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O PORTEIRO 





1º INTRODUÇÃO 



ste Livro/Manual foi elaborado para auxiliar nos trabalhos  dos  profissionais  que  executam E serviços em portarias de edifícios comerciais e residenciais,  indústrias,  empresas  e  outro    estabelecimento  que tenha  essa  mão  de  obra,  sejam  controladores  de  acessos, porteiros  ou  recepcionistas.  Os  profissionais  de  portarias  são membros  de  uma  profissão  importante,  tem  uma  grande responsabilidade  na  tranquilidade  e  segurança  de  funcionários, moradores,  visitantes  e  colaboradores.  O  conteúdo  do  Livro, além  de  organizar  e  unificar  a  função  do  Controlador  de Acesso,  poderá  ser  utilizado  para  a  confecção  do  próprio Manual  de  Normas  e  Procedimentos  da  própria  portaria  de trabalho.  Foi  inclído  na  página  96,  o  inglês  bábico  para atendimento à visitantes estrangeiros  que  podem  comparacer  na portaria ou recepção e sejam basicamente atendidos. 
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O que é PORTEIRO 

Definição 



É  o  homem  que  guarda  porta,  portão  ou  portaria  é  o 

“portão  humano”.  Sua  categoria  está  assegurada  na  C.L.T.  

(Consolidação  das  Leis  do  Trabalho).  Não  tem  por  atribuição impedir ação criminosa. Lei n°. 2757, de 23 de abril de 1956, que dispõe  sobre  a situação dos empregados PORTEIRO, zeladores, faxineiros e serventes de prédios de apartamentos residenciais. 

 

Para que serve o PORTEIRO  



O 

PORTEIRO  pode  executar  serviços  em condomínios  residenciais  e  empresariais,  portaria  de empresas e outros  estabelecimentos  comerciais.  A  função  de  um  Agente  de Portaria  é  de  líder,  pois  no  posto  de  trabalho  ele  comanda  e controla  os  acessos  de  pessoas,  veículos  e  materiais,  fazendo cumprir  as  normas  internas  impostas  pela  empresa  ou condomínio. 

As principais atribuições são: 



Inibir  e  impedir  o  acesso  ou  invasão  de  pessoas  não autorizadas,  indesejáveis  ou  mal  intencionadas;  Recepcionar  o público em geral; 
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Portar-se como um obstáculo para meliantes Estando  treinado  e  qualificado, PORTEIRO  evita  a entrada  de  assaltantes  e  sequestradores,  o  que  poderia  causar vários transtornos e gerar insegurança geral; Impor confiança aos usuários  



Impondo  confiança, O  PORTEIRO  está  colaborando com  a  melhor  qualidade  de  vida  dos  empregados,  visitantes  e moradores,  proporcionando  um  bem  estar  geral  e  facilitando  a vida de todos. 



Apresentação pessoal 



Ao  iniciar  as  atividades,  PORTEIRO 

deverá  estar  sempre  com  o  uniforme  bem posicionado: 

a)  Camisa por dentro da calça; 

b)  Calça na altura da cintura; 

c)  Gravata  com  o  nó  centralizado,  bem  feito  e sempre junto do colarinho; 

d)  Sapatos limpos e engraxados; e)  Verificar o estado das golas da camisa e do casaco; f)  Manter os botões do uniforme abotoados; g)  Quando  do  uso  de  camisa  de  manga  curta, manter apenas o botão do colarinho desabotoado; h)  Roupas  frouxas  ou  mal  colocadas  devem  ser evitadas; 
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i)  Durante  a  jornada  de  trabalho  é  normal  que  a roupa se desajuste. 

j)  Então  O  PORTEIRO  deve  estar  sempre  atento, evitando que isso aconteça ao máximo. 

Se  o  tempo  for  curto  no  decorrer  do  dia, O  PORTEIRO  pode  aproveitar  o  horário  do  almoço  para melhorar  sua  aparência  e  ajustar  sua  roupa,  afinal  ele  é  uma figura  muito  importante,  devendo  sempre  estar  impecável.  Uma dica  importante  para  O PORTEIRO que não  para um  minuto devido  as  inúmeras  atribuições  de  uma  portaria,  a  única alternativa é dividir seu trabalho em dois tempos:  

 

Prática do 1º e 2º Tempo do serviço 

O primeiro tempo. 



Tem início logo no começo de seu trabalho. 



Nessa hora, cada  O  PORTEIRO  tem  por  obrigação estar  com  a  roupa  adequadamente  posicionada,  calça,  camisa, cinto,    meias,  gravata,  ou  outra  peça  da  roupa,  todas  em  seu devido lugar. 
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O segundo tempo 



Tem início logo após a refeição. 



Depois  do  almoço,  cada  PORTEIRO  deve fazer sua higiene pessoal: 



Escovar  os  dentes,  lavar  o  rosto,  pentear  o  cabelo  e aproveitar para  dar  um  ajuste  geral  na  roupa,  subindo  a calça  e colocando  a  camisa  para  dentro,  centralizando  a gravata, subindo as  meias  e  passando  um  leve  pano  nos  sapatos,  ou  seja,  se preparar  para  o   segundo  tempo  de  sua  jornada  de  trabalho, pois,  voltando  bem arrumado, tem-se novo ânimo para recomeçar a trabalhar. 





Postura 



A maneira correta de sentar é colocar-se ereto na cadeira com  as costas  junto  ao  encosto,  as  pernas  paralelas  e não  soltas para  que  não  permaneçam  abertas  demais  e demonstre  desleixo e   cansaço,  as  mãos  e  os   braços estendidos  sobre  as  pernas  ou sobre  a  mesa  ou  balcão.  Esta  postura  deve  ser  mantida principalmente quando houver  pessoas sendo atendidas,  pessoal da  limpeza,  terceiros,  síndico,  gerente,  ou  qualquer  pessoa  que esteja observando. 



Nunca  se  deve  sentar  com  as  pernas  cruzadas,  as  mãos no  queixo,  na  nuca,  na  cabeça  e  braços cruzados.  Os  momentos 12 
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de  relaxamento poderão ser feitos quando não houver  ninguém  a observar  ou  passando  pelo  local  de  trabalho.  No  interior  da guarita,  cada  PORTEIRO deve manter-se sempre  atento  a  todo movimento  externo, qualquer  descuido pode  custar-lhe  a  vida  e aos  de outrem. 



A  maneira  correta  de  permanecer  em  pé  é  aquela  que não  desabone  a  postura  do  PORTEIRO  ,  não  atender  a qualquer  pessoa  com  as  mãos  nos  bolsos  ou  encostado  em paredes. Se  estiver  sentado,  sempre  se  levantar  na  chegada  de qualquer pessoa, usuário, fornecedores, visitas, entregadores etc. 

Estar atento sempre a qualquer abordagem de pessoas. 

Evitar ao máximo de colocar as mãos no  bolso, principalmente na presença  de  pessoas.  Evitar  guardar  carteiras  volumosas  nos bolsos  dianteiros  e traseiros das  calças,  bem  como  nos  bolsos das  camisas,  além  de  causar  um  péssimo  aspecto,  podem danificar  os  bolsos.  Andar  também  é  importante  na  postura, andar sempre de cabeça erguida, e o corpo mais ereto que puder e com os braços  soltos  ou para trás,  nunca andar com as  mãos no bolso,  cabeça  voltada  para  o  chão  e  nem  tão  pouco  com  os braços cruzados. 

Maneiras corretas de se postar 



Quando  em  pé,  colocar  os  pés  assentados  no  solo  e pouco afastados um do outro, mão esquerda segurando a direita e, ambas colocadas sobre a região dos rins. 



Manter a cabeça bem assentada ao tronco. Manter atitude de observação constante. 
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Quando  for  permitido  trabalhar  sentado,  manter  a coluna vertebral ereta. 

Não  cruzar  as  pernas,  esta  atitude  é  para  sentar-se socialmente. 



Periodicamente,  levantar  e  caminhar  para  ativar  a circulação. 

Não se espreguiçar à vista de pessoas. 

Cuidado  com  bocejos,  espirros  e  nunca  cuspir  em qualquer lugar. 

 

Conduta 



A  conduta  é  um  conceito  muito  subjetivo  para  ser explicado,  mas  basicamente,  a  conduta  do  PORTEIRO  está relacionada  à  como  deve  se  portar  diante  de  determinados acontecimentos. 

 

Há três tipos de conduta:  

 

Ética, Moral e Profissional; 

 

Ética  -  é  quando  O  PORTEIRO  ,  por  exemplo, observar  uma  briga  ou  discussão,  não  se  intrometer  e  não divulgar os acontecimentos observados a outras pessoas que nada tem a ver com o ocorrido. 
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Moral  -  é  quando  O  PORTEIRO  deve  respeitar  as diferenças, valores e crenças. 

 Profissional  -  é  como  O  PORTEIRO  deve  se relacionar com todos, visitantes, funcionários, moradores, e como aplicar e garantir as normas e procedimentos da portaria. 



O  importante  é  o  PORTEIRO  saber  que  não  deve responder  a  perguntas  envolvendo  suas  atividades  ou  de  seus companheiros  de  trabalho,  feitas  por  pessoas  estranhas  ou conhecidas  casualmente,  elas  podem  estar  tentando  obter informações   através   de   uma   simples conversa amistosa. 



Asseio 



O  asseio  é  de  fundamental  importância  para  o PORTEIRO. 

 

 

O  cuidado  com  o  corpo  e  com  a  aparência inclui:   

1º Corte e limpeza das unhas. 

2º Raspagem da barba e bigode aparado. 

3º Escovação dos dentes. 

4º  Corte  periódico  de  pelos  do  nariz,  orelhas  e sobrancelhas. Banhar-se e perfumar-se diariamente. 

5º Corte mensal dos cabelos. 
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Ter cuidado com o  uniforme,sempre 

em 

estado 

impecável.    Isto  significa  que  os  trajes  devem  estar  lavados, bem passados e bem ajustados ao corpo. 



Zelo e limpeza 

 O PORTEIRO zeloso é aquele que tem interesse pelo seu trabalho. Encontra prazer no que faz. O  zelo  exagerado  pode prejudicar,  na  medida  em  que  O  PORTEIRO,  começar  a  ver atividades negativas, desrespeitosas , negativas  ou  até  criminosas em  tudo  que  o  cerca,    esforçando-se  demasiadamente  para  ser um  herói,  com  isso  cria  problemas  e  acaba  se  tornando inconveniente;  A  melhor  recomendação  é  tomar  cuidado,  não fazer  uma tempestade  em  copo  d'água,  aprender  a  reconhecer e tratar cada situação de forma correta. 



Quanto à limpeza 



Manter a guarita ou o local de trabalho sempre limpo. A troca  de  turno  deverá  ser  feita  com  a  presença  do  PORTEIRO  

que  está  saindo  do  trabalho.  O  sucessor  deve  tomar conhecimento  dos recados,  para dar continuidade aos serviços. 
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2º ESPÍRITO DE LIDERANÇA  



a  profissão  do  PORTEIRO  já  está intrínseco/incorporado  o  espírito  de  liderança. 

N Para que isso se cumpra, basta cumprir suas atribuições  corretamente  e  automaticamente  o  espírito  de liderança  fluirá.Controlando  os  acessos  a  simples  ação  não  é simpática ao público em geral.Seu  comportamento  deve  ser  com firmeza,  porém  com educação. 

A  Força  da  própria  profissão  faz  com  que  o PORTEIRO  seja  determinante,  ordene  e  se  imponha,  faça obedecer,  essas  atitudes  podem  gerar  antipatias,  mas  o Controlador de Acesso deve aceitar isso como decorrência normal dos seus serviços. Esta  função  atende  pessoas  de  uma  empresa desde  o presidente até o último escalão de hierarquia, que são os colaboradores  que  trabalham  na  produção,  em  condomínios, desde o  proprietário  do  imóvel  até  os colaboradores  da  limpeza, portanto, o PORTEIRO deve ter conhecimentos de como tratar cada uma dessas pessoas. 

Falhas de um PORTEIRO  



Falhas  em  qualquer  tipo  de  atitude  de  um PORTEIRO,  repercute  muito  mais,  porque  ele  é  uma  pessoa muito  observada  na  empresa,  na  portaria  e  nos  acessos  aos edifícios,  em  virtude  de  estar  uniformizado  e  mesmo porque  sua função  é  cobrar,  exigir,  questionar  e  todos  estão  na  espreita com  a  finalidade  de  "pegar"  qualquer falha  para  poder  criticar, 17 
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comentar  os  erros,  ridicularizar  e  sujar  a  sua  imagem  perante  os demais. O  PORTEIRO deve  tomar  muito  cuidado,  se  polindo no  tratamento  com  todos,  nas  execuções  de  suas tarefas,  na  sua apresentação,  conduta  profissional  e particular. 

Faltas graves do PORTEIRO  

Constitui faltas graves: 



Abandonar  o  posto,  área  ou  local  de  trabalho  sem autorização do superior imediato, exceto em casos  de emergência (incêndio, acidente, enchente). 



Participar de brigas ou provoca las. 



Aceitar  propinas,  brindes,  comissão,  favores  ou qualquer  tipo  de  suborno  de  colaboradores,  visitantes, prestadores de serviços, terceiros ou estranhos. 



Participar  de  qualquer  ato  de  greve,  tirania,  opressão, tumulto, motim contra a empresa ou coletividade. 

Ingerir  bebidas  alcoólicas  durante  o  trabalho  e apresentar- se alcoolizado,  introduzi-las  ou  permitir  seu  ingresso na área da empresa/serviço de seu posto. 



Omitir  atividades  de  pessoas  ou  grupos  que  estejam lesando a empresa/condomínio. 



Falsificar relatório ou comunicações; 



Dormir  ou  negligenciar  no  serviço  do  seu  posto, setor, área ou local de trabalho. 
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Posto de serviço ou Portaria 



Não ler revistas ou jornais no posto, não fazer jogos de loteria,  não  escutar  rádio.  Esses  hábitos  tiram  a  atenção  dos serviços. Conservar da limpeza da portaria. Não  forneça  nenhum tipo  de  informação  de  seu  serviço  a  estranhos  e  conhecidos, assim como nomes de  Diretores, Gerentes, Moradores e detalhes do seu local de trabalho. Mantenha-se em postura digna do serviço que  executa.  Tenha  sempre  em  mente  a  localização  dos extintores  e hidrantes de incêndio. Quando existir posto bancário interno,  nunca  dar  informações.  Ex.  Hora  que  abre,  o  dia  que funcionará, dia do pagamento. 

Moral elevada 



A  moral faz parte da  conduta  de um  PORTEIRO que deve  estar  sempre  consciente  que  sua  vida  e  sua  conduta particular  tem  repercussão  no  seu  trabalho,  devendo  ter  muito cuidado com o que faz. 



Para uma moral elevada deve honrar seus compromissos, tomar   cuidado   em   fazer   suas   contas   para   que  não ultrapasse seu  orçamento,  evitando  comentários  ou  telefonemas  para  a empresa  que  possam  comprometer  o  serviço,    saber  selecionar suas  amizades,  selecionar  os  locais  e  ambientes  que  frequentar, nunca se dirigir ao  bar próximo do local de trabalho, mesmo que vá  para  comprar  algo,  os  comentários  podem  ocorrer  contra  O 

PORTEIRO,  agir  corretamente  nas  menores  atitudes;  Todos estarão  observando  as  atitudes  do  PORTEIRO,  portanto  todo cuidado é pouco. 
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Faça algo mais 



Como  o  PORTEIRO  é  um  profissional  uniformizado e  observado  por  todos,  ele  deve  sempre fazer  algo  a  mais  do que  mandam,  deve  surpreender  as  pessoas  que  atendem  num posto, numa  portaria ou numa recepção,  nunca  faça  somente  o que  peçam  ou  o  que mandem, surpreenda a pessoa e essa pessoa certamente  o  elogiará  para  todos.  Ao  invés  de  executar  um  bom serviço execute-o excelentemente. 



Exemplos: 

Se a ordem é dar um bom dia, dê esse bom dia com um sorriso; 



Se  a  ordem  é  simplesmente  abrir  um  portão  para  o gerente/morador  sair,  abra-o  e  certifique-se  que  está seguro sua saída, marque sua presença. 



Se  a  ordem  é  arquivar  um  certo  tipo  de  documento, arquive-o  em  ordem  alfabética,  organize  todo  arquivo  sem  que alguém mande,  não  espere  que  mandem,  faça  sem mandar e será visto com outros olhos. 
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Saúde 



Para  desenvolver  um  bom  trabalho, O  PORTEIRO 

deve  cuidar  de  sua  saúde  e  das  condições  físicas durante  todo o tempo.  Muitos  PORTEIRO  executam  seus  serviços  durante  a noite. Num  posto  noturno   não    deve  estar    desatento,   mas   é permitido  ao  PORTEIRO sentar  por  alguns minutos,  o  que acontece  nos  postos  diurnos  (sentar)  só  quando  o  movimento diminui. A  função de PORTEIRO não é tarefa que exige esforço muscular e, ao contrário do que muitos acreditam, há muito pouco perigo pessoal; 



De  modo  geral,  o  trabalho  é  confortável  e  pode  ser exercido  satisfatoriamente  pelo  homem,  até  com  uma  idade avançada. A  mudança  de  turno  diurno  para  o  noturno,  significa uma  grande  mudança  de  hábitos  e  qualquer  descuido  poderá gerar problemas de saúde. 



O  PORTEIRO  que reconhecer  rapidamente este  fato e  ajustar  seu  horário  de  dormir  ao  novo  regime,  fará  o revezamento de horário  com  pouca  ou  nenhuma influência sobre sua saúde. 





O  PORTEIRO  que  vive  desregradamente  logo  estará com  sua  saúde  abalada,  sentirá  necessidade  de  cochilar  no serviço, o que não será tolerado. 
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Troca de turno 



Muitos  problemas  são  causados  se  uma  troca  de  turno não  for  bem  feita,  o  dia  do  PORTEIRO poderá ficar cheio de erros. 



Tomar  conhecimento  de  todos  os  recados  deixados  na portaria pelo colega que está deixando o trabalho. 



Na  passagem  de  serviço,  conferir  todos  os  materiais carga  do posto,  lançando  em  livro  de  ocorrência  toda  e qualquer alteração. 





Organizar o local de  trabalho,  deixando  todo  material limpo e em ordem; 



Para  que  isso  possa  acontecer  O   PORTEIRO  que estiver  assumindo,  deverá  chegar  com  antecedência  de  15 

minutos,  para  que  ele  possa  se  inteirar  de  tudo  que  ocorreu  no turno anterior. 

Um posto de trabalho nunca deve ser abandonado. 

Como carregar as  baterias  e  utilizar o rádio HT 



As  trocas  das  baterias  de  um  rádio  transceptor,  mais conhecido  como  HT,  deverão  ser  feitas  sempre  pelo  líder  do grupo. 

Não  tendo  um  líder,  sempre  o  mesmo  PORTEIRO 

deverá fazer a troca, para evitar que muitos mexam nos rádios. 
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Onde muita gente mexe, nada se conserva. 



Aprendeu,  deixe  que  somente  uma  pessoa  faça  isso  daí para frente. 



As  baterias  devem  ser  muito  bem  controladas  em  seus carregamentos energizados através da rede elétrica. 

A  princípio  é  fácil,  mas  se  não  houver  um  controle inicial,  além  de  ficarem  viciadas,  perderão  o  poder  de carregamento, e em pouco tempo terão que ser substituídas; O  Ideal  é  todas  baterias  virem  carregadas.  O  ideal  é etiquetá-las, diurnas e noturnas. 



Essas  cargas  deverão  ser  controladas  por  uma  única pessoa  que  deverá  ser  a  responsável  pelas  substituições.  Um controle  sem  responsabilidade,  ou  seja,  se  todos  do  grupo executarem esta tarefa,  poderá  ocorrer  que  um rádio por algum motivo  qualquer falhe,  e um  dos usuários, por  conta  própria  e sem  aviso,  retire  a  bateria  de  um período e a troque por outro período,  cuja  carga  esta  pela  metade,  colocando    a    sua    para carregar,  ai  começa  o círculo vicioso e nenhuma bateria terá sua carga completa corretamente. 



Quando  ocorrer  de  um  rádio  apresentar  algum problema, usa-se uma  bateria  ou  um  rádio  reserva,  nunca  deverá ser  substituído  sua  bateria  por  outra  que  esta  sendo  carregada, para não se quebrar o círculo de carregamento,  mesmo que  seja necessário  o  posto permanecer algumas horas sem o  rádio. 
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Como conservar o material de uso na portaria O  material  de  uso  coletivo  é  fornecido  para  que  o PORTEIRO possa desenvolver  suas atividades 

mais 

adequadamente,  e  esse  material  deverá ser bem cuidado para que possam ter um tempo maior de durabilidade. 





Os materiais poderão ser: 



1. - Livro de ocorrência; 

2. - Lanterna; 

3. - Pilhas; 

4. - Rádio transceptor; 

5. - Carregador de bateria; 

6. - Bateria; 

7. - Capa de chuva; 

8. - Guarda-chuva; 

Deverão ter os seguintes cuidados: 



Livro  de  ocorrência  -  guardá-lo  em  local  adequado, não deixando depositado em qualquer lugar, depois de preenchê-lo corretamente,  guardá-lo  numa  das  gavetas da mesa de trabalho, deixando-o sempre fechado.  Quando  estiver  sendo  utilizado  e preenchido,  evitar  que  permaneça  próximo  de  garrafa  de  café, água,  sucos  e  alimentação,  para  que  esses  tipos  de  alimentos não  o atinjam. Utilizá-lo sempre com as mãos limpas. O livro de ocorrências  é  um  documento  importante  de  um  posto  de trabalho,  ele  é  um  diário  dos  acontecimentos  e  das ocorrências do local de trabalho, portanto todo Controlador  de  Acesso  deve ter muito cuidado com esse documento. 
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Lanterna  -  utilizá-la  somente  em  casos  necessários.  O 

modo     correto  de  utilizar  uma  lanterna  é:  depois  de  utilizada, retirar suas pilhas e guardá-las em local fresco, fora do alcance do sol,  a  lanterna  nunca  deve  ser  deixada  em  qualquer  lugar,  para evitar que danifique. 





Pilhas  -  devem  ser  conservadas  em  local  apropriado, longe  do  calor  e  sol.  Manter  no  posto  de  trabalho  pilhas reservas, para casos emergenciais. 



Rádio  transceptor  –  após  sua  utilização,  depositá-lo no sentido  vertical  (deitado),  para  evitar  que  caia,  ao  pegá-lo  ou substituir as baterias nunca usar a antena como apoio. O  suporte que   serve   para   fixá-lo   no   cinto   possui   um gancho  na  parte inferior  que  dá   mais  segurança  para  a  fixação,  por  esta  razão nunca  deve  ser  cortado  ou  serrado  para  facilitar  sua  retirada  do cinto. 



Carregador de baterias  -  deve  permanecer  em  local apropriado  e  fixo,  longe  dos   raios   solares,   evitar   ao máximo ligá-lo  juntamente  com  demais  aparelhos  em  extensões. 

Consultar  sempre  a  voltagem  de  cada  tomada  que  será  ligado  o carregador. 



Baterias   -   devem   ser   conservadas   longe   dos   raios solares  e  calor,  carregadas   adequadamente   conforme estipulado nas  instruções.  Ao  ser  carregada  deve  ser  cumprido rigorosamente  o     horário  de  carga, NUNCA  retirar  a  bateria para  uso  antes  desses horários, isso certamente causará, além do desgaste prematuro de sua carga o vício do carregamento. 
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Capas  de  chuva  –  conservá-las  sempre  de  modo penduradas, depois de  utilizadas tentar passar um  pano seco para retirar o máximo de água possível. 



Guarda-chuva - após utilizá-los, esses devem ser enxutos e  depois  fechados,  enrolados  e  depositados  em local apropriado, de preferência em pé. 

 Bastão  de  ronda  (pen)  -  ao  ser  iniciada  uma  ronda, o  bastão  deve  ser  transportado  de  maneira  correta,  com  o cordão  preso  ao  pulso  para  que  não  caia,  o  toque  nos botons devem  ser  suaves  para  que  o  boton  não  seja amassado. 



Primeiros socorros 



O  PORTEIRO  ao  visualizar  uma  pessoa  que  passou por um  mal  súbito  (desmaio  repentino),  deve  de imediato isolar a vítima, com certos cuidados, cada caso é um caso. Como segue: Desmaio Instantâneo  



Se  a  pessoa  estiver  imóvel  -  verificar  se  ela  está respirando,  colocando  o  ouvido  em  seu  peito,  para  ouvir  as batidas  cardíacas  ou  se  possuir  um  pequeno  espelho,  colocá-lo defronte  sua  boca  e  ver  se  embaça  ou  não,  caso  não  esteja respirando  utilizar  os  meios  de  respiração  boca  a  boca, caso tenha  participado  desse  tipo  de treinamento.  Verificar  se  a pessoa  apresenta  algum  hematoma  na  cabeça,  membros superiores  e  inferiores,  passando  mão  e  dedos  nessas  partes, para  que  assim  que  chegar  o  resgate  possa  informar  possíveis hematomas. 
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Solicitar ajuda para que alguém ligue para o resgate; Se a pessoa  estiver  debatendo-se  –  retirar  tudo  ao  seu redor, mesas, cadeiras, vasos, sofás,  prateleiras  e  qualquer  peça  que  possa  ser um  alvo  e  atingir  alguma  parte  do corpo,  depois  segurar  sua cabeça,  para  evitar que  bata  no  piso. Nunca  tentar  segurar  seus membros;  braços  e  pernas,  com  essa  atitude  a  pessoa  ficará mais nervosa ainda, deixá-la acalmar por si só. 

Quedas 



Quando  a  pessoa  caiu  de  uma  certa  altura  e  estiver sangrando  em  alguma  parte  do  corpo,  tentar  estancar  a hemorragia  pressionando  o  local  com  os  dedos,  as  mãos ou  um pedaço  de  pano,  nunca  fazer  um  torniquete,  pois este  tipo   de estancamento poderá causar paralisação total  do  membro,  quando se  verificou  que  a  pessoa  está inconsciente,  agir da mesma forma como os   itens anteriores; 



Quando  a  pessoa  estiver  acordada  acalmá-la,  informar que o socorro já está a caminho, que a situação está sob controle. 

A vítima  não  deve  ser  removida  do  local,  mesmo  que  ela queira, a não  ser  por  livre  e  espontânea  vontade,  caso consiga se mover sozinha. 









27 

JOSÉ MÁRCIO LACERDA 



Dicas importantes 

O  PORTEIRO  se  sobressai  perante  as demais pessoas 



Sua  função  é  cobrar,  exigir,  questionar,  cumprir  as ordens que  incomodam  muita  gente  e  ninguém  gosta  de  cumpri-las.  Qualquer  deslize  ,  todos  observarão  e  o  criticarão. 

PORTEIRO deve  tomar muito cuidado  com o  tratamento  dado a todos, com  sua conduta funcional e particular. 

O PORTEIRO é um líder   



A  função  de  um  O  PORTEIRO  é  de  líder,  pois  no posto de trabalho, ele comanda e controla os acessos de pessoas, moradores,  visitas,  veículos  e  materiais,  fazendo  cumprir  as normas  internas  impostas  pela  empresa  ou condomínio. 

Nunca faça só o que é solicitado, surpreenda!  



Faça  sempre  algo  a mais,  surpreenda  e  encante a  todos. 

Agindo  desta  forma,  fazendo  sempre  algo  a  mais  do  que  lhe pedem,  você  se  destacará  perante  os  demais,  estará  ajudando você  mesmo  e  o  local  que  trabalha.  Atenda  a  todos  que  o procurar  com  gentileza,  não  faça pouco caso de ninguém. 
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