MANUAL BANSICO SIMPLIFICADO DE GESTAO~E
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1. APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo fornecer orientagdes basicas para a gestao e fiscalizacdo de
contratos de servicos de vigilancia, estabelecendo uma rotina padronizada de
acompanhamento documental, operacional e visual dos servicos prestados.

O gestor ou fiscal do contrato deveré realizar verificacGes periodicas, registrar as ocorréncias
identificadas e acompanhar a corre¢do de eventuais irregularidades.

2. OBJETIVOS DA FISCALIZACAO

A fiscalizacao devera verificar se:

e Os vigilantes estdo regularmente habilitados;

e A empresa contratada esta cumprindo suas obrigacgdes trabalhistas e contratuais;

e Os postos de vigilancia estdo devidamente ocupados;

e Os equipamentos e armamentos, quando previstos, estdo em condi¢des adequadas;
e Os vigilantes utilizam corretamente o uniforme e 0s equipamentos;

e Asreciclagens e demais capacitagdes estdo atualizadas;

e Asobrigacgdes previdenciérias e trabalhistas estdo sendo cumpridas;

e As condicGes previstas no contrato estdo sendo efetivamente observadas.
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Figura 1: Engrenagens da Fiscalizagao

3. ROTINA MENSAL DE FISCALIZAQAO
A fiscalizacdo devera possuir uma rotina mensal organizada.

Checklist Diario (D) — Mensal (M) - Trimestral (T) - Semestral (S)

e [M] Verificacdo de faltas

e [S] Verificacdo da Carteira Nacional de Vigilante

e [S] Verificacdo da transmissdo do Cddigo de Conduta
e [T] Revisdo de armas e muni¢oes

e [M] Verificacdo dos extratos de FGTS

e [S] Verificacdo da reciclagem dos vigilantes

e [M] Verificacdo das contribuicdes previdenciarias

e [M] Verificacéo do seguro de vida

e [M] Verificacdo do auxilio-invalidez, quando previsto
e [M] Verificacdo do auxilio-funeral, quando previsto

e [T] Verificacdo da reciclagem dos vigilantes responsaveis pela cobertura de almogo
o [D] Realizac¢do da verificacdo visual dos postos
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4. VERIFICACAO DE FALTAS

O fiscal devera conferir mensalmente a frequéncia dos vigilantes.
O que verificar

e Escala de servico;

e Registro de frequéncia;

e Faltas ocorridas;

e Atestados apresentados;

e Substituicdes realizadas;

e Cobertura dos postos;

e Compatibilidade entre a escala e o servico efetivamente realizado.

Procedimento

Solicitar a relagdo mensal de faltas.

Conferir os registros de frequéncia.

Comparar a escala prevista com a efetivamente cumprida.
Verificar se houve substituicdo quando necesséria.

Registrar eventuais inconsisténcias.

Solicitar esclarecimentos a empresa contratada quando necessario.
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5. CARTEIRA NACIONAL DE VIGILANTE

Deve ser verificada a regularidade da documentacéo profissional dos vigilantes (Portal da
Policia Federal).

Conferir

o ldentificacdo do profissional;

e Validade da documentacao;

e Regularidade profissional;

e Compatibilidade do vigilante com a fungéo exercida.

Atencdo: Qualquer irregularidade devera ser registrada e comunicada a empresa responsavel

para providéncias.
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6. CODIGO DE CONDUTA (Resolugio n° 147, de 15 de Abril 2011)

O fiscal devera verificar se os vigilantes receberam as orientacGes relacionadas ao Cadigo de
Conduta aplicavel ao servico.

Conferir



e Comunicacao das regras;

e Registro da transmissao;

e Ciéncia dos empregados;

e OrientacGes sobre comportamento profissional;

e Procedimentos relacionados ao atendimento ao publico.
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7. ARMAS E MUNICOES

Quando o contrato envolver vigilancia armada, devera ser realizada conferéncia periodica dos
equipamentos previstos.

Verificar

e Existéncia dos equipamentos;

e Condic0Oes aparentes de conservagao;

e Controle de cautela;

e Registros de entrega e devolugéo;

¢ Quantidade conforme os controles existentes;
e Documentagéo pertinente.

A fiscalizacdo devera observar rigorosamente as normas legais e institucionais aplicaveis.




8. FGTS E OBRIGACOES TRABALHISTAS

A fiscalizacao devera acompanhar os documentos previstos no contrato para comprovacao
das obrigacdes trabalhistas.

Conferir

e Comprovantes de FGTS;

e Documentos exigidos contratualmente;
e Regularidade dos recolhimentos;

e Eventuais pendéncias identificadas.

Sempre que houver documentacao incompleta ou divergente, devera ser solicitado
esclarecimento a empresa.

FLUXO DE VALIDAQAO: FGTSE OBRIGAQﬁES TRABALHISTAS
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« Consisténcia com Salario Base VALIDAGAO
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IDENTIFICADAS ESCLARECIMENTO
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9. RECICLAGEM DOS VIGILANTES

A capacitacdo e reciclagem dos profissionais deverdo estar atualizadas de acordo com as
exigéncias aplicaveis.

Conferir

e Relagdo dos vigilantes;

o Datas das reciclagens;

e Validade;

o Comprovantes;

e Situacéo dos profissionais que realizam cobertura de almogo.
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10. CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS

Deverdo ser verificados os documentos previstos no contrato relacionados as contribuicGes
previdenciérias.

Procedimento

Solicitar a documentacao correspondente;

Conferir o periodo de referéncia;

Verificar a existéncia de inconsisténcias;

Registrar a conferéncia;

Solicitar correc@es ou esclarecimentos quando necessario.
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Balancetes Guias de Previdéncia Social

11. SEGURO DE VIDA

Quando previsto no contrato ou instrumento aplicavel, verificar a existéncia e a regularidade
do seguro de vida dos profissionais.

Conferir

o Existéncia da apolice;
e Vigéncia;

e Cobertura;

e Relagdo dos segurados;



e Documentagdo comprobatoria.
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12. AUXILIO-INVALIDADE E AUXILIO-FUNERAL

Quando previstos nas obrigac@es trabalhistas ou contratuais aplicaveis, verificar se 0s
beneficios estdo sendo observados.

O fiscal devera manter registro da documentacéo analisada e das eventuais ocorréncias
encontradas.

13. VERIFICACAO VISUAL DOS POSTOS

A fiscalizacdo ndo deve se limitar a analise documental. Também devera ser realizada
inspecdo visual dos postos de vigilancia.

Checklist visual

¢ [D] Uniforme dentro do padrdo estabelecido
e [D] Coturnos adequados



e [D] Posto de trabalho organizado

e [D] Identificacdo funcional adequada

e [D] Postura profissional

e [D] Apresentagdo pessoal compativel com o servigo
e [D] Condicoes gerais do posto

e [D] Materiais e equipamentos previstos disponiveis

14. PADRAO DE UNIFORME

Durante a inspecéo, observar se o uniforme est4 de acordo com o padrdo estabelecido pela
empresa e pelo contrato.

Observar

e Camisa;

e Calca;

¢ Cinto;

e ldentificacao;

e Cobertura/cabeca, quando aplicavel,
e Equipamentos previstos;

o Conservacao das pecas.



COMPARAGAO DE UNIFORMES: PADRAO VS. CORRECAD
PADRAO ADEQUADO NECESSITA CORRECAQ

« UNIFORME ALINHADO e A\ + PECAS DESAJUSTADAS
E LIMPO 0U SUJAS
« IDENTIFICACAQ « SEM CRACHA 0U
" VISIVEL E ATUALIZADA IDENTIFICAGAO CLARA
- ATUALIZADA ‘ CLARA
« POSTURA ot « APARENCIA
PROFISSIONAL DESCUIDADA
« ACESSORIOS « DESCUMPRIMENTO
CORRETOS DE NORMAS

15. COTURNOS E APRESENTACAO

Os calcados utilizados devem estar em condi¢6es adequadas para o exercicio da atividade. O
fiscal devera observar:

e Conservacéo;

e Limpeza;

e Adequacdo ao uniforme;

e CondicOes aparentes de uso.

16. POSTO DE TRABALHO

O posto devera ser observado quanto a organizacao, limpeza, conservagéo e condi¢es
necessarias ao desempenho das atividades.

Verificar

e Organizagéo;



e Limpeza;

e CondicGes dos equipamentos;

e Comunicacéo;

¢ ldentificagéo do posto;

e Materiais previstos no contrato.

17. POSTURA PROFISSIONAL
A postura do vigilante deve ser compativel com a atividade exercida.

Espera-se

e Atencdo;

e Cordialidade;

e Educacao;

e Discrigéo;

e Postura profissional;

e Cumprimento das orientacfes institucionais;
e Respeito ao publico e aos servidores.
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18. REGISTRO DAS OCORRENCIAS (Sistema SEI)
Toda irregularidade identificada durante a fiscalizacdo devera ser registrada.

O registro deve conter

e Data://

e Horério:
e Posto:

e Vigilante:
e Item verificado:

e Irregularidade identificada:

e Providéncia solicitada:

e Prazo para correcao: //

e Responsavel pelo acompanhamento:

M JUSTICA
'+ FEDERAL

SEI - siser —_—

TERMO DE REGISTRO DE OCORRENCIA CONTRATO Ne 050/2023
(Vigilancia e Seguranga)

Processo SEI
DADOS DA OCORRENCIA: 0001234.56.7890.1.23456/78-9
Tipo de Registro: Ocorré
DatafHora do Fato: 14/05/2024 - 0930 Assmﬂoelﬂmmcamqmeam Ricardo A. Oliveira

Local da Ocorréncia en 140572024 35 1015
Posto de Senvigo- Sede  (Subsolo - Garagem)
Classifcagho: Falha na Execugao / Posto Descoberto

DESCRIGAD SUCINTA EOBJETIV:
Durante f i, constatou- Garagem) das
09:00 35 09 s posto permarieceu predes i em desacma’a coma cuusma (ki Atk egistro de

ﬁﬁﬁs IMEDIATAS ADOTADAS:

80935 izagio imediata. O vigiante ‘

retomou 2o poslo 35 0940

A0 DO FISCAL RESPONSAVEL:
Nome: Ricardo A. Oliveira
Matrculs: 123456
Lotag3io: NUFI - Niicleo de Fiscalizagdo de Contratos

Ricardo A. Oliveira
L (ighal Signatira/ Fiscal de Conkiae) _|

19. PLANO DE ACAO

Quando uma irregularidade for identificada, recomenda-se utilizar o seguinte fluxo:



Identificar: Constatar a situacdo durante a fiscalizac&o.

Registrar: Documentar a ocorréncia.

Comunicar: Informar formalmente a empresa contratada.

Corrigir: Acompanhar a adocéo das medidas necessarias.

Conferir: Verificar se a irregularidade foi efetivamente solucionada.
Encerrar: Registrar a concluséo da ocorréncia.

ogakrwnE

19. PLANO DE ACAO: FLUXO DE IRREGULARIDADES.

CORRIGIR

Acompanhar a
REGISTRAR adogao das medidas

necessarias.

a ocorréncia.

IDENTIFICAR REGISTRAR  COMUNICAR CORRIGIR CONFERIR ENCERRAR
Constatar a Documentar a Informar Acompanhar a Verificar se a Registrar a
situagdo durante ocorréncia. formalmente a adogao das irregularidade foi  conclusdo da
a fiscalizagdo. empresa medidas efetivamente ocorréncia.
contratada. necessdrias. solucionada.

FLUXO CONTINUO DE ACOMPANHAMENTO.

20. CHECKLIST MENSAL DO FISCAL

e Més de referéncia:

e Contrato:
e Empresa:
e Fiscal:

o [D] Frequéncia/faltas conferidas

e [M] Documentagdo profissional conferida

e [M] Cddigo de Conduta conferido

e [T] Armas e municOes conferidas, quando aplicavel
e [M]FGTS conferido

e [T] Reciclagem conferida

e [M] Contribuicdes previdenciarias conferidas

e [M] Seguro de vida conferido

o [M] Beneficios previstos conferidos

e [T] Vigilantes de cobertura de almogo conferidos
e [M] Uniformes conferidos

e [M] Coturnos conferidos

e [D] Postos conferidos

e [D] Postura profissional conferida

e [D] Ocorréncias registradas

o [D] Pendéncias acompanhadas

Observacoes:
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21. PRINCIP1O FUNDAMENTAL DA FISCALIZACAO

A gestéo eficiente do contrato deve ser baseada em trés pilares:

DOCUMENTACAO — FISCALIZACAO PRESENCIAL - REGISTRO

e A documentagdo demonstra a regularidade formal.

e Afiscalizagéo presencial permite verificar a execugéo real do servigo.
o O registro garante historico, rastreabilidade e acompanhamento das providéncias.

Triangulo Equilatero de Sustentabilidade da Gestao Contratual

FISCALIZAQAO

DOCUMENTACAO
Regularidade Formal: PRESENC'AL
Verificagao de conformidade legal, ) Execugdo Real: Acompanhamento
trabalhista e previdenciaria. N visual, verificagdo de

postos, uniformes e equipamentos.
SUSTENTABILIDADE
/ DA GESTAO
/ CONTRATUAL
4
/

REG' STRO Histérico e Rastreabilidade:
<6

Documentagao de ocorréncias,
providéncias e follow-up.

A documentagado demonstra a regularldade formal.
A ﬁscallzacao presencial permite: venﬁcar a execugao real do Servico.
0 registro garante histori e h das pi i

21. PRINCIPIO FUNDAMENTAL DA FISCALIZAGAO ’

22. FLUXOGRAMA DA FISCALIZACAO
PLANEJAR

CONFERIR DOCUMENTOS

REALIZAR INSPECAO NO POSTO

IDENTIFICAR IRREGULARIDADES



REGISTRAR
COMUNICAR A CONTRATADA
ACOMPANHAR A CORRECAO
REALIZAR NOVA CONFERENCIA

ENCERRAR A OCORRENCIA

| 22. FLUXOGRAMA DA FISCALIZAGAO.

|F37’_ 2. CONFERIR DOCUMENTOS

r
Irrequlgidade

ENCERRAR A —r-o
OCORRENCIA) (P7] 6. COMUNICAR A CONTRATADA

[Rz ACOMPANHAR A CORRECAQ %
S

23. CONCLUSAO

A fiscalizacao de contratos de vigilancia deve ser realizada de forma sistematica,
documentada e continua.

O objetivo ndo é apenas identificar falhas, mas garantir que o servico contratado seja
executado de acordo com as condicdes estabelecidas, preservando a qualidade, a seguranca e
a continuidade do servico.

Fiscalizar é acompanhar, registrar, orientar, corrigir e comprovar.






