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Bem-vindos ao "Manual de Procedimentos para a Equipe de Portaria da
UFPE". Este guia foi desenvolvido com o objetivo de fornecer orientagdes claras e
abrangentes para a equipe responsavel pela portaria. Como ponto de entrada para
nossa prestigiosa instituicdo, a portaria desempenha um papel crucial na segurancga,
acolhimento e funcionamento geral da universidade.

A UFPE é um centro de exceléncia académica e um polo de conhecimento
que abriga milhares de estudantes, professores, pesquisadores e funcionarios.
Garantir um ambiente seguro e acolhedor é essencial para que todos possam realizar
suas atividades de forma tranqlila e produtiva. Neste manual, vocé encontrara
diretrizes detalhadas para os procedimentos de portaria, que abrangem desde o
controle de acesso até a comunicagao com os diferentes setores da universidade.

A sua fungao como membro da equipe de portaria vai além de simplesmente
abrir e fechar portdes. Vocé desempenha um papel fundamental na construgdo de um
ambiente universitario positivo, respeitoso e seguro. Portanto, este manual nao apenas
descreve os procedimentos, mas também destaca a importancia de sua posigcéao e
como ela se encaixa no quadro geral da instituicdo.

Esperamos que este guia seja uma fonte valiosa de informagdes para o seu
trabalho diario, auxiliando-o a desempenhar suas fungdes de maneira eficaz e
profissional. Lembre-se de que, como parte da equipe de portaria, vocé contribui
diretamente para a missdao da universidade de promover o ensino, a pesquisa e a
extensao, e também para o bem-estar da comunidade universitaria.

Aproveite ao maximo este manual e o conhecimento nele contido para
continuar desempenhando um papel vital na UFPE, mantendo-a como um lugar de
exceléncia académica e convivio harmonioso. Obrigado pelo seu comprometimento e
dedicacdo a nossa comunidade académica.
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A atuacao efetiva da equipe de portaria desempenha um papel fundamental
na seguranca patrimonial de nossa instituicdo. Responsaveis por controlar o acesso as
dependéncias, esses profissionais garantem que apenas pessoas autorizadas entrem
em nossas instalagcbes, protegendo nossos ativos e propriedades contra possiveis
ameacas. Além disso, a equipe de portaria desempenha um papel preventivo, agindo
como uma presenca dissuasiva para potenciais invasores ou individuos mal-
intencionados. Em resumo, a atuagao eficaz da equipe de portaria é essencial para
mantermos um ambiente seguro para nossa comunidade, garantindo a integridade de
nosso patrimonio.

Sua atuagao efetiva envolve uma série de responsabilidades e tarefas,
incluindo:

2.1- Controle de Acesso

Os profissionais de portaria sdo responsaveis por verificar a identificacdo de
todas as pessoas que desejam entrar nas instala¢gdes da UFPE. Isso inclui estudantes,
professores, funcionarios, visitantes e prestadores de servigos. Eles garantem que
apenas pessoas autorizadas tenham acesso as areas restritas.

2.2- Monitoramento de Entradas e Saidas

Os profissionais de portaria registram a entrada e a saida de pessoas e
objetos, mantendo um controle rigoroso sobre quem esta presente nas instalagcdes em
qualquer momento. Isso é crucial para a seguranga e a gestdo de recursos da
universidade.

2.3- Atendimento ao Publico

Além de controlar o acesso, eles também desempenham um papel de
atendimento ao publico, fornecendo informacdes, orientacdes e assisténcia quando
necessario. Isso contribui para uma experiéncia positiva para os membros da
comunidade universitaria e visitantes.

2.4- Comunicagao e Coordenacgao

Os profissionais de portaria frequentemente atuam como um ponto de contato
central para situagdes de emergéncia e comunicagcido interna. Eles devem estar
preparados para relatar incidentes, acionar recursos de seguranga e manter uma
comunicacgao eficaz com outros departamentos e autoridades quando necessario.
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2.5- Segurancga Patrimonial

Eles desempenham um papel importante na protecao do patriménio da UFPE,
instalacdes.

garantindo que nado haja entrada ndo autorizada ou atividades suspeitas nas

2.6- Capacitacao

Profissionais de portaria devem receber capacitacdo em temas relevantes
para desempenhar suas fungées de maneira eficaz.

2.7 Cumprimento de regras e normas

Eles devem estar cientes das politicas, regras e regulamentos da UFPE e
garantir que todos os visitantes e membros da comunidade as cumpram.

Manual de Procedimentos para a Equipe de Portaria da UFPE
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3. Protocolo de Conduta e Comportamento da Equipe de
Portaria da UFPE

Este protocolo de conduta e comportamento da equipe de portaria da UFPE
serve como um guia para garantir que os membros da equipe desempenhem suas
fungbes com profissionalismo, cortesia e eficiéncia, contribuindo para a seguranga e o
bom funcionamento da universidade.

3.1- Apresentagao e Vestimenta
Os membros da equipe de portaria devem estar sempre uniformizados,
usando cracha de identificagao visivel.

Uniforme e cracha devem ser mantidos limpos e em bom estado de
conservagao. O uso de aderegos pessoais excessivos, como joias, € desencorajado.

- Profissionalismo e Cortesia
Cumprimentar todas as pessoas que entram ou saem das instalagbes da
UFPE com um sorriso e cortesia.

Manter uma postura profissional em todos os momentos. Responder as
perguntas dos visitantes com preciséo e prontidao.

Evitar discussdes pessoais ou comportamento inadequado durante o
trabalho.

- Controle de Acesso

Verificar a identificagdo de todas as pessoas que desejam entrar nas
instalacbes da UFPE. Conferir a correspondéncia entre a identificagdo apresentada e
0s registros de entrada.

Comunicar imediatamente qualquer comportamento suspeito ou atividade nao
autorizada as autoridades competentes.

3.4- Comunicacao e Registro

Manter registros precisos de todas as entradas e saidas. Usar comunicagao
clara e eficaz com a equipe e visitantes.

Relatar incidentes, problemas ou solicitacbes de manutencido aos superiores
imediatamente.

Manual de Procedimentos para a Equipe de Portaria da UFPE Folha n26
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- Emergéncias

Estar preparado para agir em situa¢cdes de emergéncia ou incidentes de
seguranca.

Seguir os procedimentos de seguranca da UFPE e cooperar com as
autoridades competentes.

- Sigilo e Confidencialidade

Respeitar a confidencialidade de informagdes sensiveis ou privadas que
possam ser acessadas durante o trabalho.

N&o divulgar informagbes que possam ser acessadas durante o trabalho.

- Cuidado com as Instalagoes
Manter a area da portaria limpa e organizada.

Reportar quaisquer problemas de manutengio, seguranca ou limpeza aos
responsaveis.

- Respeito a Diversidade

Tratar todas as pessoas com respeito, independentemente de sua origem
étnica, género, religido, orientagdo sexual ou qualquer outra caracteristica pessoal.

- Cumprimento das Regras e Normas da UFPE

Seguir todas as regras, politicas e regulamentos da UFPE. Agir de acordo
com os valores e missdo da instituicio.

- Penalidades

O nao cumprimento deste protocolo pode resultar em medidas disciplinares,
de acordo com as politicas da UFPE.

Este protocolo sera revisado periodicamente para garantir sua relevancia e
eficacia. Toda e qualquer alteragido sera comunicada a equipe de portaria.

Manual de Procedimentos para a Equipe de Portaria da UFPE Folha n°7
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4. Integragao entre Servigos de Portaria e Vigilancia Armada
na Seguranca

A UFPE € uma instituicdo de grande importancia para a sociedade,
desempenhando um papel vital na formagcdo de futuros lideres e na pesquisa
cientifica. Com uma infraestrutura vasta e um grande fluxo de pessoas diariamente, a
seguranga € uma responsabilidade que deve ser tratada com seriedade e
planejamento estratégico. A integracdo entre os servicos de portaria e vigilancia
armada € uma solugéo eficaz para atender a essa demanda de maneira abrangente.

A portaria é a primeira linha de defesa de qualquer instituicdo, incluindo a
UFPE. Os porteiros desempenham um papel fundamental ao controlar o acesso as
dependéncias da universidade, verificando identificagdes, registros de visitantes e
mantendo registros detalhados de todas as entradas e saidas. Esta fungcdo néo
apenas reduz o risco de acesso ndo autorizado, mas também permite um
monitoramento mais eficaz das atividades no campus.

No entanto, a presenca de porteiros, por si sO, pode nao ser suficiente para
garantir a seguranca completa. E aqui que entra a vigilancia armada. Os vigilantes
armados sdo treinados e equipados para responder rapidamente a situacbes de
emergéncia, como intrusées nao autorizadas, incidentes de violéncia ou outras
ameacas a seguranga. Sua presencga dissuasoria € uma parte importante da estratégia
de seguranga, garantindo que qualquer ameaga em potencial seja identificada e
enfrentada prontamente.

A integracdo desses dois servicos permite que a UFPE tenha uma viséo
completa e coesa de sua seguranca. Os porteiros atuam como olhos e ouvidos
atentos, fornecendo informagbes valiosas aos vigilantes armados, que podem
responder com eficiéncia a qualquer incidente. Além disso, a colaboragio entre esses
dois grupos de profissionais garante uma comunicagao eficaz e agdo coordenada em
situacdes de emergéncia.

E fundamental mencionar que a integracdo entre portaria e vigilancia armada
nao se trata apenas de preservar a seguranca fisica, mas também de promover um
ambiente de aprendizado tranquilo e produtivo. Quando os membros da comunidade
académica se sentem seguros, eles estdo mais aptos a se concentrarem em seus
estudos e atividades de pesquisa, contribuindo para o sucesso da universidade como
um todo.

A integracao entre os servigos de portaria e vigilancia armada na seguranga
da UFPE é uma abordagem essencial para proteger seu patrimbnio e, mais
importante, a vida de todos aqueles que freqlientam suas instalagdes. Essa sinergia
entre as equipes cria um ambiente de aprendizado seguro e produtivo, permitindo que
a universidade continue a cumprir sua missao de exceléncia académica e pesquisa.

Manual de Procedimentos para a Equipe de Portaria da UFPE Folha n28
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5. Aimportancia do Radio Comunicador para a seguranga

O uso do radio comunicador desempenha um papel fundamental nas equipes
de vigilancia e portaria. Essa tecnologia, muitas vezes subestimada em um mundo
cada vez mais dominado por dispositivos moveis e comunicacgao digital, desempenha
um papel crucial na seguranga e eficiéncia das operagdes de vigilancia e controle de
acesso da instituicao.

Em primeiro lugar, é importante destacar que a UFPE é uma das maiores
universidades do Brasil, com multiplos campi, edificios, estacionamentos e areas
abertas que precisam ser monitorados e protegidos. Nesse contexto, os radios
comunicadores proporcionam uma comunicagao instantdnea e confiavel entre as
equipes de vigilancia e portaria, permitindo que elas coordenem suas agdes de
maneira eficaz, independentemente da distancia fisica entre os membros da equipe.

A velocidade de comunicacdo é um dos principais beneficios dos radios
comunicadores. Em situa¢des de emergéncia, cada segundo conta, e a capacidade de
transmitir informacées em tempo real é essencial para lidar com incidentes de
seguranga de maneira eficiente. Os radios comunicadores permitem que os agentes
de seguranga compartiihem informagbes sobre atividades suspeitas, relatem
incidentes e solicitem apoio imediatamente, contribuindo para a prevencéo e resposta
a incidentes de seguranca.

Além disso, os radios comunicadores sdo ferramentas versateis que podem
ser adaptadas as necessidades especificas das equipes de vigilancia e portaria. Eles
podem ser programados para diferentes canais e freqiéncias, permitindo a
comunicagao separada de equipes em locais diferentes, bem como a integragao com
outros sistemas de seguranga, como cameras de vigilancia e sistemas de controle de
acesso.

Outro aspecto relevante é a confidencialidade das comunicag¢des. Os radios
comunicadores utilizam canais dedicados e sistemas de criptografia avangados para
garantir que as informagdes sensiveis ndo sejam interceptadas por terceiros. Isso é
especialmente importante em um ambiente académico, onde a privacidade e a
integridade dos dados s&o essenciais.

Além disso, a manutengado e o uso adequado dos radios comunicadores sao
relativamente simples, o que torna essa tecnologia acessivel e eficaz para as equipes
de vigilancia e portaria.

O uso do radio comunicador desempenha um papel crucial na seguranca e
eficiéncia das operagdes de vigilancia e portaria. Ele fornece uma comunicagao rapida
e confiavel, permite a coordenagéao eficaz entre as equipes de seguranga, garante a
confidencialidade das informacdes e € uma ferramenta versatil que pode ser adaptada
as necessidades especificas da instituicdo. Em um ambiente académico tdo dindmico

Manual de Procedimentos para a Equipe de Portaria da UFPE Folha n29
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6. Incidentes de Segurancga

Os incidentes de seguranga abrangem uma série de desafios que impactam
tanto a infraestrutura quanto a comunidade académica da instituicdo. Entre os
incidentes mais comuns estdo acessos ndo autorizados e furtos, que afetam a
integridade do patriménio da universidade, incluindo equipamentos e instalagcbes. Além
disso, episddios de vandalismo, como pichacbes e danos a propriedade, também
ocorrem ocasionalmente. A seguranca pessoal dos membros da comunidade
académica também é uma preocupacao, com relatos de casos de assédio e violéncia,
que afetam a qualidade de vida e o bem-estar dos estudantes, professores e
funcionarios. A UFPE tem buscado estratégias para enfrentar esses incidentes,
investindo em medidas de seguranga e promovendo a conscientizagdo da comunidade
académica sobre a importancia da seguranca fisica.

Pessoas envolvidas em incidentes de seguranca

E com grande responsabilidade e comprometimento que vocés
desempenham um papel crucial na seguranga e no bem-estar da nossa comunidade
universitaria. Quando abordados por pessoas envolvidas em incidentes de seguranga,
vocés desempenham um papel fundamental na garantia da integridade de nossa
instituicdo.

Sabemos que os incidentes de seguranga podem variar em natureza e
gravidade, desde situagbes simples até casos mais complexos que exigem agao
imediata.

Nesse contexto, a abordagem e o atendimento que vocés oferecem as
pessoas envolvidas em incidentes de seguranca desempenham um papel significativo
na resolucdo dessas situagdes de maneira eficaz e sensivel. E essencial lembrar que,
muitas vezes, essas pessoas podem estar passando por momentos de estresse e
preocupacao, e sua calma, empatia e profissionalismo sao inestimaveis para acalmar
0s animos e encontrar solugdes apropriadas.

Este manual visa lembra-los da importancia do papel que desempenham e
incentivar a constante busca pela exceléncia no atendimento as pessoas envolvidas
em incidentes de seguranga. Vocés sao uma parte essencial da nossa comunidade
universitaria, e seu comprometimento com a seguranga e o bem-estar de todos é
altamente valorizado.

Manual de Procedimentos para a Equipe de Portaria da UFPE Folha n°10
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As praticas recomendadas para a equipe de portaria quando
abordada por pessoas envolvidas em um incidente de seguranga sao:

- Mantenha a calma

A equipe de portaria deve permanecer calma e profissional em todas as
interagdes.

- Priorize a segurancga

A seguranga prépria, dos individuos e das instalagbes da UFPE deve ser a
principal prioridade. Se houver qualquer ameaga a seguranga, € importante comunicar
as equipes de seguranga imediatamente.

6.2.3- Comunique-se de forma eficaz

Tente estabelecer uma comunicacdo aberta e respeitosa com as pessoas
envolvidas no incidente. Ouga atentamente o que eles tém a dizer e faca perguntas
para entender a situagéo.

6.2.4- Mantenha distancia

Se as pessoas envolvidas parecerem agressivas ou ameagadoras, mantenha
uma distancia segura e evite confrontos fisicos. Evite o uso de forga fisica, a menos
que seja estritamente necessario para a autodefesa.

6.2.5- Chame as equipes de seguranga

Se o incidente envolver atividades ilegais, como invasao, vandalismo, roubo
ou agressado, chame a equipe de seguranca e fornegca todas as informacgobes
relevantes.

6.2.6 - Registre informacgoes

Faca anotacdes detalhadas sobre a situacdo, incluindo descricbes das
pessoas envolvidas, datas, horarios e quaisquer outros detalhes relevantes. Isso pode
ser util para futuras investigagbes ou processos legais.

Manual de Procedimentos para a Equipe de Portaria da UFPE Folha n°11
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6.2.7- Siga os procedimentos

A equipe de portaria deve seguir os procedimentos de seguranca
estabelecidos pela UFPE para lidar com incidentes de seguranca. Conhecga e siga os
protocolos e politicas da instituicao.

6.2.8- Colabore com as equipes de seguranga

Colabore totalmente com as equipes de seguranga que cheguem ao local.
Isso pode incluir fornecer informagdes, testemunhar ou ajudar nas investigagoes,
conforme necessario.

7. Pessoas nao envolvidas no incidente de segurancga

Quando abordados por pessoas nao envolvidas em incidentes de seguranga
que insistem em obter informagbes sobre o ocorrido, é crucial que a equipe de portaria
da UFPE mantenha uma postura firme, porém respeitosa. Explique a essas pessoas
que, devido a politica de seguranca da universidade, nao é possivel divulgar detalhes
sobre incidentes em andamento ou concluidos. Oferega-se para ajuda-las de outras
maneiras, como fornecendo informagdes gerais ou direcionando-as para 0s canais
apropriados de comunicacdo. E fundamental manter a calma e evitar confrontos
desnecessarios, garantindo que a interagao seja o mais profissional e cortés possivel,
ao mesmo tempo em que se respeita a confidencialidade e a integridade das
informacdes relacionadas a segurancga da instituicao.

Aqui estdo as atitudes recomendadas a serem tomadas nessa situagéo:

- Mantenha a Calma e a Cortesia

Mantenha a calma, seja cortés e respeitoso ao lidar com as pessoas que
estdo abordando a equipe de portaria. A cortesia é essencial para evitar a escalada de
conflitos.

- Priorize a Segurancga

A seguranga de todos deve ser a principal preocupagéao. Certifique-se de que
todos na area estejam seguros e ndo corram riscos desnecessarios.

Manual de Procedimentos para a Equipe de Portaria da UFPE Folha ne12
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- Ouga com Atencgao

Ouca atentamente as preocupacdes e informacgdes que as pessoas estdo
compartilhando. Isso pode ajudar a entender melhor a situagéo.

7.4.- Evite Comentarios Confrontativos

Evite fazer comentarios confrontativos ou acusatérios que possam piorar a
situagdo. Em vez disso, mantenha uma comunicagéo construtiva.

- Direcione para a Equipe Adequada

Se as pessoas que abordam a equipe de portaria estiverem preocupadas com
o incidente de seguranga, direcione-as para a equipe competente que esta lidando
com o incidente (por exemplo, equipe de seguranga, diretor do centro, etc.).

- Mantenha a Confidencialidade Adequada

Evite compartilhar informagdes confidenciais ou detalhes sensiveis do
incidente com pessoas nao autorizadas. Apenas divulgue informagdes conforme
necessario para manter a seguranca e a eficacia das investigacoes.

- Registre as Interagoes

Faca um registro das interacbes com as pessoas que abordam a equipe de
portaria, incluindo datas, horarios e informacdes relevantes compartilhadas durante a
conversa.

- Colabore com as Equipes Competentes

Se necessario, colabore com as equipes competentes que estdo lidando com
o incidente de seguranca. Isso pode incluir a prestacdo de informagbes ou
testemunhos relevantes.

- Solicite Assisténcia Adicional, se Necessario

Se a situagao se tornar tensa ou ameagadora, solicite assisténcia adicional da
seguranga ou das pessoas competentes para manter a ordem e a seguranca.
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- Mantenha a Discrigao

Mantenha a discricdo em relagdo ao incidente de seguranga e as informagdes
relacionadas a ele. N&o discuta detalhes com pessoas n&o autorizadas.

As acdes a serem tomadas podem variar dependendo da natureza especifica
do incidente e das politicas de seguranca da UFPE. Portanto, € importante que a
equipe de portaria esteja bem treinada e ciente dos procedimentos de seguranga da
universidade. Além disso, a colaboragdo com as autoridades de seguranga publica é
fundamental em situa¢des mais graves ou ilegais.

8. Finalizando

Lembramos a todos os membros da equipe de portaria que a segurancga é
uma responsabilidade compartilhada e vital para a protecdo de nossa comunidade
universitaria. Este manual oferece diretrizes claras e praticas para ajuda-los a
desempenhar suas fungdes com eficiéncia e profissionalismo. Continuaremos a
investir em treinamento e recursos para apoiar o cumprimento dessas diretrizes e para
manter nossos campus seguros e acolhedores. Cada um de vocés desempenha um
papel fundamental nesse esforgo continuo.

Obrigado por seu comprometimento com a seguranga da UFPE e por tornar
nossa comunidade um lugar melhor. Confiamos em sua capacidade de lidar com
essas situagbes com a dignidade, respeito e profissionalismo que nossa comunidade
merece. Continuem sendo uma referéncia em seguranga e um exemplo de servigo
publico exemplar.

Juntos, podemos alcancar um ambiente universitario mais seguro e protegido.
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ANEXO - Competéncias na CBO

Cargo - Porteiro

As competéncias da categoria funcional inscrita no CBO (5174-10) séo:
a. Controlam, operacionalizam e fiscalizam portarias;
b. Recepcionam e orientam visitantes, nas edificagdes onde serédo lotados;

c. Zelam pela guarda do patriménio observando o comportamento e movimentacao de
pessoas para prevenir perdas, evitar incéndios, acidentes e outras anormalidades;

d. Controlam o fluxo de pessoas e veiculos, identificando-os e encaminhando-os aos
locais desejados;

e. Encaminham portadores de mercadorias, volumes diversos e correspondéncias aos
devidos locais de recebimento;

f. Comunicam-se com o servigo de Seguranga Institucional, via radiocomunicagéo, com o
objetivo de manter a prevencao do sistema de segurancga nas edificagoes;

g. Fazem manutengdes simples nos locais de trabalho;

h. Zelam e fazem zelar pelas obrigagbes da empresa contratada, no que couber as
atividades de rotina, comunicando quaisquer alteragdes ao preposto da empresa.
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