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Niterdi, data da assinatura eletrénica.

REQUISITOS MINIMOS

e da Seguranca das Instituicdes Financeiras:
Art. 28. S&o requisitos para o exercicio da atividade de vigilante e de vigilante supervisor:
| — ser brasileiro, nato ou naturalizado;
Il — ter idade minima de 21 (vinte e um) anos;
Il — ter sido considerado apto em exame de saude fisica, mental e psicoldgica;
IV — ter concluido com aproveitamento o curso de formagao especifico;
V — ndo possuir antecedentes criminais registrados na justica pela pratica de crimes dolosos e n&o estar no curso do cumprimento da pena e enquanto nédo obtida a
reabilitagcéo, nos termos dos arts. 93 e 94 do Decreto-Lei n® 2.848, de 7 de dezembro de 1940 (Codigo Penal); e
VI — estar quite com as obrigacdes eleitorais e militares.
§ 1° Séo requisitos especificos para o exercicio da atividade de vigilante:
| — ter concluido todas as etapas do ensino fundamental; e
Il — estar contratado por empresa de servicos de seguranga ou por empresa ou condominio edilicio possuidor de servigo organico de seguranga privada.
§ 2° Sao requisitos especificos para o exercicio da atividade de vigilante supervisor:
| — ter concluido o ensino médio; e
Il — estar contratado por empresa de servicos de seguranga ou empresa ou condominio edilicio possuidor de servigos organicos de seguranga privada.
§ 3° Sao requisitos especificos para exercicio das atividades de supervisor de monitoramento, de técnico externo e de operador de sistema eletrénico de seguranga, além
do disposto nos incisos IV e V do caput:
| — ter idade minima de 18 (dezoito) anos;
Il — ter sido considerado apto em exame de saude mental e psicoldgica;
11l — ter concluido todas as etapas do ensino médio; e
IV — estar contratado por prestador de servigco de seguranga privada ou servigo organico de seguranga privada.
§ 4° Para matricula nas escolas de formagdo ndo sera exigida a contratagéo por prestador de servigos de seguranga privada.
§ 5° O curso de formacéo habilita o vigilante para a prestagéo do servigo de vigilancia.
§ 6° Os cursos de aperfeicoamento habilitam o vigilante para a execucéo dos demais servigos e fungdes, conforme definido em regulamento.
§ 7° Nao sera exigida a concluséo do ensino fundamental ou do ensino médio prevista no inciso | do § 1° e no inciso | do § 2° deste artigo em relagdo aos profissionais que
ja tiverem concluido, com aproveitamento, o respectivo curso de formagéo ou de aperfeicoamento, por ocasido da entrada em vigor desta Lei.

ATRIBUIGAO DOS CARGOS

1. HIERARQUIA E GESTAO

* Supervisionar, em nivel macro, o trabalho dos Chefes de Turma e da equipe de vigilancia em
todos os turnos.

* Participar de reunides com a contratante para alinhamento de demandas, metas e
procedimentos.

* Organizar as folhas de ponto e o livro de ocorréncias.

* Analisar os livros de ocorréncias e relatérios dos chefes de turma, adotando medidas corretivas.

* Garantir o cumprimento das normas internas do HUAP, dos procedimentos operacionais padrdao
(POPs) e da legislagao aplicavel.

Supervisor Gestao Estratégica * Avaliar o desempenho dos colaboradores e propor treinamentos, remanejamentos ou

substituicdes.

» Assegurar a cobertura adequada dos postos em situagdes de falta ou emergéncia.

* Elaborar relatérios periédicos de desempenho e seguranca para a contratante.

* Gerir escalas de trabalho, garantindo a cobertura adequada de todos os postos.

* Identificar necessidades de treinamento e capacitacéo da equipe, propondo a¢des corretivas.

* Zelar pela conservagao e bom uso dos patrimdnios existentes no posto de trabalho e demais
equipamentos disponiveis no local.

* Receber, analisar e sanar as ocorréncias relatadas pelo Chefe de Turma.

Chefe de Turma Gestédo Operacional * Coordenar e organizar, junto ao Supervisor, os vigilantes nos postos de trabalho durante o turno
sob sua responsabilidade.

* Substituir postos, comunicando ao Supervisor assim que possivel, em casos de auséncia
emergencial de vigilante até a regularizagéo da escala.

* Delegar rondas e tarefas entre os membros da equipe.

* Verificar a execucéo do servico nos postos de trabalho, realizando inspec¢des periddicas.

* Verificar periodicamente a apresentagao pessoal dos colaboradores, assegurando que todos
estejam com uniformes completos, limpos e em boas condi¢cdes de conservagao, portando os
acessorios exigidos e mantendo postura condizente com o cargo e o ambiente hospitalar,
levando ao Supervisor os casos irregulares.

* Registrar ocorréncias no livro proprio.

* Prestar suporte imediato nas ocorréncias de seguranga ou emergéncia.

» Comunicar ao supervisor qualquer irregularidade relevante, situagéo de risco ou necessidade de
reforgo.
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* Reportar ao Supervisor as ocorréncias relevantes, demandas néo resolvidas e necessidades da
equipe.
» Garantir a passagem de servigo formal ao chefe de turma do turno seguinte.

Nota: Distingdo entre cargos: o Supervisor atua em nivel estratégico-contratual, com visédo de todos os turnos e interface direta com a administragcdo do hospital. O Chefe de
Turma atua em nivel tatico-operacional, gerenciando a equipe e os postos dentro do seu turno especifico, reportando-se ao Supervisor.

2. POSTOS DE CONTROLE DE ACESSO

Portaria Principal

Portaria — Anexo

Portaria — Transporte (Carga e
Descarga)

Estacionamento Externo — (Rua
Des. Athayde Parreiras)

* Controlar o acesso de funcionarios, prestadores de servigos e pacientes.

* Observar a movimentagéo nas imediagdes do posto, adotando as medidas de seguranga
conforme orientagéo recebida.

* Controlar e fiscalizar a entrada e saida de materiais e equipamentos mediante nota fiscal ou

Acesso controle préprio da contratante.

» Controlar a entrada e saida de veiculos, nao permitindo estacionamento na area de embarque e
desembarque de pacientes.

* Manter parte do portdo de saida da rampa fechado, impedindo acesso de veiculos na
contramao.

* Fiscalizar a entrada e saida de veiculos e verificar autorizacédo para estacionamento dentro do
HUAP.

* Anotar em planilha a placa do veiculo e os horarios de entrada e saida.

» Controlar a entrada e saida de equipamentos.

* Informar a chegada de empresas prestadoras de servigos (gasoterapia, coleta de lixo etc.).

* Proibir a utilizagéo do posto para guarda de objetos estranhos, bens de servidores ou de

Acesso terceiros.

* Fiscalizar o acesso de funcionarios pelo torniquete, conforme orientacées de uso adequado da
contratante.

» Comunicar ao Chefe de Turma ou Supervisor toda e qualquer resisténcia no tocante ao controle
de entrada e saida.

* Proibir a entrada ou saida de toda e qualquer pessoa, salvo excessdes previamente autorizadas
pelo Supervisor ou Chefe de Turma.

* Fiscalizar a entrada e saida de veiculos e verificar autorizacdo para estacionamento.

* Anotar em planilha: placa do veiculo, telefone do motorista, local da entrega e horarios de
entrada e saida.

* Verificar a autorizagdo para saida de qualquer material.

* Proibir a utilizacdo do posto para guarda de objetos estranhos, bens de servidores ou de

Acesso / Logistica terceiros.

* Nao permitir a entrada nem a saida de pessoas a pé pela rampa de carga.

» Comunicar ao Chefe de Turma ou Supervisor toda e qualquer resisténcia no tocante ao controle
de entrada e saida.

* Proibir a entrada ou saida de toda e qualquer pessoa, salvo excessdes previamente autorizadas
pelo Supervisor ou Chefe de Turma.

Acesso / Logistica * Fiscalizar a entrada e saida de veiculos e verificar autorizagdo para estacionamento.

* Controlar o acesso de veiculos ao estacionamento externo, verificando a autorizagdo para
entrada e permanéncia no local.

* Registrar em planilha a placa do veiculo, o horario de entrada e saida e o telefone de contato
do condutor.

* Fiscalizar o cumprimento das vagas reservadas para veiculos oficiais, ndo permitindo que
veiculos particulares ou ndo autorizados ocupem essas vagas, orientando o motorista a
utilizar as vagas disponiveis ao publico.

* Orientar os motoristas quanto as normas de uso do estacionamento, incluindo as areas de
circulagao, vagas demarcadas e restrigbes do local.

* Monitorar o perimetro do estacionamento, identificando situagdes suspeitas, veiculos
abandonados ou qualquer ocorréncia que demande intervencéo.

* Zelar pela seguranca dos veiculos estacionados e das pessoas que transitam pelo local.

» Comunicar imediatamente ao Chefe de Turma qualquer ocorréncia, irregularidade ou situagéo
de risco identificada no estacionamento.

* Nao permitir a permanéncia de pessoas nado autorizadas ou em atitude suspeita nas
dependéncias do estacionamento.

* Fiscalizar o uso correto das vagas destinadas a cada categoria de veiculo, ndo permitindo que
motocicletas, bicicletas ou autopropelidos ocupem vagas demarcadas para automoveis,
tampouco que automoéveis utilizem areas reservadas para motocicletas ou outros veiculos de
menor porte.

* Orientar os condutores a estacionarem nos locais adequados e, em caso de recusa ou
reincidéncia, comunicar a ocorréncia ao Chefe de Turma para as providéncias cabiveis.

* Coibir ainda a aglomeragéo de motocicletas, bicicletas ou autopropelidos em areas de
circulagdo, acesso ou outros espagos ndo destinados ao estacionamento, garantindo a fluidez
e a seguranga no local.

* Realizar a contagem de todos os veiculos presentes no estacionamento no inicio do turno,
registrando a quantidade por categoria e informar o total ao Chefe de Turma.

* Ao encerramento do estacionamento, realizar nova contagem e reportar novamente ao Chefe
de Turma, sinalizando qualquer divergéncia, veiculo néo retirado ou situagéo irregular
identificada.

* Zelar pela conservagao e bom uso dos patrimonios existentes no posto de trabalho e demais
equipamentos disponiveis no local.



Portaria — Acesso a Visitas

Ambulatério

Hall de Elevadores

Acesso

Acesso

Acesso

3. POSTOS EM UNIDADES ESPECIFICAS

« Utilizar esses bens de forma adequada e responsavel, evitando danos, mau uso ou desperdicio.
* Comunicar imediatamente ao Chefe de Turma qualquer avaria, defeito ou extravio identificado,
para que as providéncias de manutengdo ou reposigao sejam tomadas junto a contratante.

» Controlar o acesso de visitantes a pacientes internados.

* Conferir documentos e confirmar o nome do paciente internado na listagem.

« Verificar disponibilidades e restrigdes de visita informadas pela enfermagem.

* Orientar visitantes quanto ao limite de acompanhantes e a proibigado de entrada de alimentos
n&o autorizados.

* N&o autorizar revezamento de visitantes além do permitido.

* Controlar o acesso de funcionarios, prestadores de servigos e pacientes.

» Observar a movimentagéo nas imediacdes do posto, adotando medidas de seguranca.

* Controlar e fiscalizar a entrada e saida de materiais e equipamentos mediante nota fiscal ou
controle da contratante.

* Realizar inspegdes periddicas nas dependéncias do ambulatério, adotando as providéncias
necessarias para manutencao da tranquilidade.

* Controlar o acesso aos elevadores e orientar pessoas em transito pelas instalagdes.

* Controlar o acesso aos elevadores com base nos fluxos de prioridade previamente
estabelecidos pela contratante, assegurando precedéncia a pacientes em maca, cadeira de
rodas ou em situagao de maior vulnerabilidade.

* Manter a ordem no ambiente, especialmente nos horarios de maior movimentagéo, quando
diversas unidades demandam o uso simulténeo dos elevadores.

* Atuar de forma integrada com os Zeladores e a Hotelaria, cooperando para o melhor
andamento do fluxo de pessoas e organizagdo do espaco.

« Identificar potenciais riscos de acidentes nas imediagdes do posto, como pisos molhados ou
objetos que obstruam a circulacéo, adotando providéncias imediatas para sana-los ou
minimiza-los.

* Inspecionar periodicamente os elevadores, comunicando imediatamente ao Chefe de Turma
qualquer falha de funcionamento, irregularidade ou situagdo que comprometa a seguranca ou
a higiene do equipamento, tais como elevador sujo, com portas danificadas, amassados, mau
funcionamento ou qualquer outra avaria identificada.

» Comunicar ao Chefe de Turma toda ocorréncia ou risco identificado no posto.

* Agir de forma proativa, acionando os botées dos elevadores antecipadamente ao perceber a
aproximagao de usuarios, evitando atrasos desnecessarios no fluxo.

* Nao permitir aglomeragdes no hall nem conversas paralelas que comprometam a circulagéo ou
a tranquilidade do ambiente, orientando as pessoas a se deslocarem para locais adequados
quando necessario.

* Orientar as pessoas em transito pelas instalagdes, registrando eventuais irregularidades.

* Anotar eventuais irregularidades observadas.

* Atender o interfone para comunicagdo de chegada ou saida de ambulancias.

« Orientar o paciente quanto ao local de coleta.

* Verificar em planilha o local de internagéo do paciente.

» Controlar o numero de visitantes, ndo permitindo quantidade além do permitido pelas unidades.

* Orientar visitantes sobre a proibigéo de entrada de alimentos n&do autorizados.

* N&o autorizar revezamento de visitantes.

Emergéncia — Entrada Principal

Portao da Emergéncia —
Ambulancia

Maternidade

Emergéncia

Emergéncia

Acesso Especifico

» Controlar o acesso de pacientes, acompanhantes, visitantes e funcionarios.

» Controlar o acesso aos elevadores e orientar pessoas em transito pelas instalagdes.

» Controlar o acesso aos elevadores com base nos fluxos de prioridade previamente
estabelecidos pela contratante, assegurando precedéncia a pacientes em maca, cadeira de
rodas ou em situagao de maior vulnerabilidade.

* Preencher e manter atualizado o mapa de controle de entrada e saida de pacientes.

* Orientar pacientes e acompanhantes quanto ao fluxo interno e as normas do setor.

* Impedir a entrada de pessoas ndo autorizadas na area restrita de atendimento.

* Acionar o chefe de turma em situagdes de conflito, agitagdo ou ameaga a seguranga.

* REGISTRO OBRIGATORIO em planilha prépria: nome completo do paciente, nome e
identificacdo funcional do motorista, placa e empresa/érgéo da ambulancia, data e horario de
entrada e saida, e destino do paciente dentro do hospital (UPA, UTI, centro cirdrgico etc.).

* Acionar imediatamente a equipe de enfermagem ou médica ao detectar chegada de ambulancia
com paciente critico.

* Controlar o acesso de veiculos ao patio da emergéncia, liberando apenas ambulancias e
veiculos de suporte devidamente identificados.

* Nao permitir a permanéncia de ambulancias no patio além do tempo necessario para
transferéncia do paciente.

* Orientar motoristas e socorristas quanto ao fluxo interno de acesso e saida.

* Controlar o acesso de acompanhantes que cheguem junto as ambulancias, encaminhando-os
ao posto de acesso regular.

* Comunicar ao chefe de turma qualquer irregularidade, veiculo n&o identificado ou situagéo de
risco na area.

* Controlar o acesso de pacientes, acompanhantes, visitantes e funcionarios, observando as
normas especificas da unidade.
» Controlar o acesso aos elevadores e orientar pessoas em transito pelas instalacoes.



Pediatria

* Agir de forma proativa, acionando os botées dos elevadores antecipadamente ao perceber a
aproximagao de usuarios, evitando atrasos desnecessarios no fluxo.

* Controlar o acesso aos elevadores com base nos fluxos de prioridade previamente
estabelecidos pela contratante, assegurando precedéncia a pacientes em maca, cadeira de
rodas ou em situagao de maior vulnerabilidade.

* Preencher e manter atualizado o mapa de controle de entrada e saida de pacientes.

* Verificar a identificagdo de acompanhantes e garantir que apenas um acompanhante por
paciente permaneca no setor.

* Orientar visitantes sobre os horarios permitidos e a proibicdo de entrada de pessoas com
sintomas de doengas infectocontagiosas.

* Nao permitir a entrada de criangas menores de 12 anos, salvo em situagdes expressamente
autorizadas pela enfermagem.

* Acionar imediatamente a equipe de saude e o chefe de turma em caso de ocorréncia de
seguranca, fuga ou situagao de risco envolvendo recém-nascidos.

* Registrar no livro de ocorréncias qualquer intercorréncia relevante durante o plantao.

« Controlar o acesso de pacientes, responsaveis legais, acompanhantes e visitantes, observando
as normas especificas da unidade pediatrica.

* Controlar o acesso aos elevadores com base nos fluxos de prioridade previamente
estabelecidos pela contratante, assegurando precedéncia a pacientes em maca, cadeira de
rodas ou em situagao de maior vulnerabilidade.

* Agir de forma proativa, acionando os botdes dos elevadores antecipadamente ao perceber a
aproximagao de usuarios, evitando atrasos desnecessarios no fluxo.

* Controlar o acesso aos elevadores e orientar pessoas em transito pelas instalagdes.

* Verificar a identificacdo dos responsaveis e garantir que apenas o acompanhante autorizado

Acesso Especifico permanega no setor, conforme o Estatuto da Crianga e do Adolescente (ECA).

* Preencher e manter atualizado o mapa de controle de entrada e saida de pacientes e
acompanhantes.

* Orientar visitantes sobre os horarios permitidos, o nimero maximo de visitantes por leito e as
restricdes de entrada.

* Impedir a saida de qualquer crianca ou adolescente do setor sem a devida autorizagéo da
equipe de saude e comprovagéao de vinculo familiar/legal do acompanhante.

* Acionar imediatamente a equipe de saude e o chefe de turma em qualquer ocorréncia de
seguranga, suspeita de sequestro ou situagao irregular.

* Registrar no livro de ocorréncias qualquer intercorréncia relevante durante o plantdo.

Nota: O registro do Portdo da Emergéncia — Ambulancia é obrigatério e deve ser arquivado diariamente. Campos minimos da planilha: nome do paciente, motorista, placa e
empresa da ambulancia, horario de entrada e saida, destino interno.

4. MONITORAMENTO E APOIO OPERACIONAL

Rondante

Monitor de CFTV

* Realizar rondas periédicas em todas as dependéncias do hospital, adotando os cuidados
necessarios para o perfeito desempenho das fungdes e manutencéo da tranquilidade.

* Auxiliar o chefe de turma em ocorréncias imediatas.

« Verificar, ao término do expediente, se portas, janelas e arquivos estdo devidamente fechados
e se aparelhos eletrdnicos e computadores estéo desligados.

« Verificar se os pacientes ou acompanhantes estdo respeitando os horarios de siléncio nas
unidades.

* Comunicar imediatamente ao chefe de turma qualquer alteracéo ou irregularidade detectada
durante a ronda, para que as providéncias sejam tomadas.

* Registrar o itinerario e os horarios das rondas em formulario préprio ou livro de ocorréncias.

Ronda

* Monitorar em tempo real as imagens captadas pelas cameras de seguranga instaladas nas
dependéncias do HUAP, identificando situagdes de risco, comportamentos suspeitos ou
ocorréncias que demandem intervengao imediata.

* Registrar em livro de ocorréncias ou sistema informatizado todos os eventos relevantes
identificados durante o monitoramento, com horario, local e descrigdo detalhada da
ocorréncia.

* Comunicar imediatamente ao Chefe de Turma e ao Supervisor qualquer situacéo que exija
acéo presencial da equipe de vigilancia, fornecendo informacdes precisas sobre o local e a
natureza da ocorréncia.

 Atuar em colaboracé@o com a brigada de incéndio, comunicando prontamente qualquer indicio
de principio de incéndio, fumaga ou situacdo de emergéncia identificada nas imagens.

* Interagir com as equipes de hotelaria e zeladoria, alertando sobre situagbes que
comprometam a organizagao, higiene ou conservacdo das instalagdes identificadas pelo
monitoramento, como areas interditadas, derrames ou acumulo de pessoas em locais
improprios.

« Verificar o funcionamento de todas as cameras do sistema, comunicando ao Chefe de Turma
e ao Supervisor qualquer falha, ponto cego ou equipamento com defeito que comprometa a
cobertura do monitoramento.

« Controlar e orientar o acesso a gravagdes e imagens do sistema de CFTV, conforme as
normas e autorizagdes estabelecidas pela contratante.

* Manter sigilo absoluto sobre as imagens, informagdes e ocorréncias identificadas durante o
monitoramento, ndo compartilhando dados com pessoas nao autorizadas.

* Permanecer em alerta constante durante todo o turno, evitando distragdes que possam
comprometer a eficiéncia do monitoramento.

 Zelar pela conservagéo e bom uso dos patrimonios existentes no posto de trabalho e demais
equipamentos disponiveis no local.

Monitoramento



Equipe de Planejamento da Contratagéo

Halisson Vilar da Silva Christiano Andrade de Oliveira Silvio Beserra Alves Wania Lucia Araujo Monteiro
Analista Administrativo Assistente em Administragdo Assistente Administrativo Assistente Administrativo
SIAPE 13***24 SIAPE 22***63 SIAPE 33**%23 SIAPE 30***24
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