caminho livre, é um aliado 

valioso no salvamento. O impacto profissional é a eficácia no auxílio à vida. 

Boas práticas incluem ter os telefones de emergência à mão e nunca 

oferecer auxílio médico não autorizado. Erros comuns incluem a tentativa 

de realizar manobras médicas sem treinamento ou o desespero ao ver 

uma situação crítica de saúde. O contexto operacional exige que o vigia 

aja como o facilitador da logística de socorro, garantindo que o 

atendimento de saúde chegue o mais rápido possível ao paciente. 

Aula 5.3: Lidando com situações de violência ou briga A ocorrência de 

brigas, violência doméstica ou conflitos graves entre moradores é um 

desafio de gestão de crise. O conceito de intervenção não violenta foca 

em manter a segurança da maioria, observar, registrar e acionar as 

autoridades, sem se envolver fisicamente no conflito. A explicação técnica 
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destaca que o vigia não tem autoridade para mediar conflitos pessoais ou 

violentos entre condôminos, devendo manter-se afastado do risco físico e 

focar na manutenção da ordem geral do condomínio. 

A aplicação prática consiste em documentar o evento através das câmeras 

ou registros escritos e chamar a polícia se houver crime ou ameaça. 

Exemplos reais mostram que o envolvimento do vigia em brigas de 

terceiros frequentemente resulta em retaliações ou riscos graves à sua 

integridade física. O impacto profissional é a imparcialidade e a proteção 

pessoal. Boas práticas incluem manter a calma e, se for necessário, 

notificar a administração sobre a ocorrência. Erros comuns incluem tentar 

separar uma briga, sofrendo riscos desnecessários, ou ser parcial ao 

intervir. O contexto operacional exige que o vigia atue como um 

observador profissional que utiliza os meios legais para resolver a crise, 

garantindo que a violência não se espalhe pelo condomínio. 

Aula 5.4: Procedimentos após a ocorrência de crimes Após a ocorrência 

de um crime como roubo ou furto, o vigia tem um papel fundamental na 

preservação da cena e na coleta de informações para a polícia. O conceito 

de preservação de evidências baseia-se em não tocar em objetos, isolar a 

área se necessário e garantir que as gravações do sistema de segurança 

sejam salvas e não sobrescritas. A explicação técnica destaca que a cena 

do crime é a fonte primária de informações para a perícia criminal. 

A aplicação prática acontece com a comunicação imediata do ocorrido aos 

gestores e à polícia, garantindo que todos os registros sejam mantidos 

íntegros. Exemplos reais mostram que a perda de gravações ou a 

contaminação da cena impediram a solução de muitos casos. O impacto 

profissional é a cooperação com a justiça. Boas práticas incluem guardar 

as gravações de câmeras em mídias físicas ou locais de armazenamento 

seguro imediatamente após o incidente. Erros comuns incluem permitir a 
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entrada de pessoas no local da ocorrência, destruindo vestígios. O 

contexto operacional exige que o vigia tenha a responsabilidade de ser o 

guardião das evidências até a chegada da polícia científica, tratando tudo 

com o rigor que a lei exige para garantir a investigação. 

Aula 5.5: Comunicação de crises e emergências com a administração A 

comunicação eficiente entre o vigia e a administração do condomínio em 

momentos de crise é o que viabiliza uma resposta rápida. O conceito de 

fluxo de comunicação em crise foca na necessidade de informar a 

administração sobre o que está acontecendo de forma clara, urgente e 

precisa, sem gerar boatos. A explicação técnica detalha os meios oficiais 

de comunicação e as pessoas-chave que devem ser acionadas 

imediatamente. 

A aplicação prática acontece via rádio, celular ou interfone, sempre 

seguindo os protocolos definidos pelo condomínio. Exemplos reais 

demonstram que a falta de comunicação clara com o síndico ou zelador 

faz com que decisões importantes sejam tomadas sem os dados 

necessários. O impacto profissional é a agilidade na resposta institucional. 

Boas práticas incluem manter uma lista de contatos de emergência da 

administração atualizada e de fácil acesso. Erros comuns incluem a 

demora em informar sobre um problema, acreditando ser algo menor, ou 

o envio de informações imprecisas que geram confusão. O contexto 

operacional exige que o vigia seja o principal emissor de informações 

confiáveis para a administração, permitindo que as decisões de gestão e 

segurança sejam tomadas com base em fatos reais e urgentes. 

Módulo 6: Rondas e Vigilância Perimetral 

Aula 6.1: Técnicas de ronda interna e externa A ronda é a atividade que 

retira o vigia da passividade da portaria e o coloca em movimento, 
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aumentando a percepção de segurança do local. O conceito de ronda 

eficiente baseia-se em variar os horários e o trajeto, evitando que o vigia 

crie uma rotina previsível que possa ser monitorada por invasores. A 

explicação técnica destaca a importância de observar cada detalhe, desde 

portas esquecidas abertas até iluminação falha ou obstáculos que possam 

servir de esconderijo. 

A aplicação prática acontece no patrulhamento das garagens, corredores, 

áreas de lazer e perímetros externos. Exemplos reais mostram que 

criminosos estudam as rotas dos seguranças e aproveitam os intervalos 

em que eles não estão presentes em determinados locais. O impacto 

profissional é a presença física que inibe a ação criminosa. Boas práticas 

incluem realizar a ronda com postura alerta, lanterna em mãos à noite e 

sem pressa. Erros comuns incluem realizar a ronda sempre da mesma 

forma e no mesmo horário, tornando-se previsível. O contexto operacional 

exige que o vigia seja atento, mantendo os olhos e ouvidos voltados para 

qualquer anormalidade, sendo um agente móvel de proteção. 

Aula 6.2: Identificação de pontos de vulnerabilidade Todo condomínio 

possui pontos fracos, e a tarefa do vigia é identificá-los durante as suas 

rondas constantes. O conceito de análise de vulnerabilidade foca em 

observar cercas que podem ser puladas, muros sem concertina, câmeras 

com visão obstruída, portões que não fecham totalmente ou áreas de 

sombra total. A explicação técnica detalha como esses pontos devem ser 

reportados à administração. 

A aplicação prática acontece quando o vigia, ao encontrar um ponto fraco, 

toma medidas imediatas, como relatar o problema e, se possível, sugerir 

uma melhoria simples. Exemplos reais indicam que criminosos costumam 

identificar vulnerabilidades que os moradores e até a administração 

ignoram, sendo a ronda do vigia a única forma de mapear esses riscos. O 
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impacto profissional é a melhoria contínua da segurança. Boas práticas 

incluem fazer um relatório detalhado de todos os pontos fracos 

identificados. Erros comuns incluem a negligência de apontar problemas, 

por achar que a responsabilidade não é sua. O contexto operacional exige 

que o vigia seja o especialista em campo, capaz de ver o condomínio com 

um olhar crítico voltado para a prevenção de falhas de segurança. 

Aula 6.3: Uso de equipamentos de ronda A utilização correta dos 

equipamentos de ronda, como lanternas potentes, rádios comunicadores 

e sistemas eletrônicos de registro de ronda, garante que a atividade seja 

realizada e documentada. O conceito de registro de ronda foca em provar 

que o vigia passou pelos pontos determinados pelo condomínio, 

garantindo que o patrulhamento foi realizado com frequência. A explicação 

técnica destaca como manusear cada equipamento para garantir sua 

integridade e eficácia. 

A aplicação prática envolve marcar os pontos de controle (bastões de 

ronda) e utilizar a lanterna para iluminar áreas escuras, garantindo a 

segurança pessoal. Exemplos reais mostram que a falta de registro 

eletrônico da ronda permite a dúvida sobre se ela foi ou não realizada. O 

impacto profissional é a comprovação da dedicação ao trabalho. Boas 

práticas incluem manter todos os equipamentos carregados e em bom 

estado. Erros comuns incluem deixar de marcar um ponto ou utilizar a 

lanterna de forma que alerte criminosos sobre sua posição antes de 

identificar a ameaça. O contexto operacional exige que o vigia domine 

seus instrumentos de trabalho, utilizando-os para aumentar sua 

capacidade de detecção e segurança. 

Aula 6.4: Monitoramento em áreas de alto risco Alguns condomínios 

possuem áreas de maior risco, como subsolos, áreas de lazer isoladas ou 

garagens muito grandes. O conceito de segurança em áreas críticas exige 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

 

uma atenção redobrada do vigia e a implementação de rondas mais 

frequentes ou o uso de câmeras com melhor visibilidade. A explicação 

técnica envolve compreender as particularidades de cada área e adaptar 

a conduta de segurança. 

A aplicação prática acontece quando o vigia realiza a ronda nessas áreas, 

garantindo que não haja ninguém escondido ou qualquer sinal de tentativa 

de arrombamento. Exemplos reais mostram que invasores costumam se 

esconder em áreas escuras e pouco frequentadas, como as garagens. O 

impacto profissional é a vigilância focada. Boas práticas incluem dar 

atenção dobrada a esses locais e solicitar à administração melhorias, 

como iluminação mais intensa. Erros comuns incluem tratar todas as áreas 

da mesma forma, mesmo as mais perigosas. O contexto operacional exige 

que o vigia adapte seu comportamento, mantendo um nível de atenção e 

cuidado mais elevado em locais onde a visibilidade é menor e o risco é 

maior. 

Aula 6.5: Comportamento em ronda noturna A ronda noturna exige um 

nível de concentração superior devido à escuridão e à maior probabilidade 

de ações criminosas. O conceito de patrulhamento noturno foca em 

identificar pessoas em atitude suspeita nas proximidades do condomínio 

e garantir que todo o prédio esteja fechado e seguro. A explicação técnica 

destaca o uso correto da visão noturna e da iluminação (lanterna), que 

deve ser utilizada de forma estratégica para não denunciar a posição do 

vigia. 

A aplicação prática ocorre através de rondas mais lentas, silenciosas e 

atentas a qualquer ruído. Exemplos reais revelam que a ronda noturna é 

o momento mais crítico, onde o vigia precisa ter nervos de aço e sentidos 

aguçados. O impacto profissional é a tranquilidade dos moradores durante 

o período de maior risco. Boas práticas incluem evitar barulhos e estar 
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sempre pronto para uma reação rápida. Erros comuns incluem andar 

fazendo barulho ou sem a atenção voltada para o entorno. O contexto 

operacional exige que o vigia se transforme em um observador silencioso, 

que utiliza as sombras a seu favor para patrulhar o condomínio sem ser 

visto, detectando ameaças antes que elas se aproximem. 

Módulo 7: Relações Humanas e Atendimento 

Aula 7.1: Atendimento ao público interno e externo O vigia atua como o 

mediador das relações no condomínio, lidando tanto com moradores 

(público interno) quanto com visitantes e prestadores (público externo). O 

conceito de excelência no atendimento baseia-se na cordialidade, clareza 

e firmeza na aplicação das normas, evitando que o atendimento se torne 

um ponto de conflito. A explicação técnica destaca que o vigia deve ser o 

profissional que resolve dúvidas e facilita o acesso, sempre com polidez. 

A aplicação prática ocorre em todas as interações, garantindo que as 

pessoas se sintam seguras e respeitadas. Exemplos reais mostram que a 

qualidade do atendimento do vigia muda a percepção dos moradores 

sobre a segurança e o valor do seu trabalho. O impacto profissional é o 

reconhecimento pelo bom serviço. Boas práticas incluem o uso de 

cumprimentos e a atenção às necessidades específicas de cada morador. 

Erros comuns incluem o atendimento rude ou desinteressado, que gera 

reclamações. O contexto operacional exige que o vigia seja o rosto da 

segurança, atuando com a educação necessária para construir pontes de 

confiança entre a portaria e os usuários. 

Aula 7.2: Gestão de conflitos e mediação Conflitos entre moradores, ou 

entre moradores e funcionários, são comuns em condomínios, e o vigia é 

frequentemente chamado para mediar. O conceito de mediação foca em 

escutar sem tomar lados, manter a neutralidade e aplicar as normas sem 
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se tornar parte do problema. A explicação técnica ensina como o vigia 

deve se afastar de discussões pessoais, focando apenas no que é de 

responsabilidade da segurança. 

A aplicação prática ocorre quando o vigia é chamado para uma 

reclamação de barulho ou desavença nas áreas comuns. Exemplos reais 

demonstram que vigias que se deixam envolver em conflitos pessoais 

acabam sofrendo desgaste profissional e perdendo a autoridade. O 

impacto profissional é a preservação da neutralidade. Boas práticas 

incluem ouvir a reclamação, registrar no livro e informar que a 

administração tomará as devidas providências. Erros comuns incluem 

tentar julgar quem está certo. O contexto operacional exige que o vigia se 

mantenha como o elemento de ordem, que registra os problemas de forma 

técnica, mas que não se deixa levar pela carga emocional dos envolvidos. 

Aula 7.3: Sigilo e discrição profissional O vigia tem acesso a informações 

privilegiadas sobre a rotina, os bens e a vida privada dos moradores, 

sendo o sigilo um pilar da sua ética. O conceito de discrição foca em nunca 

comentar a vida dos condôminos, horários de saída ou qualquer detalhe 

observado com terceiros ou outros moradores. A explicação técnica trata 

das implicações legais de quebra de sigilo. 

A aplicação prática envolve o cuidado com o que é falado e com quem se 

fala, mantendo o foco estrito no serviço de segurança. Exemplos reais 

indicam que fofocas ou vazamento de informações levaram à demissão de 

muitos vigias e a sérios processos judiciais. O impacto profissional é a 

confiança inabalável. Boas práticas incluem tratar todas as informações 

com caráter de confidencialidade total. Erros comuns incluem comentar 

sobre a vida de um morador com outro. O contexto operacional exige que 

o vigia seja uma pessoa de confiança, cujo profissionalismo é medido pela 
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sua capacidade de ser discreto, funcionando como um túmulo para as 

informações que passa a deter sobre a rotina do condomínio. 

Aula 7.4: Comunicação entre equipe de portaria A comunicação interna 

entre os membros da equipe de portaria (turnos diferentes) deve ser 

impecável para que a segurança não tenha hiatos. O conceito de 

passagem de turno foca em relatar tudo o que aconteceu, as pendências, 

os problemas detectados e os avisos importantes. A explicação técnica 

exige que o relatório de passagem de turno seja detalhado, claro e 

objetivo. 

A aplicação prática ocorre no momento da troca de turno, onde o vigia que 

sai informa tudo ao que entra. Exemplos reais mostram que falhas na 

comunicação entre turnos causaram situações em que uma ordem do 

síndico foi cumprida apenas pela metade, gerando vulnerabilidades. O 

impacto profissional é a continuidade da segurança. Boas práticas incluem 

criar um diário de bordo digital ou físico onde tudo é anotado e conferido 

por ambos. Erros comuns incluem a pressa para ir embora e o 

esquecimento de informar detalhes. O contexto operacional exige que o 

vigia colabore com seus colegas, garantindo que a segurança não seja 

interrompida e que todos estejam alinhados sobre os riscos e as tarefas. 

Aula 7.5: Postura frente a solicitações indevidas É frequente que 

moradores façam solicitações que ferem as normas de segurança, como 

abrir a porta para alguém sem identificação ou permitir a entrada de 

convidados não autorizados. O conceito de recusa educada baseia-se em 

explicar a norma e manter a postura profissional, sem ceder. A explicação 

técnica detalha que o vigia deve sempre se pautar pelo regulamento, e 

não pela vontade individual. 
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A aplicação prática ocorre na recusa cortês, porém firme, das solicitações 

indevidas. Exemplos reais mostram que, quando o vigia cede a uma 

solicitação indevida, ele cria um precedente que será usado por outros 

moradores para burlar as normas. O impacto profissional é a manutenção 

da autoridade e das normas. Boas práticas incluem usar o regulamento 

interno como argumento, retirando o caráter pessoal da recusa. Erros 

comuns incluem ceder à pressão. O contexto operacional exige que o vigia 

seja o guardião da regra, agindo sempre de forma que a segurança 

coletiva prevaleça sobre qualquer desejo particular, com educação e 

firmeza. 

Módulo 8: Tecnologia na Segurança Condominial 

Aula 8.1: Sistemas de controle de acesso biométrico e tags A biometria e 

as tags (cartões de proximidade) são tecnologias comuns de controle de 

acesso. O conceito de operação dessas tecnologias foca em garantir que 

o sistema esteja sempre atualizado e que apenas as pessoas cadastradas 

tenham acesso. A explicação técnica detalha como cadastrar um novo 

usuário, como realizar a exclusão de alguém que não mora mais no local 

e como diagnosticar falhas de leitura. 

A aplicação prática reside na manutenção do banco de dados de usuários 

e na conferência de que o acesso está sendo usado pelo titular. Exemplos 

reais mostram que cartões emprestados ou biometrias mal cadastradas 

facilitam acessos indevidos. O impacto profissional é a precisão 

tecnológica. Boas práticas incluem conferir se a pessoa que usa o cartão 

é, de fato, o proprietário. Erros comuns incluem deixar tags esquecidas na 

guarita para uso livre. O contexto operacional exige que o vigia seja o 

gestor técnico da tecnologia de acesso, compreendendo como ela 

funciona e garantindo que o seu uso siga os protocolos de segurança 

definidos. 
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Aula 8.2: Aplicativos e gestão de visitantes via celular Muitos condomínios 

utilizam aplicativos para que os moradores autorizem a entrada de seus 

visitantes remotamente. O conceito de interface entre sistema e portaria 

exige que o vigia saiba operar essas ferramentas digitais. A explicação 

técnica trata do monitoramento das notificações enviadas pelos moradores 

e da verificação da identidade do visitante que chega. 

A aplicação prática ocorre quando o vigia consulta o aplicativo para 

confirmar uma autorização recebida pelo morador. Exemplos reais 

demonstram que o uso desses aplicativos, quando bem operado pelo 

vigia, agiliza a portaria e diminui a margem de erros de comunicação. O 

impacto profissional é a modernização do serviço. Boas práticas incluem 

conferir se a notificação no app é verdadeira e confirmar visualmente com 

o visitante. Erros comuns incluem não verificar quem é a pessoa mesmo 

com a notificação. O contexto operacional exige que o vigia esteja 

adaptado à era digital, utilizando a tecnologia como um suporte para o 

controle, e não como um substituto da sua atenção e verificação. 

Aula 8.3: Sistemas de CFTV IP e acesso remoto O CFTV moderno é 

baseado em IP (Internet Protocol), permitindo acesso remoto de qualquer 

lugar. O conceito de monitoramento distribuído foca na possibilidade de o 

vigia ou a administração verificar as imagens de várias locações ao mesmo 

tempo. A explicação técnica destaca como configurar e acessar as 

câmeras de diferentes dispositivos. 

A aplicação prática acontece quando o vigia, em uma ronda, pode 

continuar visualizando as câmeras via um tablet ou celular profissional. 

Exemplos reais mostram que a mobilidade no monitoramento aumenta 

significativamente a eficácia da segurança. O impacto profissional é a 

vigilância onipresente. Boas práticas incluem garantir a segurança da rede 

de internet utilizada para o monitoramento. Erros comuns incluem não 
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proteger as senhas de acesso aos sistemas de câmeras. O contexto 

operacional exige que o vigia esteja sempre conectado e atento, 

dominando as ferramentas de tecnologia que permitem uma visão 

ampliada do que acontece no condomínio, independentemente de onde 

ele esteja. 

Aula 8.4: Softwares de gestão de portaria Existem diversos softwares de 

gestão de portaria que auxiliam o registro de visitantes, encomendas e 

ocorrências. O conceito de automação de registros foca na substituição 

dos livros físicos por sistemas digitais que permitem busca rápida e 

relatórios estatísticos. A explicação técnica envolve a entrada correta de 

dados e a interpretação dos relatórios. 

A aplicação prática acontece no uso diário do sistema para registrar cada 

entrada, saída e entrega, criando um histórico organizado. Exemplos reais 

mostram que a transição do papel para o software diminuiu erros e 

aumentou a transparência na portaria. O impacto profissional é a agilidade 

e a organização. Boas práticas incluem realizar backups regulares dos 

dados e manter o sistema sempre atualizado. Erros comuns incluem o 

preenchimento incorreto ou incompleto dos campos do software. O 

contexto operacional exige que o vigia seja um operador de sistemas, 

entendendo que o registro digital é uma ferramenta fundamental para o 

controle moderno e para a eficiência na segurança. 

Aula 8.5: Segurança cibernética para o vigia O vigia, ao lidar com sistemas 

digitais, também precisa estar atento à segurança cibernética básica. O 

conceito de proteção de dados e sistemas foca em não compartilhar 

senhas, não utilizar computadores do trabalho para fins pessoais e não 

conectar dispositivos estranhos (pen drives) nos computadores do 

condomínio. A explicação técnica detalha os riscos de vírus e ataques 

cibernéticos que podem comprometer toda a segurança. 
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A aplicação prática envolve a proteção das senhas e o uso consciente dos 

dispositivos eletrônicos. Exemplos reais confirmam que a maioria das 

invasões a sistemas de segurança começou por um descuido humano, 

como uma senha anotada na tela ou um pen drive infectado. O impacto 

profissional é a integridade dos sistemas de segurança. Boas práticas 

incluem trocar senhas periodicamente e reportar qualquer comportamento 

estranho dos sistemas. Erros comuns incluem compartilhar a mesma 

senha com outros funcionários. O contexto operacional exige que o vigia 

entenda que a proteção do condomínio hoje não é apenas física, mas 

também digital, e que o seu comportamento diante das telas é fundamental 

para a integridade da rede de segurança. 

Módulo 9: Prevenção de Invasões e Arrombamentos 

Aula 9.1: Vulnerabilidades físicas do perímetro O perímetro do condomínio 

é a primeira barreira, e o vigia deve conhecer cada detalhe de sua 

integridade. O conceito de segurança perimetral foca na robustez de 

muros, portões, cercas e áreas de sombra. A explicação técnica destaca 

que o vigia deve observar se há elementos que facilitam a escalada, como 

árvores próximas, postes de luz ou objetos encostados no muro. 

A aplicação prática acontece durante as rondas, onde o vigia verifica cada 

parte do perímetro e relata qualquer fraqueza. Exemplos reais mostram 

que a grande maioria das invasões ocorre por pontos mal protegidos, 

como um portão de serviço que não está bem trancado ou uma cerca 

danificada. O impacto profissional é a manutenção da barreira física. Boas 

práticas incluem reportar imediatamente qualquer dano ao perímetro à 

administração. Erros comuns incluem a negligência de pontos que 

parecem irrelevantes. O contexto operacional exige que o vigia seja um 

analista do ambiente, capaz de identificar qualquer falha estrutural e atuar 

para que seja corrigida antes que seja explorada. 
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Aula 9.2: Técnicas de abordagem de suspeitos A abordagem, quando 

necessária e segura, deve seguir protocolos estritos para evitar riscos. O 

conceito de abordagem preventiva baseia-se em manter uma distância 

segura, observar o comportamento e, se for o caso, questionar a pessoa 

de forma educada mas firme, sempre de dentro da guarita ou de uma 

posição protegida. A explicação técnica detalha que o vigia não deve 

nunca permitir que um estranho entre na guarita. 

A aplicação prática ocorre quando alguém circula perto do prédio de forma 

suspeita. Exemplos reais demonstram que, muitas vezes, a simples 

presença e o questionamento do vigia afastam um suspeito. O impacto 

profissional é a inibição da ação. Boas práticas incluem ter sempre uma 

forma de comunicação pronta com a polícia. Erros comuns incluem sair da 

guarita para abordar a pessoa. O contexto operacional exige que o vigia 

mantenha o controle e a distância, utilizando sua voz e sua postura para 

inibir o indivíduo, sempre priorizando a própria segurança e a manutenção 

da barreira de proteção. 

Aula 9.3: Prevenção à "saída de carro" (assalto na entrada/saída) O 

momento em que o morador entra ou sai com seu carro é o mais visado 

por assaltantes. O conceito de vigilância sobre a via pública exige que o 

vigia observe o entorno antes de abrir o portão. A explicação técnica 

detalha que o vigia deve monitorar a rua e, se perceber algo estranho, não 

abrir o portão, alertando o morador se possível. 

A aplicação prática acontece com o uso das câmeras externas para ver se 

há alguém esperando na rua antes da chegada ou saída do carro do 

morador. Exemplos reais mostram que a observação prévia do vigia 

salvou inúmeros moradores de assaltos. O impacto profissional é a 

proteção ativa dos condôminos. Boas práticas incluem manter os portões 

sempre fechados e abrir apenas o necessário. Erros comuns incluem abrir 
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o portão automaticamente sem olhar a rua. O contexto operacional exige 

que o vigia seja o sentinela da porta de entrada, garantindo que o portão 

só seja operado quando a via pública estiver livre de ameaças visíveis, 

protegendo o morador no momento mais vulnerável. 

Aula 9.4: Procedimentos em caso de tentativa de invasão Uma tentativa 

de invasão exige reação imediata, focada na barreira e no acionamento de 

auxílio. O conceito de contenção foca em usar os dispositivos de 

segurança (portões, alarmes, luzes) para impedir a passagem e assustar 

o invasor. A explicação técnica exige que o vigia não saia para o confronto, 

mas que use a infraestrutura para dificultar a ação. 

A aplicação prática ocorre ao acionar o alarme geral, gritar (se houver 

sistema de som) e ligar para a polícia. Exemplos reais confirmam que a 

rápida reação do vigia desestimulou a invasão. O impacto profissional é o 

papel de defensor do perímetro. Boas práticas incluem ter um botão de 

pânico que aciona a polícia diretamente. Erros comuns incluem travar e 

não reagir. O contexto operacional exige que o vigia mantenha a calma e 

utilize todos os meios disponíveis para barrar o invasor, comunicando-se 

de forma clara e rápida com quem pode ajudar a repelir a ameaça. 

Aula 9.5: Uso da iluminação como ferramenta de segurança A luz é uma 

das ferramentas mais eficazes para prevenir invasões, especialmente 

durante a noite. O conceito de segurança através da iluminação foca em 

manter todas as áreas comuns, entradas e perímetros bem iluminados, 

eliminando zonas de sombra. A explicação técnica destaca que a luz inibe 

o criminoso, que prefere agir onde não pode ser visto. 

A aplicação prática ocorre quando o vigia faz a checagem das luzes 

durante as rondas e solicita a troca imediata das lâmpadas queimadas. 

Exemplos reais mostram que locais mal iluminados são os alvos 
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preferenciais de invasores. O impacto profissional é a proatividade na 

gestão do ambiente. Boas práticas incluem usar sensores de presença em 

áreas pouco frequentadas. Erros comuns incluem deixar áreas críticas no 

escuro. O contexto operacional exige que o vigia seja um fiscal da 

iluminação, compreendendo que um ambiente bem claro é uma barreira 

de segurança poderosa e de baixo custo que deve ser mantida 

funcionando sempre. 

Módulo 10: Legislação e Segurança do Trabalho 

Aula 10.1: Direitos e deveres do vigia na legislação trabalhista O vigia é 

um trabalhador protegido pela CLT e deve conhecer seus direitos e 

deveres para manter uma relação saudável com o empregador. O conceito 

de legalidade trabalhista foca em compreender horários, intervalos de 

descanso, adicional noturno e funções. A explicação técnica detalha o que 

é exigido do vigia segundo a lei e o contrato de trabalho. 

A aplicação prática ocorre no cumprimento rigoroso do horário e das 

tarefas, protegendo-se contra abusos. Exemplos reais mostram vigias que 

tiveram problemas judiciais por falta de clareza sobre suas funções ou por 

não cumprirem seus deveres. O impacto profissional é a segurança 

jurídica do trabalhador. Boas práticas incluem manter os registros de ponto 

em dia. Erros comuns incluem ignorar cláusulas contratuais. O contexto 

operacional exige que o vigia seja um profissional consciente dos seus 

direitos e deveres, mantendo uma conduta ética e legal, garantindo que a 

sua relação com o condomínio seja de respeito mútuo. 

Aula 10.2: Normas de segurança do trabalho no condomínio O ambiente 

de trabalho do vigia apresenta riscos que precisam ser gerenciados, como 

o trabalho noturno, o isolamento e o manuseio de equipamentos. O 

conceito de segurança pessoal foca na prevenção de acidentes dentro da 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

 

guarita e nas rondas. A explicação técnica detalha o uso de EPIs, se 

necessários, e os cuidados com riscos elétricos e de quedas. 

A aplicação prática envolve cuidar de si mesmo durante o turno, evitando 

posições inadequadas, esforço físico excessivo ou exposição 

desnecessária a riscos. Exemplos reais mostram vigias que sofreram 

acidentes por negligência com a sua própria segurança. O impacto 

profissional é a saúde e o bem-estar do profissional. Boas práticas incluem 

manter a ergonomia na guarita e usar lanternas e calçados adequados. 

Erros comuns incluem ignorar regras básicas de segurança. O contexto 

operacional exige que o vigia valorize a sua própria vida, agindo com 

cuidado e responsabilidade, entendendo que ele também precisa estar 

seguro para proteger o condomínio. 

Aula 10.3: Ética profissional e sigilo de dados Além da ética no 

atendimento, há uma ética fundamental no tratamento de dados e 

informações confidenciais do condomínio. O conceito de confidencialidade 

foca em proteger as informações sobre a segurança, os moradores e a 

rotina, evitando qualquer vazamento. A explicação técnica reforça que a 

quebra de sigilo pode ter graves consequências legais. 

A aplicação prática acontece ao tratar qualquer informação sobre 

moradores ou sobre os sistemas de segurança como algo estritamente 

privado. Exemplos reais mostram que a falta de sigilo sobre horários de 

saída de um morador expôs essa pessoa a um sequestro. O impacto 

profissional é a postura ética intocável. Boas práticas incluem ser 

extremamente discreto com informações do condomínio. Erros comuns 

incluem comentar sobre a vida privada dos moradores. O contexto 

operacional exige que o vigia seja uma pessoa de confiança absoluta, 

entendendo que a sua discrição é uma parte fundamental da segurança 

da vida e do patrimônio de todos os moradores. 
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Aula 10.4: Responsabilidade civil e criminal do vigia O vigia, por atuar na 

segurança, tem responsabilidades importantes diante da lei. O conceito de 

responsabilidade foca em entender que atos cometidos ou omitidos podem 

ter consequências legais, como processos cíveis ou criminais. A 

explicação técnica detalha os limites entre o cumprimento do dever e o 

abuso ou negligência. 

A aplicação prática ocorre no exercício cuidadoso da função, sempre 

seguindo os protocolos. Exemplos reais mostram vigias processados por 

omissão ou por ações imprudentes que resultaram em danos a moradores. 

O impacto profissional é a prudência. Boas práticas incluem sempre 

registrar tudo e atuar com base nas regras. Erros comuns incluem tentar 

resolver problemas de forma ilegal. O contexto operacional exige que o 

vigia tenha a clareza de que suas ações no trabalho têm implicações legais 

diretas, e que o conhecimento da lei é o que garante que ele atue sempre 

dentro dos limites de segurança e justiça. 

Aula 10.5: Procedimentos administrativos em caso de ocorrências Toda 

ocorrência deve gerar um processo administrativo dentro do condomínio, 

com relatórios, comunicados e, às vezes, reuniões. O conceito de suporte 

administrativo foca na organização e na clareza na prestação de contas. 

A explicação técnica detalha como redigir um relatório de ocorrência que 

seja claro, objetivo e útil para a administração. 

A aplicação prática acontece após o término de qualquer incidente, onde 

o vigia dedica tempo para redigir o relatório detalhado. Exemplos reais 

mostram que um relatório bem feito ajudou a resolver conflitos e esclarecer 

fatos duvidosos. O impacto profissional é a eficiência documental. Boas 

práticas incluem manter um padrão para os relatórios. Erros comuns 

incluem relatórios incompletos ou mal escritos. O contexto operacional 

exige que o vigia seja capaz de documentar o seu trabalho de forma 
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profissional, facilitando a gestão do condomínio e garantindo que tudo o 

que aconteceu durante o seu turno seja registrado com precisão e clareza. 

Módulo 11: Gestão de Correspondências e Cargas 

Aula 11.1: Organização do recebimento de encomendas O vigia precisa 

ser organizado para lidar com o grande volume de encomendas dos 

moradores. O conceito de gestão logística na portaria foca em ter um 

espaço adequado e um sistema de registro que identifique rapidamente o 

destinatário. A explicação técnica detalha a importância de não deixar 

encomendas espalhadas pela guarita. 

A aplicação prática ocorre ao receber cada encomenda, etiquetá-la com o 

número do apartamento e o nome do morador, e colocá-la em um local de 

armazenamento seguro. Exemplos reais mostram que encomendas 

perdidas ou trocadas geram um volume inaceitável de reclamações. O 

impacto profissional é a organização. Boas práticas incluem conferir a 

embalagem e registrar qualquer dano. Erros comuns incluem o 

esquecimento de registrar a entrada. O contexto operacional exige que o 

vigia seja meticuloso no gerenciamento da correspondência, tratando cada 

objeto com cuidado e garantindo que o fluxo de entrega seja organizado e 

seguro para os moradores. 

Aula 11.2: Registro e controle de saída de mercadorias Assim como o 

recebimento, a entrega ao morador deve ser registrada. O conceito de 

baixa em encomendas foca em garantir que o morador recebeu o item e 

que a responsabilidade do vigia sobre aquele objeto terminou. A 

explicação técnica detalha o uso de protocolos de assinatura ou 

confirmação eletrônica. 

A aplicação prática acontece quando o morador retira o pacote na portaria 

e assina o livro ou registra no sistema a entrega. Exemplos reais mostram 
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que a falta de protocolo de entrega abriu margem para moradores 

alegarem que nunca receberam encomendas. O impacto profissional é a 

segurança jurídica. Boas práticas incluem ter um comprovante de entrega 

para cada item. Erros comuns incluem entregar sem registrar. O contexto 

operacional exige que o vigia mantenha a disciplina no controle de saída 

das mercadorias, tratando esse registro com a mesma importância do 

controle de acesso das pessoas. 

Aula 11.3: Tratamento de correspondências confidenciais ou valores 

Algumas correspondências podem ter caráter confidencial ou conter 

objetos de alto valor. O conceito de segurança de itens especiais exige 

que o vigia saiba identificar esses itens e tratá-los com cuidado redobrado, 

muitas vezes mantendo-os em um local com acesso ainda mais restrito. A 

explicação técnica reforça o cuidado com o sigilo. 

A aplicação prática ocorre ao armazenar envelopes de bancos ou pacotes 

de valor em um local seguro, informando o morador sobre a sua chegada 

de forma discreta. Exemplos reais mostram que o descuido com uma 

encomenda de valor pode levar a prejuízos e perda de confiança. O 

impacto profissional é a confiança. Boas práticas incluem tratar todos os 

pacotes como se fossem importantes, mas os especiais com ainda mais 

cuidado. Erros comuns incluem deixar itens valiosos expostos. O contexto 

operacional exige que o vigia seja responsável e zeloso, entendendo a 

importância da discrição e da segurança no manejo dos bens dos 

moradores. 

Aula 11.4: Gestão de entregas via aplicativos A explosão dos serviços de 

entrega por aplicativo trouxe desafios para a portaria. O conceito de 

controle de entregadores de aplicativos foca em identificar o entregador, 

confirmar o apartamento de destino e, muitas vezes, exigir que o morador 
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venha buscar, conforme a regra do condomínio. A explicação técnica 

detalha a necessidade de conferir o pedido. 

A aplicação prática acontece na triagem rápida desses entregadores, 

garantindo que não permaneçam na portaria por mais tempo que o 

necessário. Exemplos reais mostram que muitos condomínios sofreram 

furtos causados por entregadores que se aproveitaram da facilidade de 

acesso. O impacto profissional é o rigor. Boas práticas incluem manter os 

entregadores fora da área interna. Erros comuns incluem permitir a 

entrada sem conferir com o morador. O contexto operacional exige que o 

vigia seja firme no controle desses profissionais, priorizando a segurança 

interna do condomínio sobre a pressa do entregador ou do morador. 

Aula 11.5: Procedimentos para correspondências não reclamadas Com o 

passar do tempo, algumas encomendas acabam não sendo retiradas 

pelos moradores. O conceito de gestão de itens esquecidos foca em ter 

um protocolo para notificar o morador e, se necessário, devolver para a 

empresa ou guardar em local definido pelo regulamento após um tempo. 

A explicação técnica detalha que o vigia deve sempre consultar o síndico 

antes de qualquer ação. 

A aplicação prática ocorre ao criar uma lista periódica de encomendas 

acumuladas e avisar os moradores. Exemplos reais mostram que o 

acúmulo de encomendas é um problema de espaço e organização. O 

impacto profissional é a proatividade. Boas práticas incluem entrar em 

contato com o morador após um tempo. Erros comuns incluem deixar o 

local de armazenamento ficar superlotado. O contexto operacional exige 

que o vigia ajude na gestão do espaço da portaria, mantendo tudo 

organizado e comunicando os moradores sobre as suas encomendas, 

garantindo que o serviço de recepção seja eficiente. 
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Módulo 12: Manutenção e Conservação Predial 

Aula 12.1: Identificação de problemas de infraestrutura durante o plantão 

O vigia é muitas vezes quem percebe primeiro um vazamento, uma luz 

queimada ou uma rachadura. O conceito de vigilância predial foca em 

notar qualquer alteração física no edifício e reportar para a manutenção. A 

explicação técnica destaca a importância da sensibilidade do vigia para o 

que é anormal. 

A aplicação prática acontece em todas as rondas, onde o vigia observa 

não apenas a segurança, mas o estado geral da conservação. Exemplos 

reais mostram que a detecção precoce de uma falha de encanamento 

evitou danos de milhares de reais ao condomínio. O impacto profissional 

é a conservação do patrimônio. Boas práticas incluem registrar tudo no 

livro. Erros comuns incluem ignorar algo que parece pequeno. O contexto 

operacional exige que o vigia seja o guardião do prédio, tendo um olhar 

atento para a conservação e garantindo que qualquer problema seja 

resolvido rapidamente. 

Aula 12.2: Comunicação com a equipe de manutenção A comunicação 

eficaz entre o vigia e a equipe de manutenção é essencial para a rapidez 

nos reparos. O conceito de fluxo de trabalho entre segurança e 

manutenção foca em passar informações precisas sobre o local e a 

gravidade do problema. A explicação técnica exige clareza e urgência, se 

necessário. 

A aplicação prática ocorre ao reportar um defeito, indicando exatamente 

onde e o que está acontecendo. Exemplos reais demonstram que um 

relatório bem detalhado economiza tempo da equipe de manutenção. O 

impacto profissional é a eficiência. Boas práticas incluem manter os 

contatos da equipe de manutenção sempre disponíveis. Erros comuns 
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incluem reportar de forma vaga, como "a luz está com problema". O 

contexto operacional exige que o vigia colabore com os demais setores do 

condomínio, garantindo que o prédio funcione perfeitamente. 

Aula 12.3: Cuidados com a limpeza e organização das áreas comuns 

Embora a limpeza não seja a principal tarefa do vigia, ele deve manter a 

sua guarita e observar a organização do hall de entrada. O conceito de 

zelo com a imagem do condomínio foca em manter o local de entrada 

impecável, pois é a primeira impressão dos visitantes. A explicação técnica 

detalha a importância da organização da guarita. 

A aplicação prática acontece ao manter a guarita limpa e organizada. 

Exemplos reais mostram que uma guarita desorganizada reflete uma 

segurança desorganizada. O impacto profissional é a apresentação 

pessoal. Boas práticas incluem organizar os papéis e documentos de 

forma que não pareça amontoados. Erros comuns incluem deixar restos 

de comida ou bagunça na guarita. O contexto operacional exige que o vigia 

se apresente bem e mantenha o seu posto de trabalho organizado, 

transmitindo uma imagem de profissionalismo e rigor que é fundamental 

para a segurança. 

Aula 12.4: Verificação de funcionamento de portões e fechaduras Os 

portões e fechaduras são o coração da segurança física. O conceito de 

teste diário foca em abrir e fechar os portões para garantir que não estão 

travando e que as travas de segurança funcionam corretamente. A 

explicação técnica detalha como identificar sinais de que algo está prestes 

a quebrar. 

A aplicação prática ocorre ao abrir o portão no início do turno, testando o 

sistema. Exemplos reais mostram que a identificação de um portão que 

travava evitou que ele parasse no meio de um fechamento, expondo o 
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condomínio. O impacto profissional é a garantia do funcionamento da 

segurança. Boas práticas incluem reportar qualquer ruído estranho. Erros 

comuns incluem ignorar pequenos defeitos. O contexto operacional exige 

que o vigia entenda o funcionamento do sistema de segurança, atuando 

como um fiscal de sua funcionalidade para garantir que não haja falhas. 

Aula 12.5: Reportando falhas de conservação aos gestores O reportar 

deve ser formal, preciso e feito aos gestores. O conceito de comunicação 

oficial foca em deixar registrado, preferencialmente por escrito, qualquer 

falha encontrada, para que a administração possa tomar as providências. 

A explicação técnica reforça a importância de documentar. 

A aplicação prática acontece no preenchimento do formulário ou livro de 

ocorrências, informando o síndico ou zelador. Exemplos reais mostram 

que o registro correto foi o que garantiu a cobrança da empresa de 

manutenção pelo serviço não feito. O impacto profissional é o 

profissionalismo administrativo. Boas práticas incluem ser claro e objetivo. 

Erros comuns incluem avisar apenas de boca, sem deixar registro. O 

contexto operacional exige que o vigia seja um profissional administrativo, 

que utiliza a comunicação formal para garantir que o seu trabalho de 

observação ajude na gestão correta do condomínio. 

Módulo 13: Ferramentas de Trabalho e Relatórios 

Aula 13.1: O uso do Livro de Ocorrências O Livro de Ocorrências é o 

documento mais importante do vigia. O conceito de registro oficial foca em 

anotar tudo o que acontece, de forma imparcial e detalhada. A explicação 

técnica detalha o que deve constar: horário, pessoas envolvidas, local e 

ação tomada. 

A aplicação prática acontece diariamente, preenchendo o livro conforme 

os fatos. Exemplos reais confirmam que um bom registro de livro de 
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ocorrências protege o vigia em casos de dúvidas ou processos judiciais. O 

impacto profissional é a segurança documental. Boas práticas incluem 

escrever com letra legível e sem rasuras. Erros comuns incluem omitir 

informações por esquecimento. O contexto operacional exige que o vigia 

tenha a disciplina de escrever no livro sempre, tornando-o o registro da 

sua jornada de trabalho e da segurança do condomínio. 

Aula 13.2: Redação de relatórios técnicos e objetivos Além do livro de 

ocorrências, o vigia pode precisar escrever relatórios específicos para o 

síndico. O conceito de redação técnica foca na objetividade e nos fatos, 

sem opiniões. A explicação técnica detalha a estrutura de um relatório: 

data, título, descrição dos fatos, ações tomadas e assinatura. 

A aplicação prática ocorre quando é solicitado um relatório sobre um 

incidente específico. Exemplos reais mostram que a clareza na escrita 

ajudou a administração a entender problemas complexos. O impacto 

profissional é a competência na comunicação escrita. Boas práticas 

incluem revisar o texto antes de entregar. Erros comuns incluem escrever 

de forma subjetiva ou confusa. O contexto operacional exige que o vigia 

tenha a capacidade de redigir documentos que ajudem a administração na 

tomada de decisão, baseando-se sempre em fatos reais e detalhados. 

Aula 13.3: Manuseio de rádio e sistemas de comunicação O rádio 

comunicador é a ferramenta de troca de informações na equipe. O 

conceito de etiqueta de rádio foca em falar de forma clara, breve e 

educada, evitando o uso excessivo de gírias. A explicação técnica detalha 

como operar o rádio, como falar no momento certo e como evitar 

interferências. 

A aplicação prática ocorre durante todo o turno, na troca de informações 

com o zelador ou outros vigias. Exemplos reais mostram que o uso 
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incorreto do rádio gerou confusão e falha na segurança. O impacto 

profissional é a comunicação eficiente. Boas práticas incluem falar 

pausadamente. Erros comuns incluem usar o rádio para conversas 

pessoais. O contexto operacional exige que o vigia domine a ferramenta 

de comunicação, entendendo que o rádio é um recurso de trabalho para 

garantir a segurança e a agilidade nas informações, e não um telefone 

para conversas privadas. 

Aula 13.4: Armazenamento e controle de chaves O condomínio possui 

chaves de áreas comuns, salas técnicas e chaves de reserva. O conceito 

de controle rígido de chaves foca em garantir que elas estejam sempre 

guardadas e que a retirada seja registrada. A explicação técnica destaca 

que apenas pessoas autorizadas podem ter acesso às chaves. 

A aplicação prática acontece no início e fim de cada turno, conferindo a 

presença de todas as chaves no quadro. Exemplos reais revelam que a 

perda de uma chave mestre expôs o condomínio a riscos enormes. O 

impacto profissional é a responsabilidade. Boas práticas incluem ter um 

livro de registro de retirada de chaves. Erros comuns incluem deixar o 

quadro de chaves aberto ou desorganizado. O contexto operacional exige 

que o vigia seja um gestor do patrimônio, controlando com rigor absoluto 

o acesso a todas as chaves do condomínio, garantindo que apenas os 

autorizados as utilizem. 

Aula 13.5: Organização dos documentos de apoio na portaria Além dos 

registros, a guarita possui documentos de apoio, como manuais de 

segurança, listas de contatos de emergência e agendas. O conceito de 

organização de arquivos foca em manter tudo de fácil acesso para 

consultas rápidas em situações críticas. A explicação técnica detalha 

como organizar essa documentação. 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

 

A aplicação prática ocorre ao manter pastas claras e identificadas com 

toda a documentação necessária. Exemplos reais mostram que a 

dificuldade de encontrar uma lista de contatos em uma emergência 

atrasou o socorro. O impacto profissional é a prontidão operacional. Boas 

práticas incluem revisar essas pastas regularmente. Erros comuns incluem 

deixar os documentos espalhados ou desorganizados. O contexto 

operacional exige que o vigia entenda que a organização dos seus 

documentos de trabalho é fundamental para que ele consiga agir com 

rapidez e precisão, garantindo que toda a informação necessária para o 

seu trabalho esteja à mão. 

Módulo 14: Desenvolvimento Profissional e Atualização 

Aula 14.1: Importância da reciclagem profissional A área da segurança 

está em constante evolução, com novas tecnologias e riscos surgindo. O 

conceito de atualização contínua foca na necessidade de o vigia buscar 

novos conhecimentos e reciclar os que já possui. A explicação técnica 

destaca que um profissional que não se atualiza fica obsoleto. 

A aplicação prática acontece ao participar de treinamentos, palestras e ler 

sobre o tema. Exemplos reais mostram que vigias que se atualizaram 

sobre novos sistemas de segurança conseguiram melhores colocações. O 

impacto profissional é a valorização da carreira. Boas práticas incluem 

buscar cursos gratuitos ou oferecidos pelo condomínio. Erros comuns 

incluem achar que já sabe tudo. O contexto operacional exige que o vigia 

tenha humildade e vontade de aprender sempre, entendendo que o mundo 

muda e que as ameaças à segurança do condomínio também mudam. 

Aula 14.2: Treinamento e simulação de cenários críticos A melhor forma 

de aprender é através de simulações. O conceito de treinamento prático 

foca em colocar o vigia em situações como invasões, incêndios ou 
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acidentes médicos, para ver como ele reage. A explicação técnica detalha 

a importância da repetição para criar memória muscular e prontidão. 

A aplicação prática ocorre durante as simulações, onde o vigia testa os 

seus conhecimentos. Exemplos reais mostram que quem treinou em 

simulações agiu muito melhor no momento da emergência real. O impacto 

profissional é a segurança na atuação. Boas práticas incluem levar as 

simulações a sério. Erros comuns incluem não levar o treinamento a sério. 

O contexto operacional exige que o vigia valorize cada treinamento, 

sabendo que a sua preparação é a diferença entre o sucesso e o fracasso 

no momento de uma crise real. 

Aula 14.3: Networking e troca de experiências na área Conversar com 

outros profissionais de segurança é uma excelente forma de aprender. O 

conceito de troca de experiências foca em compartilhar problemas e 

soluções encontradas em outros condomínios. A explicação técnica 

destaca a importância do aprendizado com os erros e acertos alheios. 

A aplicação prática acontece ao conversar com colegas de profissão, em 

cursos ou grupos de estudo. Exemplos reais mostram que a troca de ideias 

evitou que um vigia cometesse o mesmo erro que outro já tinha cometido. 

O impacto profissional é o crescimento técnico. Boas práticas incluem ser 

aberto a novas sugestões. Erros comuns incluem o isolamento 

profissional. O contexto operacional exige que o vigia construa relações 

com seus colegas, entendendo que a área da segurança é um trabalho de 

cooperação e que aprender com a experiência dos outros é um caminho 

para ser um profissional melhor. 

Aula 14.4: Ética e postura diante de novas tecnologias Com a introdução 

de mais tecnologia, a ética do vigia precisa ser reforçada. O conceito de 

conduta ética digital foca em entender que o uso da tecnologia deve ser 
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sempre para o bem comum e para a segurança. A explicação técnica 

aborda os dilemas éticos que novas ferramentas podem trazer. 

A aplicação prática acontece ao usar a tecnologia respeitando a 

privacidade dos moradores. Exemplos reais demonstram que o mau uso 

de câmeras ou dados gerou processos sérios. O impacto profissional é o 

respeito aos limites éticos. Boas práticas incluem refletir antes de usar uma 

tecnologia. Erros comuns incluem negligenciar o impacto da tecnologia na 

privacidade. O contexto operacional exige que o vigia seja um profissional 

ético e responsável, que usa as tecnologias de segurança como uma 

ferramenta de proteção, sempre respeitando a dignidade e a privacidade 

de quem vive no condomínio. 

Aula 14.5: Planejamento de carreira e metas profissionais O vigia deve 

planejar o seu futuro e o seu crescimento dentro ou fora da segurança. O 

conceito de desenvolvimento de carreira foca em definir metas, como se 

especializar em áreas específicas, como gestão de sistemas de segurança 

ou supervisão. A explicação técnica detalha como traçar um plano de 

metas. 

A aplicação prática ocorre ao definir o que se quer alcançar a curto, médio 

e longo prazo. Exemplos reais mostram que quem planejou sua carreira 

conseguiu melhores posições, como supervisor de portaria ou gestor de 

segurança. O impacto profissional é a visão de futuro. Boas práticas 

incluem investir em si mesmo. Erros comuns incluem não ter objetivos 

claros. O contexto operacional exige que o vigia encare a sua profissão 

como uma carreira, buscando sempre o crescimento através do estudo e 

da dedicação, para que ele possa evoluir e alcançar novos patamares 

dentro da sua área de atuação. 

Módulo Extra 
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Fontes de referência sugeridas para estudos complementares 

 Código Civil Brasileiro (Seções sobre direitos de vizinhança e 

propriedade). 

 Normas Técnicas da ABNT sobre sistemas de proteção contra 

incêndio em edificações. 

 Manuais práticos de segurança privada e controle de acesso 

emitidos por associações do setor. 

 Legislação trabalhista vigente (Consolidação das Leis do Trabalho - 

CLT). 

 Guias de boas práticas para síndicos e administradores 

condominiais. 

 Cursos oferecidos por órgãos oficiais de segurança pública e 

bombeiros militares sobre prevenção de sinistros. 

 


