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Atribuicoes

eja bem-vindo (a) ao nosso curso de
AGENTE DE PORTARIA!

Ao longo deste curso iremos conhecer
mais sobre esta respeitada fungdo, que esta
presente em nossa sociedade a séculos.

Iremos aprender as atribuigdes, entender o
dia-a-dia, os cuidados e as caracteristicas do
profissional.

HISTORIA

E muito dificil precisar a origem deste tra-
balho, pois sua histdria é tdo antiga quanto a
vida em sociedade. Desde que o ser humano
passou a se concentrar em pequenas comuni-
dades e estas passaram a limitar seus territo-
rios, havia a necessidade de que uma ou mais
pessoas atuassem como sentinelas, atentos a
qualquer aproximacao de estranhos ou de
animais.

O fato é que com a crescente evolucao de
nossa civilizagdo e da vida em sociedade, sem-
pre houve a necessidade de ter pessoas contro-
lando a entrada e saida de comunidades, vilas,
propriedades publicas e privadas.

Alguns registros mostram que na época da
monarquia, em Portugal e no Brasil esta fungao
era tao respeitada que alguns reis chegaram a
promover despachos publicos para exaltar as
pessoas que nela trabalhavam, quando a ser-
vigo da Casa Real.

Aula

Palacio Nacional de Queluz, Portugal. Antiga residéncia
da Casa Real portuguesa.

Hoje estima-se que hajam mais de 500 mil
pessoas exercendo a funcdo de Agente de Por-
taria no Brasil.

DENOMINAGAO

Durante muitos anos a fungao recebeu di-
versos nomes, que alternavam entre segu-
ranga, vigia, zelador, e 0 mais popular: porteiro.

Atualmente estas funcbes sao diversifica-
das, cada uma tendo suas caracteristicas pro-
prias. Vamos entender as diferentes
denominacgdes.

a) Seguranca:

- Protege instalagdes, individuos e seus
bens

b) Vigilante:

- Atua em segurancga privada, vigilancia pa-
trimonial, transporte de valores, escolta armada
e seguranga pessoal.

* Esta categoria requer curso de formagao
e legislagcao especial. O individuo que cumpra
estes requisitos pode portar armas

Contato: (99) 99647-9687 | contato@metatreinamentos.emp.br | suporte@metatreinamentos.emp.br

a Corporate - C

ao Paulo - SP, 01310-200

-RR | Pagina



U | UNIcursos

Vigilante Patrimonial
c) Vigia:

- E o profissional que desempenha ativida-
des de vigiar as dependéncias das industrias,
dos comércios ou das residéncias. Difere-se do
Vigilante principalmente por n&o ter que cumprir
0S mesmos requisitos, e portanto, nao pode
portar arma.

d) Zelador:

- E o profissional imediatamente superior
ao Agente de Portaria. Muitos deles chegam a
residir no local de trabalho. Estabelece um elo
direto com o Sindico ou com a Administradora
de Condominios.

E finalmente, aquele com o qual vamos tra-
balhar neste curso, o Porteiro, ou formalmente
denominado AGENTE DE PORTARIA

e) Agente de Portaria:

- Atua em condominios residenciais, co-
merciais e empresas em geral, controlando o
acesso em portarias.

Vamos entdo nos aprofundar neste ultimo
que citamos, que é o foco de nosso curso. Co-
nheceremos primeiramente suas ATRIBUI-
COES, ou seja, as atividades que sdo desem-
penhadas no dia a dia pelo AGENTE DE
PORTARIA.
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ATRIBUICOES

Antes de comecarmos a citar as atribui¢des
€ importante salientar que a atividade dos
Agentes de Portaria podem variar de um lugar
para outro, porque dependem diretamente da
politica administrativa do Condominio, por isso
é praticamente impossivel retratar todas as situ-
acdes possiveis. O que iremos listar aqui sao
as atribuigdes mais comuns e que normalmente
ocorrem na grande maioria dos condominios.

As atribuicbes que normalmente fogem a
esta lista sao aquelas especificas que via de re-
gra sédo ensinadas ao funcionario na sua admis-
sdao, como manusear aparelhos de monitora-
mento, rondas e outros procedimentos.

Vamos comecar entao:

- Receber as correspondéncias dos usua-
rios do edificio, providenciando sua distribuicao,
apods sua entrega pelo correio;

- Transmitir e cumprir ordens recebidas do
Sindico, ou de seu Supervisor;

- Administrar a entrada e a saida das pes-
soas no edificio;
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- Atender com educacao os condéminos e
demais moradores do condominio, prestando
as informacdes solicitadas e ajudando-os sem-
pre que possivel (abertura da porta principal,
elevadores e ou auxiliando com o transporte de
pacotes, etc.);

- Havendo sistema de comunicac¢ao, anun-
ciar as pessoas que procurarem os condéminos
e solicitar a permissao de entrada;

- Verificar sempre o sistema de iluminagao,
tanto das areas externas, quanto das internas;

- Fiscalizar o uso dos elevadores social e
de servico;

- Nao abandonar o condominio durante seu
horario de servico para atender assuntos que
nao se relacionem com o0 mesmo.

- Levar ao conhecimento do Sindico ou Su-
perior quaisquer irregularidades que
acontecam.

- Toda mercadoria recebida no condominio,
para uso geral do empreendimento, devera ser
recebida somente depois de conferida, com a
nota fiscal de entrega;

- Buscar observar atentamente as areas
externas e a garagem;

- Nao permitir agrupamentos de pessoas,
moradores ou estranhos na portaria do edificio
durante o seu horario de trabalho;

- Nao permitir o estacionamento de veicu-
los nos locais que ndo sejam a eles destinados;

- Evitar comentarios sobre assuntos que
nao sejam relacionados com seu servico;

- Em caso de emergéncia, entre em con-
tato imediatamente com seu superior;

- Nao comentar com ninguém sobre a vida
dos condéminos, como horarios em que podem
ser encontrados e outras informacgdes;

- Apés determinado tempo no Condominio,
o0 Agente de Portaria precisa memorizar além
de sua rotina, alguns elementos muito importan-
tes, como:

a) as pessoas que residem no condominio,
seus nomes e numero de suas unidades;

b) Os empregados do Condominio bem
como aqueles que trabalham dentro das
unidades;

c) Os automoéveis que estacionam no inte-
rior do edificio;

E, se possivel, tentar memorizar os carros
que estacionam nos arredores (como vizinhos),
para identificar possiveis ameacas.

Com isso, concluimos o conteldo de nossa
primeira aula.
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