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Com quatro décadas de existéncia, a Proguaru (Progresso e
Desenvolvimento de Guarulhos S/A) mantém parceria com a
Prefeitura na prestagao de servicos ao municipio, que conta
aproximadamente com 1 milhdo e 300 mil habitantes. Além de
pavimentar e conservar avenidas e ruas, a Proguaru constréi
escolas, postos de saude, cuida de toda a limpeza da cidade,
realiza o servico de tapa-valas, atua na limpeza de toda a
cidade, atua na limpeza de unidades de salde, escolas,
universidades e administra o acesso da populagdo em
proprios publicos.
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1. Apresentacao

O presente manual tem por finalidade estabelecer para
o Agente de Portaria suas atribuicbes, responsabilidades e
garantias para que possa desenvolver suas atividades com
qualidade, que hoje sdo amplamente reconhecidas pela
comunidade.

Relacdo Agente de Portaria x Municipe

Todo Agente de Portaria deve ser agente difusor e
multiplicador, compromissado, expoente de uma politica que
contemple a ambos os lados — municipe e agente o que na
realidade reflete na mesma pessoa, pois 0 agente também &
municipe, contribuinte e usuario do mesmo servico.

2. Atribuicdes do Agente de Portaria

a) Controlar fluxo de pessoas, identificando, orientando e
encaminhando-as aos locais desejados, bem como 0s
veiculos que adentrarem ao espago integrante de seu local
de trabalho;
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b) Inspecionar suas dependéncias para prevenir incéndio,
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades:;

¢) Em caso de emergéncia, solicitar apoio as autoridades
competentes legalmente constituidas, conforme relagao

anexa ao livro para registro de ocorréncias;

3. Responsabilidades do Agente de Portaria

A prestacao de servigos de controle, operacao e fiscalizagao
de portarias e edificios, nos postos fixados pela Contratante,
envolve a alocagao, pela Proguaru, de empregados
capacitados para:

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

b) Comunicar imediatamente a Contratante, qualquer
anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para
que sejam adotadas as providéncias de regularizagéao
necessarias;

c) Manter afixado no posto, em local visivel: nimero do
telefone da Delegacia de Policia da Regido, do Corpo de




PROGRESSO E DESENVOLVIMENTO DE GUARULHOS

g AGENTE DE PORTARIA

Bombeiros, dos responsaveis pela administracao da unidade
e outros de interesse;

d) Estar capacitado para operar equipamentos de controle
de acesso (radio comunicador, celular corporativo, cancela
automatizada, sistema de controle de acesso eletrénico ou
manual);

e) Permitir o ingresso nas instalagbes somente de
pessoas previamente autorizadas e identificadas;

fy Controlar a entrada e saida de veiculos nas
instalagdes, identificando o motorista e anotando a placa do
veiculo, inclusive de funcionarios autorizados a
estacionarem seus carros particulares na area interna da
instalagdo, mantendo sempre os portées fechados ou em
conformidade com as orientagées da Contratante;

g) Controlar a entrada e saida de materiais, mediante
conferéncia das notas fiscais ou de controles proprios da
Contratante;

h) Proibir o ingresso de vendedores, ambulantes e
assemelhados as instalagdes, sem que estes estejam devida
e previamente autorizados pela Contratante;
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i)  Fiscalizar e orientar o transito interno de pessoas, bem
como dos estacionamentos de veiculos, anotando eventuais
irregularidades e comunicando imediatamente a Contratante:
j)  Colaborar nos casos de emergéncia ou evacuagao do
local, se necessario, visando a manutencdo das condigdes
de seguranca;

k) Colaborar com as Policias Civii e Militar nas
ocorréncias de ordem policial dentro das instalagées da
Contratante facilitando a atuagdo destas, inclusive na
indicacao de testemunhas presenciais, se necessario;

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

m) Manter-se no posto, ndao devendo se afastar de seus
afazeres, exceto em horario de intervalo;

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

o) Comunicar para a Contratante a presenga de

aglomeracgdes de pessoas junto ao posto;
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p) Repassar para o(s) agente(s) que esta (&o) assumindo
o posto, quando da rendigéo, todas as orientagoes recebidas
e em vigor, bem como eventual anomalia observada nas
instalacées.

q) Cumprir a programagdo dos servicos estabelecida
periodicamente pela Contratante, com atendimento sempre
cortés aos funcionarios e as pessoas em geral que se fagam
presentes.

r)  Contribuir para o bom andamento dos servigos onde
quer que os esteja prestando, atendendo as solicitagdes de
sua chefia imediata e responsavel pelo seu posto de
trabalho, desde que ndo sejam incompativeis com suas
atribuigoes.

s) Ser responsavel por relatar a chefia imediata, primeiro
via telefone, registro no livro de ocorréncias e apos, em
formulario préprio se for o caso, as ocorréncias que venham
a acontecer em seu posto de servigo, fazendo-0 no prazo
maximo de 24 (vinte e quatro) horas;
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t)  Preencher manualmente o registro de frequéncia
pessoal nos locais de trabalho, conforme item 8 (oito) deste
manual;

u) Solicitar autorizacdo a chefia imediata via telefone,
quando necessario ausentar-se do posto de servigo ainda
que tal auséncia seja breve;

v) Informar a chefia imediata em caso de sua prépria falta
ou atraso, bem como a do agente do turno seguinte;

w) Repassar as chaves do posto, pessoalmente, ao
Agente de Portaria do turno seguinte;

x) Tratar com respeito, gentileza e dignidade os
municipes, funcionarios e os responsaveis pelo local onde
presta seus servigos, bem como qualquer outra pessoa a

que venha se relacionar;

4. Garantias do Agente de Portaria

a) Ser tratado com respeito e dignidade por todos os seus
superiores hierarquicos, bem como por qualquer funcionario
desta empresa ou responsavel pela unidade e, em caso de
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infringido tal tratamento, comunicar & chefia imediata, por
escrito;

b) Encaminhar requerimentos por escrito @ Supervisao
dos Agentes de Portaria ou Geréncia de Atendimento para
reclamacdes, sugestdes, solicitagbes de remanejamentos,
ocorréncias e outros para que estes possam ser avaliados;
c) Ter preservado o sigilo nos casos de solicitacdes e
reclamacdes,;

d) Ser recebido pelos superiores hierarquicos, quando
assim considerar necessario, mediante prévio agendamento;
e) Ser informado de forma clara sobre eventual punigéo
sofrida.

5. Normas corretivas do Regimento Interno

Além das normas contidas neste manual, os agentes devem
respeitar o Regimento Interno da Proguaru, bem como as
resolugcbes expedidas, com especial atencao para o Manual
de Procedimento para Controle da Jornada de Trabalho e
Registro de Frequéncia pessoal em seu item 54, a seguir

transcrito:
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94 — Serdo consideradas pela empresa como faltas graves
passiveis de pena disciplinar, suspensao ou de demisséo, as
ocorréncias comprovadas de:

a) Burla ou tentativa de burla na marcagao do ponto por
qualquer meio;

b)  Marcacao do ponto de outrem;

c) Danificagao dos relogios de ponto ou Registro de
Frequéncia Pessoal;

d) Falta ao trabalho, sem justificativa;

e) Atrasos e/ou saidas antecipadas, ou o nao
cumprimento integral do horario de trabalho, sem
justificativas;

f)  Auséncia em horario de trabalho, sem autorizacao
prévia da chefia imediata (abandono de posto);

g) Rasura e/ou alteragdo nos Registro de Frequéncia
Pessoal,;

h) Retencao dos Registros de Frequéncia Pessoal, apés a
data estabelecida para a devolugao a area de pessoal;

10
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i) Adulteragcdo de documentos que facam referéncia ao
controle de frequéncia, em beneficio préprio ou de outro
empregado;

j)  Esquecer-se de registrar ponto, por mais de duas
vezes no més; e infringéncia dos dispositivos previstos nesta
norma, que resultem em prejuizo para o servigo.

11
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6. Como encaminhar solicitacdes:

Todos os Agentes de Portaria tém o direito de fazer
solicitacbes, sugestdes, reclamagdes, pedidos de
remanejamentos, que devem ser enderegadas a Supervisao
dos Agentes de Portaria atraves de formulario préprio
(abaixo).
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7

. Troca temporaria de plantiao/permuta:

A permuta é um recurso que permite a troca de plantao entre
os Agentes de Portaria que trabalham no mesmo horario, em
turno oposto, respeitando-se o que segue:

a) O formulario de permuta, com trés vias, devera ser
retirado pelo funcionario no setor operacional:

b) O preenchimento deve ser feito em todos os campos e
devidamente assinado em todas as vias pelos interessados;
c) A permuta pode ser de um ou dois plantoes,
consecutivos ou ndo, considerando que a folga e a
compensacao deve ocorrer no mesmo mes;

d) Devera ser entregue no setor operacional em trés vias
devidamente preenchidas e assinadas pelos respectivos
funcionarios, com prazo minimo de trés dias de
antecedéncia ao dia a ser permutado:

e) O limite de permuta para cada Agente de Portaria é de
trés (03) trocas durente 0 ano:

_)7):.«. TS A ﬁ"?t_').l'
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fy Para o deferimento da permuta sera levado em
consideragdo o preenchimento correto do formulario, as
assinaturas, o motivo da solicitacdo e a quantidade de
permutas feitas pelos funcionarios no ano;

14
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Formulario para troca temporéria de plantio/permuta:

Progresso e Desenvolvimento de Guarulhos S/A

Guarulhos, de de
Assinatura do Empregado Assinatura do Empregado
Nome Nome legivel
{ ) Deferido ( ) indeferido

Dapartamento de Beneficios e Pessoal

REQUERIMENTO DE TROCA
TEMPORARIA DE PLANTAO - PERMUTA

Euy, , DRT n*;
lotado no posio , Solicito por motivos
m.dowummllvcudcpbﬂoem
DRT n®; lotado no posto
sParacsplantdesde __ /[ e

I ___ pelo motivo descrito abaixo:

mmOWMmmm,mMMom
mmmmh__[_/_o_l_/_.mmo
M*m.“b“ﬂo%%mm
pedimos defermento.
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8. Como preencher o Registro de Frequéncia Pessoal

a) Deve preencher o Registro de Frequéncia pessoal com seu

efetivo horario de entrada e saida;

b) Em caso de atraso, deve preencher o seu horario efetivo de

chegada e comunicar a chefia imediata;

c) Em caso de saida antecipada, solicita-la a chefia imediata

que o orientara sobre os procedimentos;

d) O horéario de intervalo de refeicao é de uma hora, que &

estabelecido em comum acordo entre chefia imediata do(a)

Agente de Portaria e responsavel pela unidade de trabalho.

e) Na hipotese de falta, o Agente de Portaria ndo podera

preencher a Folha de Frequéncia pessoal, sendo necessario

comunicar a chefia imediata o motivo de sua falta.

f) Quando o Agente de Portaria realizar a folga trabalhada

(FT) ou hora extra, deve anotar no Registro de Frequéncia

pessoal, pois na falta de preenchimento, nao lhe sera paga.
Nao faca uso do preenchimento, conhecido como a

expressao “registro britdnico”, que se refere & marcagdo da

jornada de trabalho de forma fixa (todos os dias a jornada se

inicia no mesmo minuto e segundo, sem variagoes).

16
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s Por exemplo: o funcionario escreve no controle de
ponto que iniciou a jornada de trabalho as 07:00 e que
encerrou o expediente precisamente as 19:00. Isso é
considerado “Registro Britanico”, pois estes registros nao
transmitem a realidade da jornada, visto que € impossivel
que todos os dias ocorram os mesmos segundos de inicio e
de fim de jornada de trabalho.

Diante do exposto, os colaboradores deverao registrar
0 horario exato que o relégio aponta, com a variagao dos
minutos, conforme os modelos nas paginas 18 e 19.

Lembrando que seu apontamento podera ser iniciado
com até quinze minutos de antecedéncia, SENDO ASSIM
SO SERA PERMITIDO O REGISTRO DE ENTRADA A
PARTIR DAS 06:45 (PARA QUEM ASSUME O PLANTAO
AS 07:00) E 18:45 (PARA QUEM ASSUME O PLANTAO
AS 19:00).

17
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« ATENGAO: FOLHAS RASURADAS NAO SERAO
RECOLHIDAS! O Agente de Portaria devera refazé-la e
entregar pessoalmente na Sede.

Importante: Serdo permitidas até 60 (sessenta) minutos
mensais de atrasos ou saidas antecipadas, limitados a 10

(dez) minutos diarios.

MODELO - DIURNO
Eventos
Diss | Entrada saide | iy | Vies Assinatura (didria)
Chefin © ctatons Sewid
4NN BT A2 OG0
vel 3 cata ce Nemine 43
1 4745 - ' ona
: ~ - Y ¢
2 | oss? | 1902 (|11} | casimanen @ cotatorner
3 b
4 06:55 19:01 « Assinatura &b Colrfovader
5
6 06:59 19:05 x Azstmaton do Colaborndor
7
8 07:01 19:03 x Azsinatura do Colaforadar
9
10 06:54 19:02 » Aznimatea 0o Colabovador
rmmmmmumawommam
Awmbﬂmm“un&tm*«-mmwwnm.
A Belaime0ata el poiingd
282 OCOTRTIE 345 U3 3
Sagedne) feaerd 2N 35
I mepeas iR O TS0
=or

Ol vred e Colazaraeer
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MODELO - NOTURNO
ous | Entrada Saida Visto | Assinatura (didria)
Chefla
1 &:Tm"? o
2 18:57 D;’: i A - g o 4 cata e srrans 0
3 "07:02 - il b x Auinabiora s Colaborador
4 18:55
s 07:01 ||| e x Azinatura €o Colaborador
6 18:59 % sedute
nEtung, o
7 07:08 [l SSisnmte || . termatrn 4o Cotiborador
BN R
8 | 1301 @ da
9 07:03 x Assnatiora 45 Colaforador
10 18:54
11 07:02 x Aennatuea ofs Colaborador

Obs: Conforme Acords Coletive nbo hi necernidede de reght-er o horkio de intervalo.
AmmMmmM-&nmmhhn‘om&smnhﬁmuMmmm

O
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Chefia imecinta
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9. Perquntas mais frequentes

a) O que fazer quando surgirem situagoes nao previstas na
sua rotina de trabalho?

Entrar em contato, com a maior brevidade possivel,
com a Sede dos Agentes de Portaria e com a Diregao do local
onde trabalha.

b) O que fazer quando ingressar pessoa estranha no posto

onde atua?
Comunicar a diregdo do local onde trabalha. No caso

do periodo noturno, deve entrar em contato com a Sede dos
Agentes de Portaria.

c) O que fazer quando for necessario faltar ao trabalho?
Entrar em contato com a Sede dos Agentes de Portaria
com pelo menos uma hora de antecedéncia.

d) O que fazer quando necessario se ausentar do posto?

Deve comunicar a Sede dos Agentes de Portaria
solicitando a autorizagao de saida; se concedida, informar a
Direcéo do local onde trabalha e comunicar imediatamente O
seu retorno a Sede dos Agentes de Portaria e a Diregao da
unidade.

e) O que deve ser feito quando assumir um plantao?

Deve verificar o livro de ocorréncias, conferir as chaves
e fazer uma inspegao no local, de preferéncia juntamente com
o Agente antecessor.

20
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10. Sequranca e satide do Agente de Portaria

O que é acidente do trabalho?

E o que ocorre no exercicio do trabalho a servigco da empresa,
provocando lesdao corporal ou perturbacdo funcional que
cause morte, perda ou redugdo da capacidade para o
trabalho, permanente ou temporario.

O que é acidente de trajeto?

E o que equipara ao acidente de trabalho por ser um
infortinio possivel de acontecer com o trabalhador no
percurso de sua residéncia para o local de trabalho ou deste
para aquela, antes ou apés a jornada de trabalho, qualquer

que seja o meio de locomocdo, inclusive veiculo de sua
propriedade.

Obs.: Nao sera considerado acidente de trajeto, quando o
trajeto usual for quebrado.

Importante:

» Para ambos os acidentes acima mencionados, o
funcionario devera pegar nome e endereco completo

21
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de duas pessoas gue presenciaram o acidente ou que
primeiro tomaram conhecimento do fato. E, em caso de
acidente de frajeto pegar o nome da rua € o bairro
onde ocorreu o acidente.

Em caso de atropelamento, agressao fisica, ferimento
por arma de foge, arma branca, acidente de onibus,
trem, etc, o funcionario devera registrar B.O. (Boletim
de Ocorréncia) ou Termo Circunstanciado na Delegacia
de Policia mais proxima do ocorrido.

O funcionario deve procurar atendimento médico para
efetuar diagnéstico e receber tratamento para a lesé@o
decorrente do acidente quando estes se fizerem
necessarios. Neste caso, o mesmo devera pedir ao
médico que o atendeu um “RELATORIO DE
ATENDIMENTO AO ACIDENTADO DO TRABALHO’,
com data e horario de atendimento, carimbo e
assinatura do médico e o CID (Cédigo Internacional de

Doencas).

22
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Como comunicar o acidente de trabalho?

O funcionério deve comunicar sua chefia imediata ou ao
SESMT (Seguranga do Trabalho), o mais rapido possivel,
visto que temos um prazo de 24 horas do ocorrido para
comunicar o INSS, conforme o Artigo 22 da lei 8213/91.

Apos, o mesmo devera comparecer ao SESMT (Seguranca
do Trabalho) para investigagdo e analise do acidente,
trazendo consigo o Relatério de Atendimento Médico (ou
Atestado) e também o Boletim de Ocorréncia quando for o
caso. Em seguida devera passar com o Médico do Trabalho
da empresa.

Em caso de duvidas relacionadas 3 seguranca e a satde do
trabalho entre em contato com a Supervisao de Agentes de
Portaria ou com 0 SESMT (Seguranga do Trabalho).

Horario de atendimento da Supervisdo de Agentes de
Portaria:

De 2° & 6° feira das 09:00 as 17:30 horas.

Telefone: 2475-9000 - Ramal 9185

23
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Hor4rio de atendimento da Base dos Agentes de Portaria:

24 horas.
Telefones: 2402-8718 / 2402-8719 | 2402-8720 / 2088-5100

Horario de atendimento do SESMT (Seguranga do Trabalho):
De 22 4 62 feira das 07:30 as 17:00 horas.
Local: Rua Arminda de Lima, 788 — Vila Progresso

Telefones:
2475-9000 Ramal 9105 ou 2475-9023 (Este numero recebe

ligacdes a cobrar)

24
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Telefones Uteis

Ambulancia (SAMU) - 192
Bombeiros — 193
Policia Militar - 190
Policia Rodoviaria Federal — 191
Policia Federal - 194
Policia Civil - 197
Transito (STT) — 2402-6200
Centro de Valorizagdo da Vida (CVV) — 141
Comunicacdo para Portadores de Necessidades
Especiais - 142
Delegacia da Muiher - 180
Defesa Civil - 199
Delegacias Regionais do Trabalho - 158
Detran - 154
Direitos Humanos - 100
Disque-Dentincia - 181 ou 0800-156315
Guarda Municipal - 2475-9440
Justica Eleitoral — 148
SAAE - 0800-101042
EDP Bandeirante — 0800 721 0123
Procon - 151
Transporte Pablico - 118
Vigilancia Sanitaria — 150
Correios (Achados e Perdidos) — 0800 570 0100

25
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Expediente

Supervisdo dos Agentes de Portaria
GAC - Geréncia de Atendimento ao Cliente
PROGUARU - Progresso e Desenvolvimento de Guarulhos S/A
Prefeitura de Guarulhos

Arte: Geréncia da Comunicagao
Impressao: Grafica Proguaru S/A
Margo/2018
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Progresso e Desenvolvimento de Guarulhos
RuaArminda de Lima, 788 - Vila Progresso - CEP 07095-010
Telefone: (11)2475-9000
faleconosco@proguary.com.br
WWW. proguaru.com, br -
Gerénclade Atendimento ao Cliente AN
RuaArminda de Lima, 788 - Vila Progresso - CEP (7095 ‘
Telefone: (11)2475-9059 / 2475-9061 & ‘
gerencia.atendimento@ proguaru.com.br y
Superyisdo dos Agentes de Portaria 3

agentes@proguary.com.br
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