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ASSUNTO: GERENCIAMENTO DE SERVICOS DE VIGILANCIA E SEGURANCA
PATRIMONIAL

SETORES ENVOLVIDOS: TODAS UNIDADES DA ADMINISTRACAO DIRETA

1) OBJETIVOS: Disciplinar, padronizar e estabelecer maior coateoseguranca sobre
os procedimentos operacionais administrativos enfocmidade com a legislagao
vigente.

2) CONCEITOS E ATRIBUICOES:

a. O Servico de Vigilancia Patrimonial tem como fidalile vigiar, proteger e guardar o

bens, evitando roubos e depredacdes, assim comerpseguranca, dentro dos

limites da Instituicao.

b.As atribuicbes abrangem tarefas correlatas comatuasiicbes estatutarias ou prevista
nas “Normas do Vigilante Patrimonial”.

c.O Servico de Vigilancia e Seguranca Patrimoniake&cetado pelo corpo de vigilantes
dentro da carga horéaria vigente e escala de trabadfinido pelo nucleo de
Vigilancia.

d.A carga horéaria é de 12 por 36, sendo que a edeataabalho é dividida nos turnos
diurno e noturno das 06h as 18h e das 18h as O@ladeguinte.

e.O trabalho se realiza através de seguranca fixaelhedeletronica. Constatada qualque

alteracdo na execucdo do Servico de SegurancamBaial, o fato deve ser
imediatamente comunicado ao encarregado de turno.

f. Ao final do turno o encarregado deve anotar asréooras e as alteragdes que houve

no livro de ocorréncias, assim como também endanensagens através do radio

para o Gerente.

g. No estabelecimento deverédo ser mantidos livroa gaotacoes relacionadas ao servig

de vigilancia, como nome do vigilante de servigmreéncias e alteracdes diversas.

h. No final do turno o vigilante apos ter preenchuldivro, devera encaminha-la ag
encarregado de turno.

[

D

lr’

He}

3) PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DOS SERVIQOS DE VIGILANCIA:

3.1 Fiscalizar as area de acesso a edificios npaiggievitando aglomeracgdes, estacioname
indevido de veiculos e permanéncia de pessoasvanntes;
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3.2 Fiscalizar a entrada de pessoas e veiculogepasndéncias de edificios municipais,
examinando, conforme o caso, as autorizacdes pgesso, impedindo a entrada de pesso:x
estranhas, identificando eventuais situacfes gaspetornando as providéncias cabiveis p:
garantir a seguranca do local;

3.3 Fiscalizar estacionamento de veiculos em passeilcadas, pracas e outros locais sob
jurisdicao;

3.4 Policiar logradouros e outras areas de respdisale da Prefeitura, a fim de evitar
depredacg0es, roubos, danos em jardins e brinqyedidisos e qualquer outro tipo de agress
ao patriménio municipal,

3.5 Alertar moradores qualquer fato ou circunstqcie Ihes possa trazer prejuizo;

3.6 Prestar informacdes e socorrer populares, quswmittitado;

3.7 Entregar ao seu superior objeto de outras pesgee, por qualquer modo, venham a cair

em seu poder;

3.8 Articular-se imediatamente com seu superionpse que suspeitar de irregularidades na
area sob sua jurisdicao;

3.9 Identificar individuos em atitudes suspeit@® celacdo a outras pessoas ou coisas alh
acionando a autoridade policial;

3.10 Registrar diariamente as ocorréncias ocorddaante a jornada de trabalho; zelar por
aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perf®tadicdes de uso, bem como pela gua
e conservacgao dos objetos necessarios ao exaleisiaas atividades;

3.11 Percorrer as dependéncias das unidades maisialprindo e fechando janela, portas e
portdes, ligando e desligando pontos de lumin&i@guipamentos elétricos;

3.12 Abordar pessoas que estejam saindo das usidadealgum objeto a mostra, a fim de
verificar se € ou ndo um bem pertencente ao 6rgllicp, solicitando a autorizacdo do
responsavel para a saida do bem:

3.12.1 Procedimentos nas abordagens a pessoas:

l. Nas abordagens de pessoas o0 seguranca deveréasalponaneira educada solicitandg
identificacdo que comprove vinculo com a institajgdu outra documentacao;

II. Ao abordar algum servidor, prestador de servicogapular que estiver levando algum
bem patrimonial, o segurancga devera:

a) Procurar saber se 0 mesmo tem autorizagao para ietoem;

b) Em caso de ser servidor administrativo ou prestdd@ervigos, ndo impedir que ¢
mesmo leve o bem em questado, bastando apenadicderdiregistrar em livro de
ocorréncia o nome do mesmo, nimero da etiquetandeatmento patrimonial ou
identificacdo do equipamento;

c) No caso de ser servidor solicitar a autorizaiicesponsavel, caso contrario ndo
permitir a retirada do equipamento, fazendo o tego corrido;
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4) DISPOSICOES GERAIS:

4.1 O ndcleo de vigilancia patrimonial tem como suascies obrigatorias zelar peld
patriménio publico coordenar e executar todas médatles e questdes relacionadas aps
agentes de seguranca do municipio bem como: reqeo de férias, licenca prémio, a
relocacao de servidores nas unidades administsativa

4.2 A entrada de pessoas nas dependéncias intasasidades administrativas, bem como
no paco municipal fora do expediente normal de dweento sera permitido somente
através de autorizacbes formais autorizadas e aaksinpelos chefes imediatos e com
anuéncia do gestor (a) da pasta.

4.2.1 A permanéncia de servidores dentro do paguaipal fora do horario de expediente
normal e finais de semana sera permitida somemeacanuéncia da Secretaria Municipa
de Administracao

4.3 As normas e procedimentos descritos neste amhexerdo ser cumpridos ha risca,
podendo o servidor, na falta do cumprimento ou loedi@ncia dessas normas, ser
responsabilizado na forma da lei.

4.4 Toda e qualquer davida ou omisséao gerada poiNesma devera ser solucionada juntg a
Secretaria Municipal de Administragéo.

4.5 Esta Norma entrara em vigor a partir da datsudeaprovacéo pelo Chefe do Executivo
Municipal,

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO PREFEITO




