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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS

Compreender e interpretar textos € essencial para que o objetivo de comunicacdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explicita.
S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua interpretagdo.

Ainterpretagdo sdo as conclusGes que chegamos a partir do contetido do texto, isto €, ela se encontra para além daquilo que esta
escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpretagdo € subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do repertério
do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto, é necessario fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou
visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido de conjungdes e preposi¢oes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

= Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada
paragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias préprias as
anotagoes.

= Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhecidas.
= Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fonte de referéncias e datas.
= 4, Sublinhe as informagGes importantes, separando fatos de opinides.

= Perceba o enunciado das questGes. De um modo geral, questdes que esperam compreensdo do texto aparecem com as se-
guintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpretagao do texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é
a intengdo do autor quando afirma que...

TIPOS DE FRASE: FRASE VERBAL E FRASE NOMINAL

> Frase

A frase é qualquer conjunto de palavras ordenadas que expressa uma ideia completa, seja uma afirmacgdo, pergunta, ordem ou
exclamativa. Ela pode ser constituida por uma Unica palavra ou por varias palavras, desde que transmita um sentido completo no
contexto em que é utilizada.

= Frase Nominal: E uma frase que n3o possui verbo, sendo composta apenas por substantivos, adjetivos ou outras classes de

palavras que, em conjunto, formam um sentido completo.

Ex.: Siléncio!

= Frase Verbal: Apresenta pelo menos um verbo ou locugéo verbal. Nesse caso, o verbo se torna o nucleo da frase, pois é ele que
define a a¢do, estado ou fen6meno mencionado.

Ex.: Os alunos correram para a sala.

! aposhlas ~
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AMOSTRA

LINGUAGEM VERBAL E NAO VERBAL

s linguagens sdo formas de expressdo e comunicagao construidas por diferentes elementos. A linguagem verbal utiliza palavras
— faladas ou escritas — e constitui o Iéxico de uma lingua. Ja a linguagem nado verbal comunica por meio de imagens, cores, formas,
gestos, sons e expressdes corporais, sem o uso de palavras. Cada tipo de linguagem possui caracteristicas proprias e é empregado
conforme a intengdo comunicativa.

» Linguagem verbal
A linguagem verbal é caracterizada pela comunicagdo através do uso de palavras. Essas palavras podem ser faladas ou escritas.
O conjunto das palavras utilizadas em uma lingua é chamado de léxico.
» Linguagem ndo verbal
A comunicagdo ndo verbal é compreendida como toda a comunicagdo realizada através de elementos nao verbais. Ou seja, que
nao usem palavras. Segue abaixo a tabela resumo:

Linguagem verbal Linguagem nao verbal
Imagens
Gestos
Elementos presentes Palavras Sons
Expressdes corporais e faciais
Conversas Lingua de sinais
Exemplos Discursos Placas de aviso e de transito
Textos Obras de arte
Radio Danga

INTERPRETAGAO DE LINGUAGEM NAO VERBAL (TABELAS, FOTOS, QUADRINHOS, ETC.)

A simbologia é uma forma de comunicagdo nao verbal que consegue, por meio de simbolos graficos populares, transmitir men-
sagens e exprimir ideias e conceitos em uma linguagem figurativa ou abstrata. A capacidade de reconhecimento e interpretacao das
imagens/simbolos é determinada pelo conhecimento de cada pessoa.

Exemplos:

= Placas

P:1"/Ff¢] ||ROTA DE
PROBO0 FUGA

O ey DE
I‘tE!I’ﬂ..iuH:Ei "'
LIV | PROIBIDO

Uso oemoaromo || FUMAR
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AMOSTRA

MATEMATICA

RACIOCINIO LOGICO - QUANTITATIVO (ESTRUTURAS
LOGICAS, LOGICA DE ARGUMENTACAO, SITUACOES-
-PROBLEMA)

LOGICA PROPOSICIONAL

Um predicado é uma sentenga que contém um nuamero limi-
tado de varidveis e se torna uma proposi¢do quando sdo dados
valores as varidveis matemadticas e propriedades quaisquer a ou-
tros tipos.

Um predicado, de modo geral, indica uma relagdo entre ob-
jetos de uma afirmagdo ou contexto.

Considerando o que se conhece da lingua portuguesa e, in-
tuitivamente, predicados dao qualidade aos sujeitos, relacionam
os sujeitos e relacionam os sujeitos aos objetos.

Paratal,sdousadososconectivoslogicos =, =, AV
, mais objetos, predicados, variaveis e quantificadores.

Os objetos podem ser concretos, abstratos ou ficticios, uni-
cos (atémicos) ou compostos.

Logo, é um tipo que pode ser desde uma pega sélida, um
numero complexo até uma afirmagdo criada para justificar um
raciocinio e que ndo tenha existéncia real!

Os argumentos apresentam da légica dos predicados dizem
respeito, também, aqueles da légica proposicional, mas adicio-
nando as qualidades ao sujeito.

As palavras que relacionam os objetos sdo usadas como
quantificadores, como um objeto esta sobre outro, um é maior
gue o outro, a cor de um é diferente da cor do outro; e, com o uso
dos conectivos, as sentengas ficam mais complexas.

Por exemplo, podemos escrever que um objeto é maior que
outro e eles tém cores diferentes.

Somando as variaveis aos objetos com predicados, as vari-
aveis definem e estabelecem fatos relativos aos objetos em um
dado contexto.

Vamos examinar as caracteristicas de argumentos e senten-
cas ldgicas para adentrarmos no uso de quantificadores.

No livro Discurso do Método de René Descartes, encontra-
mos a afirmacgdo: “(12 parte): “...a diversidade de nossas opiniGes
nao provém do fato de serem uns mais racionais que outros, mas
somente de conduzirmos nossos pensamentos por vias diversas
e ndo considerarmos as mesmas coisas. Pois ndo é suficiente ter
o0 espirito bom, o principal é aplica-lo bem.”

Cabe aqui, uma rapida revisao de conceitos, como o de argu-
mento, que € a afirmag¢do de que um grupo de proposicGes gera
uma proposicdo final, que é consequéncia das primeiras. Sao
ideias logicas que se relacionam com o proposito de esclarecer
pontos de pensamento, teorias, dividas.

/-

a5

Seguindo a ideia do principio para o fim, a proposi¢do é o
inicio e o argumento o fim de uma explanagdo ou raciocinio, por-
tanto essencial para um pensamento légico.

A proposi¢do ou sentenga a € uma oragdo declarativa que
podera ser classificada somente em verdadeira ou falsa, com
sentido completo, tem sujeito e predicado.

Por exemplo, e usando informag¢des multidisciplinares, sdo
proposigoes:

| — A dgua é uma molécula polar;

Il — A membrana plasmatica é lipoprotéica.

Observe que os exemplos acima seguem as condigdes es-
senciais que uma proposicdo deve seguir, i.e., dois axiomas
fundamentais da légica, [1] o principio da ndo contradigdo e [2] o
principio do terceiro excluido, como ja citado.

O principio da ndo contradigdo afirma que uma proposigdo
nao ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

O principio do terceiro excluido afirma que toda proposigdo
ou é verdadeira ou é falsa, jamais uma terceira opgdo.

Apds essa pequena revisdo de conceitos, que representaram
os tipos de argumentos chamados validos, vamos especificar
0s conceitos para construir argumento invalidos, falaciosos ou
sofisma.

> Proposigdes simples e compostas

Para se construir as premissas ou hipéteses em um argu-
mento valido logicamente, as premissas tém extensao maior que
a conclusdo. A primeira premissa é chamada de maior é a mais
abrangente, e a menor, a segunda, possui o sujeito da conclusdo
para o silogismo; e das conclusdes, temos que:

* De duas premissas negativas, nada se conclui;

* De duas premissas afirmativas ndo pode haver conclusido
negativa;

* A conclusdo segue sempre a premissa mais fraca;

* De duas premissas particulares, nada se conclui.

As premissas funcionam como proposicdes e podem ser do
tipo simples ou composta. As compostas sdao formadas por duas
ou mais proposi¢coes simples interligadas por um “conectivo”.

Uma proposicdo/premissa é toda oracdo declarativa que
pode ser classificada em verdadeira ou falsa ou ainda, um con-
junto de palavras ou simbolos que exprimem um pensamento de
sentido completo.

//
0
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Caracteristicas de uma proposicdo
= Tem sujeito e predicado;
= E declarativa (ndo é exclamativa nem interrogativa);

= Tem um, e somente um, dos dois valores ldgicos: ou é ver-
dadeira ou é falsa.

E regida por principios ou axiomas:

= Principio da ndo contradi¢do: uma proposicdo ndao pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

= Principio do terceiro excluido: toda proposicdo ou é verda-
deira ou é falsa, isto é, verifica-se sempre um destes casos e
nunca um terceiro.

= Principio da Identidade: uma proposigdo é idéntica a si
mesma. Em termos simples: p=p

Exemplos:
= A dgua é uma substancia polar.

= A membrana plasmatica é lipoprotéica.

= As premissas podem ser unidas via conectivos mostrados
na tabela abaixo e ja mostrado acima

Sdo eles:
Proposicao Forma Simbolo
Negacdo Ndo -
Disjungdo nao
exclusiva ou v
Conjungao e A
Condicional Se... entdo -
Bicondicional Se e somente se &

» Tabelas verdade

As tabelas-verdade sdo ferramentas utilizadas para analisar
as possiveis combinagGes de valores légicos (verdadeiro ou falso)
das proposi¢des. Elas permitem compreender o comportamen-
to logico de operadores como negagdo, conjungdo e disjuncgdo,
facilitando a verificagdo da validade de proposi¢Ges compostas.
Abaixo, apresentamos as tabelas-verdade para cada operador,

Negacdo

A partir de uma proposicdo p qualquer, pode-se construir
outra, a negac¢do de p, cujo simbolo é -p.

Exemplos:
= A dgua é uma substancia ndo polar.

= A membrana plasmatica é ndo lipoprotéica.

AMOSTRA

Tabela-verdade para p e -p.

\Y

Os simbolos logicos para construgcdo de proposigdes com-
postas sdo: A (lé-see)e V (Ié-se ou).

Conectivo e

Colocando o conectivo A entre duas proposi¢Ges p e g, ob-
tém-se uma nova proposi¢do p A q, denominada conjuncdo das
sentengas.

Exemplos:

= p: substancias apolares atravessam diretamente a bicama-
da lipidica.

= g: 0 aminoacido fenilalanina é apolar.

" p A q: substancias apolares atravessam diretamente a bica-
mada lipidica e o aminoacido fenilalanina é apolar.

Tabela-verdade para a conjungdo

Axioma: a conjungdo é verdadeira se, e somente se, ambas
as proposi¢des sao verdadeiras; se ao menos uma delas for falsa,
a conjuncao é falsa.

n T < (< |T
N I< [ i< |
m| T < | >

Conectivo ou

Colocando o conectivo V entre duas proposicGes p e g, ob-
tém-se uma nova proposi¢do p V g, denominada disjuncdo das
sentencas.

Exemplos:

= p: substancias apolares atravessam diretamente a bicama-
da lipidica.

= g: substancias polares usam receptores proteicos para
atravessar a bicamada lipidica.

*p V q: substancias apolares atravessam diretamente a
bicamada lipidica ou substancias polares usam receptores
proteicos para atravessar a bicamada lipidica.

1
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AMOSTRA

ASPECTOS HISTORICOS, GEOGRAFICOS E
SOCIOCULTURAIS DE BURITICUPU — MA

HOMEPAGE OFICIAL DO MUNICIiPIO; ENCICLOPEDIA
DOS MUNICiPIOS MARANHENSES, PUBLICACAO DO
INSTITUTO MARANHENSE DE ESTUDOS SOCIOECONO-
MICOS E CARTOGRAFICO — IMESC; PROJETO PIONEIRO
DE COLONIZAGAO DA COMPANHIA MARANHENSE DE
COLONIZAGAO (COMARCO)

FORMAGAO HISTORICA E PROCESSO DE OCUPAGAO DE
BURITICUPU

» Origens do territdrio e presencga indigena

Antes da colonizagdo oficial

Antes de Buriticupu se tornar municipio, seu territério
jd era conhecido e ocupado por povos indigenas. Segundo
a Enciclopédia dos Municipios Maranhenses, publicagdo
do Instituto Maranhense de Estudos SocioeconOmicos e
Cartograficos — IMESC, a regido foi frequentada por grupos
Tupi-Guarani e Guaja, que se deslocaram do litoral para areas
mais centrais do Maranhdo apds a chegada dos portugueses.
Posteriormente, em 1941, indigenas Guajajara foram levados
para a regido pelo antigo Servigo de Protec¢do ao indio, instalan-
do-se nas proximidades do rio Zutiua. Esse dado é importante
porque mostra que a histéria de Buriticupu ndo comega com o
projeto de colonizagdo dos anos 1970, mas com formas anterio-
res de ocupacdo, circulagdo e uso do territdrio por populagdes
origindrias.

» O projeto de colonizagao e a formagdo do povoado

A acdo da COMARCO e a chegada dos colonos

O processo moderno de ocupagdo de Buriticupu esta dire-
tamente ligado a expansdo da fronteira agricola no Maranhao.
Na década de 1970, o governo estadual criou a Companhia
Maranhense de Colonizagdo, conhecida como COMARCO,
com o objetivo de organizar a ocupacao de terras devolutas e
assentar trabalhadores rurais. O projeto recebeu o nome de
“Programa Pioneiro de Colonizac¢do de Buriticupu”, inspirado no
rio Buriticupu, assim denominado pela presenga de palmeiras de
buriti e drvores de cupuacgu na regido. A partir de 1973, chega-
ram os primeiros colonos, vindos principalmente de Imperatriz,
Acailandia, Sdo Luis e Santa Luzia. A ocupacdo inicial teve forte
carater agricola, com abertura de dreas, construgdo de moradias
e organizagdo de lotes para familias trabalhadoras.

a5

» Conflitos, crescimento e emancipagdo politica

Da fronteira agricola ao municipio

O crescimento de Buriticupu ocorreu em meio a tensdes
sociais. A abundancia de recursos florestais e a valorizagdo das
terras atrairam trabalhadores rurais, madeireiros, fazendeiros
e especuladores. Esse cenario gerou conflitos entre indigenas,
agricultores familiares e grandes proprietdrios, marcando a for-
magao social e politica local. Mesmo diante de dificuldades como
escassez de agua, energia, seguranga, saude e educagdo, o povo-
ado cresceu pela agricultura, pela madeira e pelo comércio. Esse
desenvolvimento fortaleceu o movimento pela emancipagdo.
Buriticupu foi elevado a condi¢do de municipio pela Lei Estadual
n2 6.162, de 10 de novembro de 1994, desmembrando-se de
Santa Luzia, e sua instalagdo ocorreu em 12 de janeiro de 1997.

ASPECTOS GEOGRAFICOS, TERRITORIAIS E AMBIENTAIS DE
BURITICUPU

» Localizagdo e insergao regional

Posicdo do municipio no territério maranhense

Buriticupu localiza-se no estado do Maranhdo e integra, se-
gundo o IBGE, a Regido Geografica Intermedidria de Imperatriz
e a Regido Geogrédfica Imediata de Acailandia. Na regionali-
zagdo do Instituto Maranhense de Estudos SocioeconOmicos
e Cartograficos — IMESC, o municipio estd inserido na Regido
de Desenvolvimento da Amazbnia Maranhense, o que revela
sua ligacdo com uma area de forte influéncia amazénica, tan-
to do ponto de vista ambiental quanto histérico e econémico.
Buriticupu limita-se com Bom Jardim ao norte, Bom Jesus das
Selvas a oeste, Amarante do Maranhao ao sul, e Alto Alegre do
Maranhdo e Santa Luzia a leste. Essa posi¢do geografica é estra-
tégica porque o municipio se encontra em um eixo de circulagdo
importante, especialmente pela presenca da BR-222, rodovia
que contribuiu para a expansdo urbana, para o comércio e para
a integragdo regional.
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Localizagda de Buriticupu?
» Territdrio, populagdo e organizagdo espacial

Dimensao territorial e distribuicdo da ocupagdo

De acordo com o IBGE, Buriticupu possui uma area territorial superior a 2,5 mil km? e uma populacio de mais de 55 mil habitan-
tes no Censo Demografico de 2022. Essa combinagdo de territério extenso e populagdo distribuida entre sede urbana e numerosas
localidades rurais ajuda a explicar a complexidade da administragdo municipal. A cidade se desenvolveu sobre uma chapada, com
crescimento urbano orientado principalmente pela BR-222. A rodovia divide a malha urbana e funciona como eixo de circulagdo,
comércio e servigos. Ja o espaco rural é formado por muitos povoados, vilas, centros e localidades, demonstrando que Buriticupu
mantém forte vinculo com atividades agropecuarias, extrativas e de ocupacgao territorial dispersa.

» Ambiente fisico e recursos naturais

Relevo, solos, rios, vegetagdo e clima

O municipio estd inserido em area de relevo marcado por planaltos, chapadas, colinas dissecadas, vales encaixados e escarpas.
Segundo a Enciclopédia dos Municipios Maranhenses, Buriticupu faz parte da bacia hidrografica do rio Pindaré, sendo cortado por
rios e cursos d’agua como o proéprio rio Buriticupu, o rio Dente de Porco e o cérrego Agaizal. A vegetacdo original esta associada a
Floresta Amazdnica, com formagdes ombrofilas e presenga de espécies como buriti, agai, buritirana, seringueira e andiroba. O clima
é tropical quente e umido, com temperaturas médias elevadas, chuvas concentradas em parte do ano e deficiéncia hidrica moderada
entre junho e setembro.

1 https://imesc.ma.gov.br/enciclopedia-dos-municipios-maranhenses-v-6-regiao-de-desenvolvimento-da-amazonia-maranhense/

[opgio)


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-buriticupu-ma-agente-portaria?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-043MA-26-BURITICUPU-MA-AGT-PORT

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

AMOSTRA

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTROLE E ORIENTACAO DA CIRCULAGCAO DE PES-
SOAS NAS GARAGENS E DEMAIS DEPENDENCIAS DOS
ORGAOS

CONTROLE DE ACESSO AS DEPENDENCIAS DO ORGAO

O controle de acesso é uma das atividades mais importan-
tes do agente de portaria. Antes de permitir que uma pessoa
ingresse em determinada dependéncia do 6rgdo, o agente deve
verificar sua identificagdo e o motivo da visita. Dependendo das
normas internas, pode ser necessario solicitar documento oficial,
registrar nome completo, nimero de documento, setor de desti-
no, hordario de entrada e, em alguns casos, horario de saida.

O registro pode ser feito em livro préprio, sistema informa-
tizado, planilha, ficha de controle ou outro meio definido pela
administragdo. O importante é que o agente siga o procedimento
estabelecido pelo drgdo. Ele ndo deve criar regras pessoais nem
deixar de cumprir normas por amizade, pressa ou aparéncia da
pessoa. Em ambiente publico, a impessoalidade é fundamental.

Servidores normalmente possuem cracha funcional ou
alguma forma de identificacdo institucional. Visitantes podem re-
ceber cracha provisério, etiqueta de identificagdo ou autorizagdo
de entrada. Prestadores de servigo, como técnicos de manuten-
¢do, entregadores ou equipes terceirizadas, também devem ser
identificados e encaminhados conforme a finalidade do servigo.
Quando necessario, o setor responsavel deve ser consultado an-
tes da liberacdo do acesso.

Caso uma pessoa tente entrar sem autorizag¢do, sem identi-
ficacdo ou se recuse a informar o motivo da visita, o agente deve
agir com calma e firmeza. A conduta adequada ndo é discutir,
ameacar ou usar forga fisica, mas explicar educadamente que
0 acesso depende de autorizagdo. Se a pessoa insistir, o agente
deve comunicar a chefia imediata, a segurancga patrimonial ou o
setor responsavel, conforme o procedimento interno.

E importante lembrar que o agente de portaria ndo deve
fornecer informagdes sigilosas, dados pessoais de servidores
ou detalhes internos do funcionamento do érgdo a pessoas ndo
autorizadas. Também ndo deve permitir acesso a areas restritas
apenas porque alguém afirma conhecer um servidor ou ocupar
determinado cargo. A seguranca depende do cumprimento regu-
lar dos procedimentos.

ORIENTAGAO DA CIRCULAGCAO NAS AREAS INTERNAS

Além de controlar a entrada, o agente de portaria deve
orientar a circulagdo das pessoas dentro do érgdo. Isso significa
indicar o local correto de atendimento, informar o caminho mais
adequado, esclarecer regras de acesso e evitar que visitantes cir-
culem por areas indevidas.

Imagine, por exemplo, uma pessoa que chega ao prédio para
entregar documentos em determinado setor. O agente deve veri-
ficar se aquele setor realmente atende ao publico, se

2.
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ha necessidade de senha, agendamento, autorizacdo ou
acompanhamento, e entdo orientar o visitante de maneira clara.
Caso a pessoa esteja no local errado, o agente deve indicar o se-
tor correto, quando souber, ou buscar a informagao junto a outro
servidor responsavel.

A comunicacdo deve ser simples, objetiva e respeitosa. O
agente deve evitar respostas rispidas, ironias, gestos impacientes
ou informagdes incompletas. Em concursos publicos, a postura
adequada costuma estar ligada a urbanidade, a cordialidade e
ao respeito ao cidaddo. Mesmo diante de pessoas irritadas ou
confusas, o agente deve manter equilibrio emocional.

Outro ponto importante é a atengdo as areas restritas. Nem
todos os ambientes do érgao podem ser acessados por visitan-
tes. Salas administrativas, arquivos, gabinetes, depdsitos, setores
técnicos, areas de servidores e locais com documentos oficiais
geralmente exigem autorizagdo. Se uma pessoa tentar circular
sem permissao, o agente deve aborda-la de forma educada e en-
caminha-la ao local correto.

Também é necessario observar situagdes envolvendo pesso-
as com deficiéncia, idosos, gestantes, pessoas com mobilidade
reduzida e demais usudrios que possam necessitar de atendi-
mento prioritdrio ou orientagdo especial. O agente deve agir com
empatia, facilitar o acesso quando possivel, indicar elevado-
res, rampas, assentos preferenciais e setores de atendimento
adequado. Essa postura demonstra respeito ao publico e com-
promisso com a fungao publica.

A orientacdo correta evita perda de tempo, aglomeragdes,
circulagdo desnecessaria e riscos a seguranca. Por isso, o agente
de portaria precisa conhecer minimamente a estrutura do 6rgéo,
os principais setores, os horarios de atendimento e as regras ba-
sicas de acesso.

CONTROLE E ORIENTAGAO NAS GARAGENS

As garagens e estacionamentos dos drgdos publicos sdo are-
as que exigem atencdo especial. Nesses locais circulam veiculos
oficiais, veiculos de servidores autorizados, veiculos de prestado-
res de servigo, autoridades, visitantes autorizados e, em alguns
casos, veiculos de emergéncia. Além disso, ha circulagdo de
pedestres, o que aumenta a necessidade de organizacdo e pre-
vencao de acidentes.

O agente de portaria deve controlar a entrada e a saida de
veiculos conforme as normas do 6rgdo. Isso pode envolver a
identificacdo do condutor, a verificagdao de cracha, autorizagdo,
placa do veiculo, setor de destino e finalidade do acesso. Em
alguns locais, apenas veiculos previamente cadastrados podem
entrar. Em outros, visitantes precisam de autoriza¢do especifica
para utilizar a garagem.

A garagem ndo deve ser tratada como espaco livre. Ela faz
parte das dependéncias do érgdo e, portanto, também exige con-
trole. Uma pessoa que entra pela garagem pode ter acesso ao
interior do prédio, aos elevadores, escadas, setores administrati-
VOS ou areas restritas. Por isso, a entrada de pedestres pela
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garagem também deve ser observada. Quando a norma de-
terminar que visitantes entrem pela recepg¢do principal, o agente
deve orientar esse procedimento.

A organizagdo do fluxo de veiculos é outro aspecto relevan-
te. O agente pode orientar motoristas sobre locais permitidos
para parada, vagas reservadas, sentido de circulagdo, areas proi-
bidas e cuidados com pedestres. Ndo cabe ao agente agir como
autoridade de transito, mas ele deve zelar pela ordem interna do
estacionamento e comunicar irregularidades quando necessario.

Também é importante observar situagdes suspeitas, como
veiculo parado em local inadequado por muito tempo, pessoa
tentando acessar o prédio pela garagem sem identificagdo, con-
dutor que se recusa a informar o destino, veiculo ndo autorizado
tentando entrar ou saida de bens patrimoniais sem autorizagao.
Nessas hipoteses, o agente deve seguir o procedimento interno,
registrar a ocorréncia e comunicar o setor responsavel.

PROCEDIMENTOS EM SITUACOES IRREGULARES OU
SUSPEITAS

Durante o servigo, o agente de portaria pode se deparar com
situagOes irregulares. Uma pessoa pode tentar entrar sem identi-
ficagdo, insistir em acessar area restrita, passar pela garagem sem
autorizagdo, recusar-se a usar crachd, informar destino falso ou
demonstrar comportamento incompativel com o ambiente insti-
tucional. Nesses casos, a conduta do agente deve ser equilibrada.

O primeiro passo é abordar a pessoa com educa¢do. O
agente deve perguntar o motivo da presenga, verificar se ha au-
torizagdo e explicar a regra aplicavel. A abordagem deve ser clara,
mas respeitosa. Firmeza nao significa grosseria. O agente precisa
demonstrar seguranga no cumprimento das normas, sem criar
conflito desnecessdrio.

Se a situagdo ndo for resolvida, o agente deve acionar a che-
fia, o supervisor, a seguranga patrimonial ou o setor responsavel.
Ele ndo deve abandonar o posto sem autorizagdo nem tentar re-
solver sozinho situagGes que estejam além de sua competéncia.
Em casos de risco, ameaga, violéncia, invasdo ou crime, devem
ser seguidos os protocolos do 6rgdo, podendo haver acionamen-
to da seguranga ou da autoridade competente.

O registro de ocorréncias é fundamental. Sempre que hou-
ver fato relevante, como tentativa de acesso indevido, discussao,
dano ao patriménio, entrada de pessoa ndo autorizada, com-
portamento suspeito ou problema na garagem, o agente deve
registrar as informagGes principais. O registro deve conter data,
horario, local, pessoas envolvidas, descricdo objetiva do ocorrido
e providéncias adotadas.

Esse registro ndo deve conter opinides pessoais, ofensas ou
suposicGes sem fundamento. A linguagem deve ser objetiva. Por
exemplo, em vez de escrever “a pessoa estava mal-intencionada”,
é mais adequado registrar: “a pessoa tentou acessar area restrita
sem autorizacdo e recusou-se a apresentar identificagdo”. Esse
tipo de registro é mais profissional e Util para a administragdo.

A postura profissional do agente é decisiva. Ele deve manter
atengdo constante, evitar distragdes, ndo se ausentar indevi-
damente do posto, ndo permitir favorecimentos e ndo divulgar
informagdes internas. Também deve tratar todos com respeito,
independentemente de cargo, aparéncia, idade ou condigdo so-
cial. No servigo publico, a conduta deve seguir os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

AMOSTRA

NOGCOES DE SEGURANGA PREDIAL: ORIENTACOES GE-
RAIS - CONHECIMENTO DO PREDIO, DAS PESSOAS QUE
FREQUENTAM AS INSTALAGOES; CUIDADOS COM OS
ACESSOS E CERCANIAS, CUIDADOS COM AREAS LIVRES
E DE ESTACIONAMENTO

CONHECIMENTO DO PREDIO

Um dos primeiros cuidados de seguranga predial é o co-
nhecimento do préprio prédio. O agente de portaria ndo deve
atuar como alguém que apenas permanece em uma guarita ou
recepcdo. Ele precisa compreender a estrutura fisica do local e
saber como funcionam os principais setores. Esse conhecimen-
to permite orientar melhor o publico e identificar situagdes que
possam representar risco.

Conhecer o prédio significa saber onde ficam as entra-
das principais, entradas secundarias, saidas de emergéncia,
escadas, elevadores, corredores, recepgdes, salas administra-
tivas, banheiros, almoxarifados, arquivos, depdsitos, garagens,
estacionamentos e dreas externas. Também é importante saber
quais locais sdo de acesso publico e quais sdo restritos a servido-
res ou pessoas autorizadas.

As areas restritas merecem atenc¢do especial. Locais onde
ficam documentos, equipamentos, materiais de valor, sistemas
de informagdo ou bens patrimoniais ndo devem ser acessados
livremente. Caso uma pessoa desconhecida tente entrar nesses
espacos, o agente deve intervir de forma educada, verificar a au-
torizagdo e comunicar o setor responsavel quando necessario.

Outro ponto importante é conhecer as rotinas do orgao.
Cada instituicdo possui horarios de funcionamento, dias de maior
movimento, periodos de atendimento ao publico, entrada de
fornecedores, horarios de limpeza, manutengdo e circulagao de
servidores. Quando o agente conhece a rotina normal, fica mais
facil perceber algo incomum. Por exemplo, uma pessoa tentando
acessar o prédio fora do horario habitual ou um veiculo parado
em local inadequado por muito tempo pode exigir atengao.

Também é fundamental conhecer os equipamentos basi-
cos de seguranga existentes no prédio, como cameras, alarmes,
interfones, catracas, crachas, portdes eletronicos, iluminagdo ex-
terna, extintores, hidrantes e rotas de fuga. O agente ndo precisa
ser técnico em todos esses equipamentos, mas deve saber onde
estdo, para que servem e a quem comunicar em caso de falha.

Assim, o conhecimento do prédio é uma ferramenta de
prevengdo. Quanto mais familiarizado o agente estiver com o
ambiente, mais eficiente sera sua atuagdo no controle, na orien-
tagdo e na identificacdo de irregularidades.

CONHECIMENTO DAS PESSOAS QUE FREQUENTAM AS
INSTALAGOES

A seguranga predial também depende do conhecimento
das pessoas que frequentam o 6rgdo. Isso ndo significa invadir
a privacidade de ninguém, mas sim reconhecer os grupos que
circulam no local e aplicar corretamente os procedimentos de
identificacdo e controle de acesso.

Os servidores geralmente possuem rotina mais frequente e
podem ser identificados por cracha funcional, uniforme, docu-
mento institucional ou outro meio definido pelo érgdo. Mesmo
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