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MANUAL DO VIGILANTE CONTRATADO

MANUAL BASICO DOS VIGILANTES

1-CONCEITO:

1.1- Vigilancia: E a atividade desenvolvida por pessoas devidamente
habilitadas, por meio de empresas especializadas, visando a protegéo do
patriménio, pessoas e demais atividades correlacionadas.

1.2- Vigilantes: Sao profissionais capacitados pelos cursos de formagao,
empregados das empresas especializadas e das que possuem servigo
organico de seguranga devidamente registrados no Departamento de
Policia Federal.

2-OBJETIVO:

A edicdo do presente Manual visa a padronizagdo dos procedimentos de
vigilancia no ambito deste Regional. Apesar da impraticabilidade da
consolidacdo de orientagdes completas para todos os atos inerentes ao
corpo de vigiléncia, este Manual inclui aquelas disponiveis, previstas na
legislagé@o, que irdo facilitar o cumprimento de tal atividade em seus
inumeros afazeres por meio da instru¢do continua a equipe de vigilancia
por parte da Segéo a que estédo vinculados e pelos Agentes de Segurancga
Judiciéria.



3-VIGILANCIANO AMBITO DO TRIBUNAL:

3.1.  Os Tribunais possuem Agentes Judiciarios de Seguranga
responsaveis pela gestdo, supervisdo e fiscalizagdo das atividades de
vigilancia.

As atribuicbes dos Agentes foram estabelecidas por norma
institucionalizada através do Conselho Superior da Justica do Trabalho
CSJT, pelo ATO N.° 193 /2008-CSJT.GP.SE.ASGP estabeleceu que 0s
AGENTES deverdo preencher requisitos para ingresso através de
concurso publico do Tribunal para desenvolverem atividades
especializadas envolvendo os seguintes topicos:

Atuar na seguranga dos magistrados (escoltas de rotina, bem como de
protecdo em caso de ameaga a integridade fisica do magistrado), das
autoridades (em solenidades no Tribunal, de dignitarios VIP quando
solicitados e autorizados pela Presidéncia), dos servidores (em ambiente
normal de trabalho); seguranca de Oficiais de Justica em agdes de citagcbes
que o TRT entender necessaria pelo risco e das instalagdes do Tribunal
(realizada internamente pelos Agentes lotados naquele Unidade e pela
Secdo de Rondas Ostensivas e Preventivas); realizar investigagdes
preliminares (em caso de sinistros, ocorréncias delituosas na Unidade,
furtos, danos provocados ao patriménio e levantamento de dados pessoais
em caso de suspeita através do sistema INFOSEG) ; conduzir veiculos
automotores (Viaturas da Seguranca institucional e Viaturas Exclusivas de
Magistrados e Servigos Administrativos); vistoriar veiculos e registrar sua
movimentag&o; prestar primeiros socorros as vitimas de sinistros e outras
situagdes de risco; fiscalizar as atividades de controle de entrada e saida
de materiais, equipamentos e volumes das dependéncias do Tribunal;
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executar agdes de prevencdo e combate a incéndio e outros sinistros;
redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades
de mesma natureza e grau de complexidade.

3.2.  Nesse contexto, os Agentes de Seguranca desenvolvem
atribuicdes especializadas com foco na protegdo de dignitarios e o
espectro que ela exige de atuagdes diversas como: curso de protegédo de
autoridades, defesa pessoal, preparo fisico, curso de manuseio de armas
de fogo e tiro pratico e escolta; na Inteligéncia e contrainteligéncia
(pesquisa aberta e fechada de informagdes), e na Seguranga das
Instalagbes (Uso ostensivo de fardamento, progressao diferenciada do
Uso da Forga, cursos nestas éareas; defesa pessoal; investigagoes
preliminares quando a ordem publica nas unidades for violada); sendo
certo que os vigilantes sdo colaboradores nessas acoes, e deverao ter
suas atividades diarias orientadas pelos Agentes que possuem maior grau
de especializacdo a que estiverem vinculados. Nos Féruns que néo
possuirem Agentes de Seguranga, os vigilantes devem ter suas atividades
orientadas pelo Diretor do Forum ou por servidor por ele indicado. Vale
ressaltar que o servico de vigilancia devera observar as recomendagdes da
Coordenadoria de Seguranga Institucional do Tribunal Regional do
Trabalho da 22 Regi&o. Estas recomendacdes poderéo ser realizadas por
oficios circulares enviados pela Coordenadoria aos Assistentes
Administrativos Chefes de Sec¢do de Seguranca Institucional ou pelos
Agentes de Seguranga pertencentes a Segdo de Rondas, quando em
Unidades que ndo tenham a presenca de Agentes ou Chefes de
Seguranca.

Cabe ressaltar que este Regional realiza o servico de vigilancia patrimonial
através de contratos licitados junto a empresas privadas, sendo que a



prestacdo dos servigos de vigilancia/seguranga patrimonial, nos postos
fixados pelo Tribunal, observadas as disposicdes da Lei n° 7.102, de
20/06/83, com suas alteracdes, regulamentada pelos Decretos nos 89.056,
de 24/11/83, e 1.592, de 10/08/95, bem como pelas Portarias DPF nos
891/99 e 387/2006, envolvendo a alocagao, pela Empresa de Vigilancia,
sera realizada por profissionais devidamente habilitados, apresentando as
respectivas Carteiras Nacional de Vigilantes.

Sendo assim, a empresa contratada, através de seu corpo de vigilantes
realizara servigos de agentes publicos, sendo parceiros com os agentes de
seguranga judiciarios na prestagdo do servigo de seguranga publica
institucional.

Seguranca Privada como Complemento da Seguranca Publica:

Estabelece o artigo 144 da Constituicdo Federal que a seguranca publica é
dever do Estado, direito e responsabilidade de todos e é exercida para a
preservagao da ordem publica e da incolumidade das pessoas e do
patrimdnio pelas Policias Federal, Rodoviaria Federal, Ferroviaria
Federal, Civis, Militares e Corpos de Bombeiros Militares.

A violéncia urbana e as dificuldades para sua prevengéo e controle por
parte dos Orgdos de seguranca publica faz crescer a sensagado de
inseguranca na sociedade, fato que leva a um significativo crescimento das
atividades de seguranga privada, como forma encontrada para a
preservagao daincolumidade das pessoas e do patrimoénio.

Considerando que a seguranga publica ndo atende a interesses pessoais
ou particulares, e sim a sociedade como um todo, e que nao possuli
condigdes de suprir completamente suas tarefas de protegdo de pessoas
e do patriménio, aqueles que detém melhores condi¢des econdmicas
buscam a seguranga privada para fazé-lo.
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Porisso, as atividades de seguranga privada, como bem estabelece o Art.
1°,§ 1°da Portarian®. 387/2006 da Policia Federal, sdo complementares
daseguranca publica. (fonte PF)

3.3- Tipos de Atividades de vigilancia:

Avigilancia é dividida em 04 (quatro) atividades: a- Vigilancia patrimonial;
b- Seguranca fisica das pessoas; c- Transporte de valores; d- Escolta
armada.

O Tribunal, especificamente, utiliza as atividades descritas nas letras "a"e "b".

3.3.1  Vigilancia patrimonial: Exercida dentro dos limites dos
estabelecimentos, urbanos ou rurais, publicos ou privados com a
finalidade de proteger os bens patrimoniais;

3.3.2 - Seguranga pessoal: Exercida com a finalidade de garantir a
incolumidade fisica de pessoas;

4- DIREITOS E DEVERES DOS PROFISSIONAIS VIGILANTES:

4.1 Direitos dos vigilantes:

- O recebimento do uniforme, devidamente autorizado, as expensas do
empregador;

- Utilizagdo de materiais e equipamentos em perfeito funcionamento e
estado de conservacao;

- Utilizagdo de sistema de comunicacdo em perfeito estado de
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funcionamento;

- Treinamento permanente;

-instalagdes sanitarias;

- vestiarios;

- EPI, nos casos necessarios (coletes nos postos armados);

- Salario da categoria (CCT)

- Direitos Trabalhistas (Férias, 1/3 férias, FGTS, previdéncia, etc)

4.2 Deveres dos vigilantes:

- Exercer suas atividades de forma civilizada, honestidade e valor;

- Utilizar, adequadamente, o uniforme autorizado, apenas em servico;

- Portar a Carteira Nacional de Vigilante(CNV);

- Manter-se no local sob vigilancia, observando a normas de seguranga do
Tribunal;

- Assumir o posto, devidamente uniformizado, e com aparéncia pessoal
adequada;

- Comunicar imediatamente a area de seguranga do CONTRATANTE
qualquer anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para que
sejam adotadas as providéncias de regularizagéo necessarias;

- Comunicar a area de seguranga do CONTRATANTE todo acontecimento
entendido comoirregular e que atente contra seu patriménio;

- Registrar e controlar diariamente as ocorréncias do posto em que estiver
prestando seus servigos;

- Manter afixado no posto, em local visivel, o nimero do telefone da
Delegacia de Policia da Regido, do Corpo de Bombeiros, Policia
Ambiental, Cetesb - Companhia de Tecnologia de Saneamento Ambiental,
dos responsaveis pela administragao da instalagéo e outros de interesse;



- Observar a movimentagéo de individuos suspeitos nas imediagbes do
posto, adotando as medidas de seguranca, conforme orientagao recebida
do CONTRATANTE, bem como aquelas que entender como oportunas;

- Permitir o ingresso nas instalagdes somente de pessoas previamente
autorizadas e identificadas;

- Fiscalizar a entrada e saida de veiculos nas instalagdes, na conformidade
do que venha a ser estabelecido pelo CONTRATANTE, inclusive de
empregados autorizados a estacionarem seus carros particulares na area
interna dainstalacao;

- Fiscalizar a entrada e saida de materiais, na conformidade do que venhaa
serestabelecido pelo CONTRATANTE;

- Colaborar com os Agentes Judiciarios de Seguranca, Policias Civil e
Militar nas ocorréncias de ordem policial dentro das instalagdes do
CONTRATANTE facilitando, no possivel, a atuacdo daquelas, inclusive na
indicagdo de testemunhas presenciais de eventual acontecimento;

- Controlar a entrada e saida de veiculos, empregados/funcionarios e
visitantes, apds o término de cada expediente de trabalho, feriados e finais
de semana na conformidade do que venha a ser estabelecido pelo
CONTRATANTE;

- Proibir o ingresso de vendedores, ambulantes e assemelhados nas
instalacOes, sem que estes estejam devida e previamente autorizados pelo
CONTRATANTE;

- Proibir a aglomeragao de pessoas junto ao posto, comunicando o fato ao
CONTRATANTE;

- Proibir todo e qualquer tipo de atividade comercial junto ao posto e
imediacOes, que implique ou oferega risco a seguranga dos servigos e das
instalacdes;

- Proibir a utilizagao do posto para guarda de objetos estranhos ao local,
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assim como de bens particulares de empregados ou de terceiros;

-Nao se ausentardo posto;

- Executar a(s) ronda(s) diéria(s) conforme a orientagdo recebida do
CONTRATANTE, verificando todas as dependéncias das instalagoes,
adotando os cuidados e providéncias necessarios para o perfeito
desempenho das fungdes e manutengao da ordem nas instalagoes;

- Colaborar nos casos de emergéncia ou abandono das instalages,
visando a manutengao das condigdes de seguranga;

- Repassar para o(s) vigilante(s) que esta(do) assumindo o posto, quando
da rendigdo, todas as orientagdes recebidas e em vigor, bem como
eventual anomalia observada nas instalagdes;

- Cumprir a programagéo dos servicos feita pelo CONTRATANTE com
atendimento sempre cortés e de forma a garantir as condigbes de
seguranga das instalagdes, dos empregados e das pessoas em geral que
se fagam presentes;

-As agdes dos vigilantes devem se restringir aos limites das instala¢des do
CONTRATANTE e estarem circunscritas a sua area de atuagao
estabelecida pela legislagéo especifica;

- Os trabalhos deveréo ser executados de forma a garantir os melhores
resultados, cabendo a CONTRATADA otimizar a gestao de seus recursos -
quer humanos quer materiais - com vistas a qualidade dos servigos a
satisfacdo do CONTRATANTE.

- Comunicar ao Vigilante Lider, ou superior hierérquico, quaisquer
incidentes ocorridos no servigo;

- E importante ressaltar o dever de disciplina consciente no tocante ao
cumprimento de seus deveres e comprometimento profissional,
independentemente de fiscalizag&o.



5- REGULAMENTO DISCIPLINAR E OUTRAS DISPOSIGOES:

Ao vigilante é imputada a responsabilidade de exercer suas fungdes e
cumprir com seus deveres, observando fielmente as normas e orientagdes
estabelecidas pela Empresa de Vigiléncia e Coordenadoria de Seguranga
Institucional do Tribunal, bem como adotar conduta de retidao e lealdade
profissional ao Tribunal, informando, prontamente, ao seu superior
imediato qualquer irregularidade que possa gerar transtornos a este
Regional.

Os vigilantes tém como parametro legal disciplinar o que dispde a Lei
7.102/83, normas da Empresa, Orientagdes do Tribunal através da
Coordenadoria de Seguranca Institucional e suas Segdes de Segurancga e
normas vigentes no Pais.

5.1 Etica e disciplina no ambiente do Tribunal:

Tendo em vista que o servico de vigildncia nos Foruns e éareas
administrativas do Tribunal demandam interacdo constante entre
diferentes pessoas, € importante conquistar e conservar a cooperagao e a
confianga dos companheiros de trabalho. Atualmente, ndo ha nenhum
trabalho que seja bem realizado se a equipe néo estiver coesa e forte em
seus principios. Desta forma, o servigo de vigilancia para ser realizado com
sucesso, depende totalmente dos individuos que compdem a Equipe.

5.1.1- Normas de conduta durante o expediente:

- Responsabilidade: Honestidade, vivacidade,lealdade e inteligéncia; ter
a consciéncia de sua responsabilidade social incutida nas fungbes que
desempenha para o trato com os usuarios que sdo contribuintes e cidadéaos
de bem;
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- Zelo: E aquele que tem interesse pela realizagdo de um trabalho bem
executado; zelar pela atitude funcional, entendendo sua relevancia no
atendimento ao publico, postura, atitude, etc, agdes que demonstram o
zeloacoisa publica e social;

- Atitude: Vigilancia, protecdo e prevencdo; estar sempre atento,
conhecedor de suas obrigacdes, educado e respeitado para com todos,
agir com energia e foco no bom atendimento e presteza na sua realizagao;

-Uso de bebidas alcodlicas ou psicotropicos(drogas): Nao é permitido,
em hipétese alguma, o porte ou consumo de bebida alcodlica e drogas
durante o expediente; sem duvida essa atitude € incompativel com a
dignidade da fungéo de vigilancia. Como pode alguém estar vigilante
fazendo uso de drogas? Licitas ou n&o, isso gerara sangles
administrativas;

- Limpeza do posto de servigo: Deve ser mantido sempre limpo e em
ordem; esta situagdo demonstra também o zelo, o trato com o0 ambiente de
trabalho, que vocé passara o maior tempo do seu dia. Para tanto, o Tribunal
dispde de setor de limpeza que fara o servigo necessario para que seu
ambiente esteja limpo e adequado ao trabalho, porém o vigilante devera
manté-lo arrumado, oferecendo ao usuario que porventura venha a
transitar neste ambiente uma visdo de bom trato com material publico,
higiene e profissionalismo;

- Saude e bem-estar : O vigilante deve zelar pela sua saude e das
condicdes fisicas durante todo o tempo; devera atentar sempre que a sua
profissao € ostensiva, fardada e a apresentagéo pessoal é preponderante
para sua credibilidade; assim, o vigilante devera cuidar de sua saude e
condigao fisica, mesmo porque em caso de necessidade de contengédo ou
imobilizag&o, ou outra situacao que exija condicionamento fisico, ndo seja
"vencido" pelo infrator ou criminoso;



- Disciplina: O vigilante deve atentar para as normas disciplinares do
Tribunal; estaregra € de caréater geral, entdo o vigilante devera atentar para
a disciplina em todos os sentidos, ou seja, na pontualidade ao assumir o
servigo (gera satisfagdo e respeito do vigilante que vocé "rende");
assiduidade ao servigo, ou seja, nao faltar sem motivo (além de romper a
boa regra da continuidade de um bom servigo prestado por vocé que
conhece 0 posto, podera também ensejar comentarios a seu respeito; diz
um ditado que "nao falte ao servigo para que os outros percebam que vocé
nao faz falta e assim poder ser demitido", isso para faltas sem justificativas,
as legais sdo um direito do trabalhador; disciplina no trato com as pessoas
que vocé serve e convive, respeite, mantenha a calma mesmo que a
pessoa esteja errada; justifique sua posicdo com CHA; disciplina nas
funcdes de rotina que desenvolve, ndo permita que sua rotina tire seu foco
de ateng&o e vigilancia necessaria ao bom desempenho do servico; etc.

5.1.2 Regras de convivéncia:

- Respeitar a dignidade da pessoa humana; (todas as pessoas, séo iguais
perante a lei e devem ter tratamento igual enquanto cidaddos do bem) e até
mesmo o infrator ou criminoso deve ser tratado com dignidade nos termos
das condutas do Direitos Humanos;

- Controlar reagdes agressivas, evitando ser indelicado ou mesmo irénico
no trato com as pessoas; se vocé estiver com algum tipo de problema
pessoal ndo o leve ao seu posto de trabalho; os outros ndo merecem ser
tratados indignamente por causa dos seus problemas (vocé gostaria de ser
mal tratado por algum servidor publico?); a agressdo € considerada
violéncia comportamental, mas a utilizagdo da for¢a para contengéo de
criminosos ou infratores é permitida; ndo seja jamais irbnico com 0s
usuarios e servidores do Tribunal, seja profissional e oriente com educagédo
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e firmeza a pessoa que talvez esteja apenas desinformada a respeito de
algo, sejaequilibrado e fale 0 necessario.

- Respeitar a cadeia hierarquica de subordinagao, ou seja, ndo passar por
cima da autoridade de seu chefe imediato; respeito mdtuo na area
profissional é fundamental para a manutencdo da relagdo
pessoal/profissional; no Tribunal o contrato permite a troca imediata do
vigilante que forinoportuno ao bom andamento do servigo;

- Ter boa relagdo com seus companheiros de trabalho, mesmo que suas
ideias sejam diferentes umas das outras; respeite o préximo e sera
respeitado, conviva com as diferengas (somos diferentes), devemos ser
PROFISSIONAIS; desta forma vocé mantera sua rede de relacionamento
quando precisar dela;

- Estarsempre sorridente e disposto no trabalho (grosseria n&o é sinbnimo
de seguranca);

6- APRESENTACAO PESSOAL (Habitos adequados que o vigilante
deve possuir)

O asseio pessoal e a polidez s&o exigéncias basicas e indispensaveis para
os vigilantes. A apresentagao pessoal transmite aos usuarios do servigo
confianga e profissionalismo. Assim, a utilizagdo de uniformes limpos e
bem cuidados demonstra o preparo e a responsabilidade do vigilante.
Diante dos fatos, podemos citar alguns tépicos importantissimos para criar
umaimagem positiva do funcionario da vigilancia.

6.1 Higiene pessoal:

- Cabelos cortados, bem lavados e penteados;

- Evite as caspas na camisa, limpe-as e busque tratamento capilar,

- Banho tomado para assumir 0 servigo e se necessario e possivel, também
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apos;

- Quvidos limpos e barba bem feita;

- Escovar sempre os dentes; (inicio do expediente, depois da refeigéo e ao
término)

- Manter méos limpas e unhas cortadas;

- Desodorantes e perfumes de pouca fragrancia;

6.2- Postura:

- Manter o corpo reto, ombros e bragos para tras e olhar altivo(cabega
erguida); demostra prontid&o e maior capacidade de iniciativa e reagéo;

- Evitar "cara fechada"; apenas seja sério, mas prestativo nas informagdes
solicitadas;

- Nao utilizar girias ou palavrdes; procure aplicar na sua relagdo
profissional um linguajar simples e de facil comunicagéo; as girias podem
n&o serbem interpretadas por algumas pessoas;

- Evitar contato fisico com os usuarios desta Justica durante o atendimento;
nao toque na pessoa para falar com ela, cumprimente-a com aperto de méo
se |he for estendida a mao, pois se o vigilante for cumprimentar todos que
entram ao prédio pode ser que ndo fara mais nada durante o dia; mas
quando possivel, o faga;

- Nao mastigar alimento algum durante o servigo; o vigilante tem horario e
local adequado para lanchar e realizar suas refeigdes; fora deste local e
horario ndo é recomendado; ja imaginou dar informagdes a alguém
mastigando algo? Nao ajudara em nada a suaimagem, pelo contrario, vocé
podera ser denunciado ao seu superior por descaso e falta de aptidao ao
trabalho de recepgao;

- Ndo fumar; dentro das Unidades do Tribunal é determinantemente
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proibido; devemos considerar, ainda, o cheiro que permanecera em sua
farda e maos; se vocé é fumante, pratique o tabagismo em seu horario de
almogo e fora da Unidade ou segure seu vicio para fumar depois ou antes
de entrarem expediente;

- Nao gritar ou dirigir-se com o tom de fala alto; sempre se reportar as
pessoas com som e tom de voz audivel, com polidez e energia se
Necessario;

- Discricdo; néo realize gestos bruscos, conversas altas com assuntos
distintos do seu servigo e "grupinhos" de conversas nao sdo bem vistos
pelos usuarios e servidores do Tribunal, nem pelas chefias, entéo,
discrigdo € importantissimo;

- Evitar didlogos desnecessarios no posto de servigo; isto pode tirar sua
atengéo e o foco na observagao do ambiente;

- Néo utilizar celulares durante o servigo; se for necessario sua utilizagéo
por razOes extremamente necessaria, mantenha-o em toque para reuniao,
vibracall, atenda e verifique quem é, se for o caso urgente que aguardava,
pecarendigao e retorne o mais breve possivel;

FAZER USOADEQUADO DO RADIO COMUNICADOR

1. usar preferencialmente fone de ouvido; na impossibilidade, devera ser
adequado ao local o volume do radio; ndo bloqueie a rede com conversas
longas;

2.nd&o usar girias ou palavras ofensivas (vocé pode estar sendo ouvido);

3. manté-lo fixo ao cinturéo ou outro local que ndo o impossibilite de agir
fisicamente caso necessario;

4. usar o cbdigo internacional de comunicagdo "Q", conforme tabela
abaixo: Somente usar a rede radio para assuntos de servigo
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6.3 Uniforme:

O uniforme ou a farda do vigilante é vestimenta obrigatoria no labor dirio.
Como dito anteriormente, a farda bem apresentada reflete os sentimentos
de profissionalismo e eficiéncia. A farda do vigilante € composta pelos itens
descritos na figura abaixo:

Legenda: 1- Cobertura de uso obrigatorio, salvo orientagdo contraria da
Coordenadoria de Seguranca Institucional ou Se¢éo de Seguranca;

2- Camisa de uniforme limpa e passada. A camisa deve sempre ser usada
por dentro das calgas. E autorizado o uso de camisa BRANCA por baixo da
camisa do uniforme;

3- Cinto tatico ou de uniforme de uso obrigatorio; 4- Calga da Farda limpa e
passada; 5- Bota operacional preta ou calgado condizente com a atividade.



7-POSTURAE CONDUTADO VIGILANTE EMATENDIMENTOS:

7.1 Atendimento ao publico em geral

E natural que os usuarios desta Justica, ao ingressarem em nossos
Féruns, procurem alguém para obter informagdes, principalmente sobre
localizagéo de Varas e servigos. O vigilante, por estar fardado, é "alvo"
constante de perguntas. Desta forma, € inevitavel que o usuario desta
Justica Especializada procure o vigilante com o intuito de sanar duvidas e
obter informagdes. Neste contexto, o profissional da vigilancia devera
atentar para os seguintes procedimentos:

- Dirigir-se ao usuario pelos pronomes de tratamento "Senhor" e "Senhora";
"em que posso ajudar senhor (a)?"

- Estar com 0 semblante sorridente e prestativo (Truculéncia e mau humor
ndo é sindnimo de bom servigo de seguranga); pense que se Vocé é a
pessoa que esta vindo buscar informagdes, como gostaria de ser
atendido?

- Ser breve, direto e educado nas respostas;

- Caso ndo tenha conhecimento sobre a solicitacdo feita, encaminhar o
usuario ao local competente;

- No caso de pessoas com deficiéncia, o vigilante devera indicar os locais
com acessibilidade e prover o atendimento condizente com a limitagéo do
usuario.

7.2 Atendimento e uso dos telefones
- Quando o telefone tocar, atenda ao primeiro toque;

- Todas as ligagbes externas (um toque*) deverdo ser atendidas da
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seguinte maneira:

"(Tribunal)(Se¢do que trabalha) (Fulano de Tal) (Bom
Dia/Tarde/Noite)"

- Todas as ligagOes Internas (dois toques®) deverdo ser atendidas da
seguinte maneira:

"(Segao que trabalha) (Fulano de Tal) (Bom Dia/Tarde/Noite)"

- O telefone tem o0 seu uso restrito ao interesse do servigo e deve serusado
de forma rapida e objetiva. O uso inadequado é passivel de punig&o;

- Mostre eficiéncia ao atender o telefone. Atenda com educagéo as ligagdes
que, por algum motivo, cairam no seu ramal por engano; a pessoa que esta
nalinha ndo sabe disso, entdo seja paciente e educado;

- Tenha sempre a relagao de telefones uteis, bem como a relagdo de ramais
e nomes dos responsaveis ou de todos eles, se possivel;

- Tenha sempre a méo papel e caneta para anotar instrugdes, nomes e
recados;

- Cuidado com os tratamentos pessoais ao atender uma ligagéo, nunca use
girias como: Querido, querida, benzinho e etc, ou um "ALO" somente; ou
"pronto", faga como orientado acima (identifique-se);

0 Ao término da ligagéo, utilizar palavras de cortesia: Obrigado, por favor,
asordens, desculpe, adisposi¢ao e efc.

8-FUNGOES DOS VIGILANTES NOS POSTOS DE SERVIGO:

O servigo de vigilancia, no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 22
Regido, é realizado, em sua maioria, com dois tipos de postos.
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8.1 Posto fixo:

E aquele em que o vigilante ndo pode, em hipétese alguma, se afastar, sob
pena de perder o controle de acesso das pessoas, ou até mesmo facilitar
uma invaséao. Os postos fixos mais conhecidos séo as guaritas, cabines,
recepcao e outros pontos que apresentem as caracteristicas descritas
anteriormente.

A atuacdo do vigilante no posto fixo exige atencdo redobrada,
posicionando-se em pontos estratégicos, de forma que nunca fique
exposto aos riscos e fragilidades do local. Sua postura e demonstragéo de
observagdo critica séo fatores fundamentais para a inibicdo da acédo
delituosa. Desta forma, a atitude de atengéo do vigilante inibe o elemento
surpresa das pessoas mal intencionadas.

Com o intuito de n&do perder a atengéo da area vigiada, o profissional ndo
deve permitir aglomeragdo de pessoas em seu posto, pois 0 grande
numero de pessoas durante o servico em um posto fixo causa desatencéo.
Quando o vigilante for fornecer informagdes sobre qualquer assunto
devera ser breve e direto na informag&o; contudo, deve atentar para a boa
educagao e bom atendimento ao publico; ndo utilizar aparelhos sonoros
estranhos ao equipamento de comunicagédo e manter a adequada postura,
pois 0 vigilante deve se conscientizar de que, ao trabalhar fardado, ele é
alvo de observagéo. Nas Unidades deste Regional é proibido o uso de
fumigenos conforme determinagéo legal.

8.2 Postomdvel (Rondas):

As rondas sao servigos méveis de fiscalizagéo e vigilancia que possuem a
finalidade de abranger toda a area que néo esta coberta por um posto fixo.
Aronda € um dos servigos mais importantes realizados no Tribunal, pois € a
atividade que permitira ao vigilante o efetivo controle das instalagdes em
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geral, bem como da observancia da circulagdo interna de pessoas,
veiculos e materiais.

Em algumas Unidades do Tribunal a vigilancia j& dispde do sistema de
bastdo de rondas

Por ser a ronda uma diligéncia para se verificar irregularidades, o
vigilante deve ser critico e observador ao realiza-la, procurando
envidar esforgos para solucionar as irregularidades constatadas. N&o
sendo possivel, deve anotar no livro de ocorréncias de servigo e
comunicar a quem de direito, para que sejam adotadas as providéncias
pertinentes.

PREVENGAO E COMBATE A INCENDIO

INTRODUGAO:

A primeira vista, a prevengao contra o incéndio parece ser um tema muito
simples, pois imagina-se que ela seja composta somente pelos
equipamentos de combate a incéndio, instalados nas edificagdes. Este
tema é um pouco mais complexo, umavez que 0sequipamentos, por siso,
nao sdo capazes de extinguir o fogo, Ha necessidade do conhecimento e
treinamento dos ocupantes da edificagdo, que deverao identificar e operar
corretamente os aparelhos de combate a incéndio, bem como agir com
calma e racionalidade sempre que houver inicio de fogo, extinguindo-o
e/ou solicitando ajuda ao Corpo de Bombeiros através do telefone 193.

TEORIADOFOGO:
Conceito de Fogo
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Fogo é um processo quimico de transformagéo, que desprende luz e calor
devidoa combustdo de varios tipos de materiais.

Elementos que compdem o fogo-

Os elementos que compdem o fogo sao:

Combustivel

Comburente (oxigénio)

Calor

Reagédoem cadeia

O quarto elemento, também chamado de REACAO QUIMICAEM CADEIA,
vai formar o quadrado ou tetraedro do fogo, substituindo o antigo triangulo
dofogo.

REAGAO EM
CADEIA

COMBUSTIVEL

Combustivel:

E todo material que queima. S&o solidos, liquidos e gasosos, sendo que os
solidos e os liquidos se transformam primeiramente em gas pelo calor e
depois inflamam.

Solidos

Madeira, papel, tecido, algodao, etc.




Liquidos:

Podem ser volateis ou ndo volateis.

Os liquidos podem ser volateis ou nédo volateis. Os volateis s&o 0s que
dissipam gases inflamaveis a temperatura ambiente, como alcool, éter,
benzina, etc. Os Nao Volateis s&o os que desprendem gases inflamaveis
quando expostos a temperaturas maiores do que a do ambiente, como
dleo, graxa, etc.

Gasosos:
Podemos citar como exemplos: Butano, propano, etano, etc.

Comburente (Oxigénio)

O oxigénio é o elemento ativador do fogo, que se mistura com os vapores
inflaméaveis dos combustiveis, dando vida as chamas e possibilitando a
expanséo do fogo.

Compde o ar atmosférico na porcentagem de 21%, sendo que o minimo
exigivel para sustentara combustao é de 16%.
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Calor

E um tipo de energia que da inicio ao fogo, responsavel por sua
propagacdo. Pode ser uma faisca, uma chama ou até um super
aquecimento em maquinas e aparelhos energizados.

Reagaoem Cadeia

Os combustiveis, apés iniciarem a combustdo, geram mais calor, que
provocara o desprendimento de mais gases ou vapores combustiveis,
desenvolvendo uma transformagdo em cadeia ou reagdo em cadeia. Em
sintese, é o0 produto de uma transformacg&o gerando outra transformacéao.

PROPAGAGAODOFOGO

Ofogo pode se espalhar das seguintes formas:

Pelo contato da chama em outros combustiveis;
Através do deslocamento de particulas incandescentes;
Pelaagaodo calor.

O calor é uma forma de energia produzida pela combust&o ou originada do
atrito dos corpos, passiveis de propagagao através de trés processos de
transmiss&o:

Condugao

Quando a o calor se propaga através da condugao, significa que este fato
ocorreu através do proprio material, de molécula a molécula ou de corpo a
corpo.
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Convecgao

E a forma de propagagao do calor através de uma massa de ar aquecida,
que se desloca do local em chamas, levando para outros locais quantidade
de calor suficiente para que os materiais combustiveis ai existentes atinjam
seu ponto de combustéo, dando inicio a outro foco de fogo.

Elevador—__

- | |

) . — 1

HH
BB | e BT

§ §

= =
Incéndic
-. secundério

NER

Janela
aberta

Irradiacao:
E a transmissédo do calor através de ondas calorificas pelo espaco, sem

utilizar qualquer meio material.

Incéndio
secundério

Incéndio

primério

a \MA\__-nj‘L A

PONTOS E TEMPERATURAS IMPORTANTES DO FOGO

Ponto de Fulgor:

E a temperatura minima que se atinge para que um combustivel passe a
soltar vapores ou gases inflamaveis, os quais, combinados com o oxigénio
do ar em contato com uma chama, comegam a se queimar; no entanto, a
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chama ndo se mantém porque ainda ndo se produz a quantidade
necessaria de gases.

Ponto de Combustao:

E a temperatura minima necessaria para que um combustivel passe a
desprender vapores ou gases inflamaveis que, combinados com o oxigénio
do ar e ao entrar em contato com uma chama, se inflamam, e, mesmo que
se retire a chama, o fogo ndo se apaga, pois essa temperatura faz gerar, do
combustivel, vapores ou gases suficientes para manter o fogo ou a
transformagao em cadeia.

Temperaturade Ignigao:

E a temperatura na qual os gases desprendidos dos combustiveis entram
em combust&o apenas pelo contato com o oxigénio do ar, independente de
qualquer fonte de calor.

Principais pontos e temperaturas de alguns combustiveis ou inflamaveis

Combustiveis Inflamaveis Ponto de Fulgor Temperatura de Ignigao
Alcool etilico 12,6°C 371,0°C
Gasolina -42,0°C 257,0°C
Querosene 38,0°Ca73,5°C 254,0°C
Parafina 199,0°C 245,0°C

CLASSES DE INCENDIO

O incéndio deve ser classificado com base nas caracteristicas dos seus
combustiveis, para que se descubra a melhor forma de extingui-lo.

CLASSEA

Caracteriza-se por fogo em materiais sélidos, que queimam em superficie
e profundidade; Apds a queima deixam residuos, brasas e cinzas;
Esse tipo de incéndio normalmente é combatido através do resfriamento e
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as vezes por abafamento através de jato pulverizado.

CLASSEB

Caracteriza-se por fogo em combustiveis liquidos inflamaveis e queimam
em superficie; Apds a queima, ndo deixam residuos;

Esse tipo de incéndio é extinto através de abafamento.

CLASSEC

Caracteriza-se por fogo em materiais/equipamentos energizados
(geralmente equipamentos elétricos) e a sua extingdo s6 pode ser
realizada com agente extintor ndo-condutor de eletricidade (nunca com
extintores de agua ou espuma);

A primeira providéncia a ser tomada num incéndio de classe C, é o
desligamento do quadro de forga, pois assim ele se tornara um incéndio de
classe AouB.

CLASSED

Caracteriza-se por fogo em metais piroforicos (aluminio, antiménio,
magnésio, etc.) e sdo dificeis de serem apagados; Esse tipo de incéndio é
extinto pelo método de abafamento;

Nunca devem ser utilizados extintores de agua ou espuma para extin¢éo
dofogo.

METODOS DE EXTINGAO DO FOGO

Partindo do principio de que, para haver fogo s&o necessarios o
combustivel, comburente e o calor, € necessario eliminar um desses
elementos. Com a retirada de um dos elementos do fogo, temos os
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seguintes métodos de extingédo: por retirada do material, por abafamento,
por resfriamento e extingdo quimica.

Extingao por retirada do material (Isolamento)

Esse método consiste em retirar 0 material que esta queimando e o
material que esta proximo ao fogo.

Extingao porretirada do material

Extingao por retirada do comburente (Abafamento)

Este método consiste na redugéo ou impedimento do contato de oxigénio
com o combustivel.

Extingdao porretirada do comburente

Extingao porretirada do calor (Resfriamento)
Este método consiste na eliminagéo do calor, reduzindo-se a temperatura,
até que o combustivel ndo gere mais gases ou vapores e se apague.

Extingcdo por retirada do calor

Extingéo Quimica
E feita através da interrupgao da reagdo em cadeia. O combustivel, sob
acao do calor, gera gases ou vapores que, ao se combinarem com o
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comburente, formam uma mistura inflamavel. Quando langamos
determinados agentes extintores ao fogo, suas moléculas se separam pela
acao do calor e se combinam com a mistura inflamavel (gas ou vapor mais
comburente), formando outra mistura ndo inflamavel.

EXTINTORES DE INCENDIO
S&o equipamentos adicionais aos sistemas de extingdo mais complexos,
para combate imediato e répido de pequenos focos de incéndios.

Extintores Sobre Rodas (Carretas)

Tratam-se de extintores de grande volume (carretas) que, para facilitar seu
manejo e deslocamento, s&o montados sobre rodas.

Recomendacdes:
- O extintor deve ser instalado em local de facil visibilidade e devidamente
sinalizado;

-O extintor ndo devera serinstalado em escadas, portas e rotas de fuga;
Nao deve haver qualquer obstaculo ou obstrugao para acessar os locais
onde estdoinstalados os extintores;
- O extintor devera ser instalado na parede ou colocado em suportes de
piso;

- O lacre nao podera estar rompido;

- O mandmetro dos extintores de AP (&gua pressurizada) e PQS (p6
quimico seco) deveraindicar a carga.

AGENTES EXTINTORES

Séo substancias quimicas solidas, liquidas ou gasosas, utilizadas na
extingdo de umincéndio. Os principais e mais conhecidos séo:
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AguaPressurizada

Agente extintor indicado para incéndios de classe A, que age por
resfriamento e/ou abafamento.

Pode ser aplicado na forma de jato compacto, chuveiro e neblina. Para os
dois primeiros casos, a a¢ao é por resfriamento. Na forma de neblina, sua

acao é de resfriamento e abafamento.

Pino de
seguranga

Gatilho para
— controle de
.__iato

Mandmetro

| Cilindro
externoc

Mangueira

Aspecto Interno Aspectoextemo

ATENGAO:
Nunca use dgua emfogodas classes CeD.
Nunca use jato direto na classe B.

Gas Carbonico (CO2)

Agente extintor indicado para incéndios da classe C, por ndo ser condutor
de eletricidade; Age por abafamento, podendo ser também utilizado nas
classes A, somente em seu inicio e na classe B em ambientes fechados.

Aspecto interno

Dispositivos
para dirigir o
jato (difusor)

Aspecto extemno
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P6 Quimico

Agente extintor indicado para combater incéndios da classe B, que atua por
abafamento, podendo ser também utilizados nas classes A e C, porém
nesta Ultima pode danificar o equipamento.

Pino de _
seguranga

_ Gatilho para
controle do jato

"~ Manametro

Dispositivo
para _ Cilindro
dirigir o — externo
jato

Aspecto intemo Aspectoexterno
P6 Quimico Especial

Agente extintor indicado para incéndios da classe D, que age por
abafamento.

Espuma

Agente extintor indicado para incéndios das classe A e B, que age por
abafamento e secundariamente por resfriamento.

Por ter 4gua na sua composicao, ndo se pode utiliza-lo em incéndio de
classe C, pois conduz corrente elétrica.

Gatilho para Manédmetro e
controle do Pi wvalvula de
ino de seguranga

=i _——" seguranga
-yl

Cilindro
externo

fixagao Esguicho
formador de
espuma

Aspecto extemo Aspecto interno
P6 ABC (Fosfato de Monoaménico)

Agente extintor indicado para incéndios das classes A,B e C;, que age por
abafamento.
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Outros Agentes

Além dos supramencionados, podemos considerar como agentes
extintores terra, areia, cal, talco, etc.

GASES LIQUEFEITOS DE PETROLEO (GLP)

O Gas LiqUefeito de Petrdleo (GLP) € um combustivel formado por carbono
e hidrogénio. E incolor e inodoro e, para que possamos identific4-lo quando
acontecem vazamentos, é adicionado um produto quimico que tem odor
penetrante e caracteristico (mecaptana, etilmercaptan).

O GLP é muito volatil e se inflama com facilidade. No caso de vazamento,
por ser mais pesado que o ar se deposita em lugares baixos e em local de
dificil ventilagdo o gas fica acumulado, misturando-se com o ar ambiente,
gerando uma mistura explosiva ou inflaméavel, dependendo da proporgao.
Avalvula de seguranga se rompera a mais ou menos 70°C.

As ocorréncias mais comuns sdo de vazamentos nos botijoes de 13 kg,
comumente encontrados em residéncias. No botijdo de 1 kg, por néo ter
valvula de seguranca, harisco de explosao.

Normalmente, o vazamento ocorre na valvula de vedagdo, junto a
mangueira. O GLP oferece uma margem de seguranga e o consumidor
deve orientar-se pelas seguintes recomendacgoes:

Somente aceite instalar em sua casa equipamento aprovado e executado
por uma companhia especializada no ramo;

N&o use martelo ou objeto semelhante para apertar a valvula de abertura
dos botijdes;

Né&o abra 0 gas para depois riscar o fosforo;

Ao perceber qualquer vazamento, fazer o teste para verificar o local exato
com espuma de sabado, nunca com fogo (chama);
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Verifique sempre a validade e condi¢do da mangueira e registro.

Como se comportar quando ocorrer um vazamento sem fogo
Desligue a chave geral da residéncia, desde que ndo esteja no ambiente
onde ocorreu 0 vazamento de gas;
Acione o Corpo de Bombeiros no telefone 193;
Abandone olocal;
Ventile o maximo possivel a area;
Leve o botijao de gas para um lugar mais ventilado possivel;
Caso perceba (odor) de gas durante a noite, ndo acenda a luz. Feche a
valvula do botijao no escuro e em seguida ventile o ambiente.

Como se comportar quando ocorrer um vazamento com fogo

N&o tente extinguir de imediato as chamas, a néo ser que haja grandes
possibilidades de propagacéo;

Apague as chamas de outros objetos, se houver, deixando que o fogo
continue no botijao, em seguranga;

Apenas em ultimo caso, tente extinguir a chama do botijdo pelo método de
abafamento, com um pano bem Umido. Para chegar perto do botijao, deve-
se procurar ir 0 mais agachado possivel para nao correr o risco de se
queimar. Leve o botijao para umlocal bem ventilado.

PREVENGAO DEINCENDIO

Cuidados Necessarios

As proibicdes de fumar no ambiente de trabalho (Lei Estadual n® 11.540, de

12/11/2003) devem ser respeitadas.

Respeite a sinalizagdo que indica locais onde ndo se devem acender
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fosforos, nemisqueiros ou ligar aparelhos celulares;

Procure manter o local de trabalho em ordem e limpo;

N&o acumule lixo em locais inadequados;

Armazene materiais de limpeza em recipientes proprios e identificados;

As areas de escape devem estar desobstruidas. Ndo deixe, mesmo que
provisoriamente, materiais nas escadas e corredores;

Mantenha os equipamentos elétricos desligados da tomada ap6s sua
utilizacao.

Os consertos em tomadas e interruptores devem ser feitos de forma
responsavel e adequada, por pessoas que estejam familiarizadas com tais
reparos;

As instalages elétricas ndo devem ser sobrecarregadas com a utilizagéo
do PLUG T, lembrando que o mesmo oferece riscos de curto-circuito e
outros;

Antes de sair de casa, ou do trabalho, verifique se ndo had nenhum
equipamento elétrico ligado;

Os produtos inflamaveis ou explosivos devem ser manipulados conforme
asnormas de seguranca.;

Os materiais inflamaveis devem ser mantidos em local resguardado e a
prova de fogo;

Fios elétricos ndo devem ser cobertos com o tapete;

Os materiais inflamaveis devem ser utilizados em quantidades minimas e
armazenados sempre na posicao vertical e na embalagem;

Nunca utilize chama ou aparelho de solda perto de materiais inflamaveis.
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INSTRUGOES GERAIS EM CASO DE EMERGENCIAS

Em caso de incéndio, é recomendavel:

Manter a calma, evitando o panico, correrias e gritarias;

Oimediato acionamento do Corpo de Bombeiros no telefone 193;

Usar os meios disponiveis para apagar o fogo, como extintores;

Telefonar para o ramal de emergéncia e acionar o botdo de alarme mais
préximo, quando néo se conseguir a extingao do fogo;

Fechar portas e janelas, confinando o local do sinistro;

Desligar o quadro de luz ou o equipamento da tomada, isolar os materiais
combustiveis e proteger os equipamentos.

Informar o fato a chefia da area envolvida ou ao responsavel do mesmo
prédio;

Preparar as mangueiras para a extingao do fogo, se for o caso;

Caso haja muita fumaga no ambiente ou local atingido, usar um lengo
como mascara (se possivel molhado), cobrindo o nariz e aboca;

Mantenha molhadas as roupas, cabelos e calgados para se proteger do

calorirradiado pelo fogo, sempre que possivel,.
Em caso de confinamento pelo fogo
Em caso de confinamento pelo fogo, € recomendavel:

Procure ndo permanecer em lugares onde haja muita fumaga;

Permaneca agachado, bem proximo ao chao, onde o calor € menor e ainda
existe oxigénio;

No caso de ter que atravessar uma barreira de fogo, molhe todo o corpo,
roupas e sapatos, encharque uma cortina e enrole-se nela, molhe um lengo
e amarre-0junto a boca e ao nariz e atravesse o mais rapido que puder.

Em caso de abandono de local
Caso precise abandonarolocal, é recomendavel:

35



Nunca utilize os elevadores;

Ao sair de um compartimento, feche a porta atras de si (sem trancar) e néo
volte aolocal;

Ande, ndo corra;

Facilite a operagdo dos membros da Equipe de Emergéncia para o
abandono, obedecendo arisca as suas orientagdes;

Aucxilie pessoas incapacitadas de sair, especialmente aqueles que, por
qualquer motivo, ndo tenham condigdes de acompanhar o ritmo de saida
(deficientes fisicos, mulheres gravidas e outros);

Leve consigo os visitantes, orientando-os;

Saia da frente de grupos em panico, quando nédo puder controla-los.

RECOMENDAGOES DIVERSAS:
Procure sempre descer pelas escadas, evitando subir por elas;
Respire pelo nariz e ndo pela boca;

Evite correr ou saltar para evitar quedas, que podem ser fatais. Com
queimaduras ou asfixias, 0 homem ainda pode salvar-se;

Permaneca com as roupas, pois elas protegem seu corpo e retardam a
desidratag&o. Tire apenas a gravata ou roupas de nylon;

Caso suas roupas se incendeiem, jogue-se no chao e role lentamente.
Elas se apagarao por abafamento;

Retire sapatos de salto alto e meias escorregadias para descer escadas.

DEVERES E OBRIGAGOES

Procure conhecer todas as saidas que existem no seu local de trabalho,
inclusive as rotas de fuga;

Participe ativamente dos treinamentos teéricos, praticos e reciclagens que
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lhe forem ministrados;

Conhega e pratique as Normas de Protegdo e Combate ao Principio de
Incéndio, quando necessario e possivel, adotadas na Empresa;

Avise imediatamente aos membros da Equipe de Emergéncia qualquer
tipo deirregularidade.
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