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OBJECTIVO

A Seguranca / Vigilancia tem como finalidade, assaga integridade das pessoas e bens, no respeito
pela legalidade e sem se substituir as tarefas@ueetem as autoridades publicas e policiais.

A NEP que se segue tem por objectivo, conferir)aai@lante(s) em servico na(s) portaria(s), a
autoridade necesséaria ao cumprimento da sua mikseéio,como a de fazer cumprir as regras que
garantam a eficiente guarda e vigilancia das iagfas, pessoas e bens.

Deve entender-se por fazer cumprir, salvo nos cds@erigo iminente em que se exige sempre uma
atitude decidida, uma accao persuasiva e contingaedem por intuito conseguir a participacao de
todos no espirito colectivo de seguranca evitamgo-tanto quanto possivel, ordens
desnecessariamente rigidas, normalmente mal aeeitapazes de propiciar o desenvolvimento de
mecanismos de rejeicao.

A accao resultante da firme decisdo de fazer cumgstara sempre condicionada pela urbanidade,
cortesia/diplomacia do(s) Vigilante(s) e sobretpdtas explicacdes que souber apresentar.

Pensamos ser ainda necessaria a existéncia de amsaiancializacdo dos varios intervenientes
(vigilantes, colaboradores, responsaveis, etc) pamacessidade de a seguranca ser encarada como
um conceito global, resultante da participacaoodeg os interessados, que a sintam como uma real
necessidade e se disponham a cumprir as instregiresedimentos previamente estabelecidos.

No sentido de se obter uma maior eficacia, tornaesessario ainda que se estabelega uma estreita
colaboracéo entre os elementos prestadores da;@etei vigildncia e 0 Servico responsavel pela

Seguranca das instalacoes.
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| — DADOS DA ENTIDADE CONTRATANTE

1. ENTIDADE CONTRATANTE
SANTA CASA DA MISERICORDIA DE LISBOA
Largo Trindade Coelho 1200 — 470 Lisboa
Contacto Telefénico: 213235000

Fax: 213235234

E-mail: seguranca@scml.pt

2.ESTABELECIMENTO DA PRESTACAO DO SERVICO
CONJUNTO DE SAO ROQUE
Largo Trindade Coelho, 1200 — 470 Lisboa
Telefone: 213235000

Fax: 213235234

Email: seguranca@scml.pt

Responsavel de Seguranca: Dre Lidio Lopes

3. HORARIO NORMAL DE FUNCIONAMENTO DAS INSTALACOES

09HO00" / 17H30"

4. HORARIO(S) DE VIGILANCIA
3 - 24HORAS (TDA) — 07H00"/21H00"(TDU) - 08HO0'/I200" (TDU) - 09H00"/18HO0" (TDU)

Il — ENTIDADES / CONTACTOS PARA EMERGENCIAS

1. BOMBEIROS

Regimento de Sapadores
Contacto Telefonico: 213422222 — 213906060 - 24380

2.PSP DA AREA

3° Esquadra — Lishoa
Telefone: 213403410
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3. PROTECCAO CIVIL

a) NACIONAL

Contacto Telefénico: 214247100

b) DELEGACAO DISTRITAL DE LISBOA
Contacto Telefénico: 218820960

C) DELEGACAO MUNICIPAL DE LISBOA
Contacto Telefénico: 21782524

4.SERVICO DE AGUA

EPAL

a) ROTURAS VIA PUBLICA
Contacto Telefonico: 800201600
b) FALTA DE AGUA
Contacto Telefonico: 800222425 / 213251000

5. SERVICO DE ELECTRICIDADE

EDP

Contacto Telefonico: 808505505 / 800506506

6.SERVICO TLP

PIQUETE

Contacto Telefénico: 215002000

7.SERVICO DE EMERGENCIA DA CML

PIQUETE

Contacto Telefonico: 218555050 / 218555089

8.INTOXICACOES

PIQUETE

Contacto Telefénico: 808250143
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9. SERVICO DE GAS

Contacto Telefonico: 218681161 / 800201722
10.ELEVADORES - SHINDLER

Contacto Telefonico: 808200686 / 214243999
11.GEBALIS

Contacto Telefonico: 213619370
12.SAUDE 24

Contacto Telefonico: 800242424

Il — INSTRUCOES GERAIS
1. COMPORTAMENTO E ATITUDE DO(S) VIGILANTE(S)

1.1Manifestar sempre uma conduta serena e decididaysgndo nunca, nas suas intervencgoes,
modos e atitudes bruscas ou insensatas, respegdiadendo-se respeitar por todos, usando
de compreensédo e bom senso nas situacbes maeddslicecorrendo, se for caso disso, aos
Responsaveis de Segurangdas instalacdes, se reconhecer que quer a prudgueiaa
delicadeza se revelaram ineficazes.

1.2 Efectuar o controlo sistematico de pessoas, vigtw@umes e cargas, ndo esquecendo de o
fazer com impecével correccdo e dignidade e dedaccom as instrucdes contidas nesta
NEP.

1.3Prestar com a melhor vontade e toda a clarezaf@snacdes quéhe(s) forem solicitadas,
desde que estas ndo constituam sigilo profissionmalviolacdo das normas gerais de
seguranca ou digam respeito a vida particular eletes e/ou colaboradores da SCML.
Considera-se pois rigorosamente abrangido peldosmybfissional, todo o esquema de
seguranca montado no perimetro das instalacoesegpr.

1.4Responder com verdade e informar em pormenor, quenggiirido por motivo de servico
pelas entidades competentes.

1.5 Apresentar-se convenientemente uniformizado e estaipenetrado da sua funcédo, de
forma a exibir um porte e um aprumo que o digodim e o tornem credor de respeito e

consideracao geral.

E por isso considerado negligéncia de porte e apaiseguinte:
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- Uniforme suijo;
- Camisa aberta;
- Cabelo descuidado;
- Barba por fazer;
- Posicéo de abandono;
- Permissao de ou participacdo em discussdssmito.
1.6 Evitar o uso de linguagem grosseira ou manifesgac@emau génio no contacto com o
publico, mesmo que este se comporte de forma ectarr
1.7 Interpelar, em caso de necessidade, pessoas qufestean comportamento anormal ou
contrario as regras estabelecidas na presentedéEd®ordo com 0s seguintes principios:
- Em nenhumas circunstancias deverdo utilizar-sesquar formas de aliciamento ou
coacao, com o fim de obter informacgdes;
- O objectivo do questionario devera ser unicamieatggar a verdade;
- Nao perder o controlo por muito grosseira ou aywasjue se mostre a pessoa inquirida;
-Deve existir uma observacao cuidada das caraataspessoais do(s) inquirido(s) como
estatura, cor dos olhos, cabelos, sinais/cicatretes com vista a uma eventual e posterior
identificagéo.
1.8 Deve(m) abster-se totalmente de se intrometer wagger servigo cujo desempenho nao
Ilhe pertenca.
1.9N&o devera aceitar a responsabilidade, ainda tind@pessoal, pela guarda de objectos ou
valores para além dos inerentes a sua fungéo.
1.10Cumprir com pontualidade as suas obrigacOes, deafer evitar atrasos que determinem o
prolongamento de horario do vigilante substitutoginando sucessivas anotacdes no
controlo de assiduidade e prestando-se a uma @hluilp responsabilidades, o que em
termos de seguranga e por principio, ndo pode @mentos servicos de vigilancia e

portaria.

1.11lInformar diariamente, por escrito, 0 Responsavebelguranca das instalacdes, sobre todas
as situacdes anomalas verificadas durante o séodpede trabalho, incluindo eventuais
deficiéncias detectadas no estado do material ideejpa intervencao/incéndio (extintores,
bocas de incéndio, etc) instalagdes de iluminagas,de evacuacao, saidas de emergéncia,

janelas, portas, fechaduras, etc.
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2. DEVERES GENERICOS DO(S) VIGILANTE(S)

2.1 Cumprir e fazer cumprir todas as instrucdes cantitesta NEP, designadamente as preventivas de
fogo, roubo, inundacao e tudo o mais que possaittonprejuizo real ou potencial para a SCML ou

para os seus colaboradores, utentes e visitantes.

22. Nao deve iniciar funcbes sem que, previamente, apjasentado ao Responsavel de
Seguranca das instalagfes e tenha demonstradaspensgiavel conhecimento do disposto
nesta NEP.

2.3 Conhecer detalhadamente todo o servico que tenesiargpenhar, as instrucdes relativas as
instalacBes, equipamentos e chaveiros que est@rasponsabilidade.

O conhecimento das instalacdes e chaveiro(s) s@namdispensavel para uma accao
ordenada no combate a incéndios e em outras sgsi@gdemergéncia.

2.4 Zelar, com dedicacao, verticalidade e honestidpdtgs instalacbes a seu cargo e tudo
guanto nelas exista.

2.5 Sugerir, mediante razées devidamente justificadasalteracdes que visem melhorar o
servigo no seu conjunto.

2.6 Preencher e rubricar todos os formularios distdbsiie em uso nas instalacdes.

2.7 Verificar convenientemente o0 estado de conservadao material de primeira
intervencdo/incéndio, nomeadamente, extintoresadyde-incéndio, carretéis, registos e
portas corta fogo, centrais de emergéncia, eterdiydar conhecimento aos Responsaveis
de Seguranca das instalacfes, de todas as defs@wstectadas.

2.8 Manusear o(s) Sistema(s) de Deteccdo de Alarmeeaie$s) nas instalacdes, de acordo
com as instrucdes especificas para o efeito.

2.9 Combater principios de incéndio, mantendo-se o &tualizado nas formas de actuar
com os varios tipos de extintores e restante emepto existente nas instalacoes.

2.10Conservar nas melhores condi¢cdes a documentagiivaedo servico.

2.11Receber instru¢cdes emanadas dos Responsaveis wlar8ggdas instalacdes, arquivando-
as em local préprio, assinando e datando o docungentecepcao.

2.12 Conservar nas melhores condi¢cdes de funcionam@&uo,0 material e equipamento que

tenha recebido para a realizacdo das suas funcodes.
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2.13 Manter em completo asseio e conservagao, o equigansacial que Ihe vier a ser
atribuido, bem como as dependéncias que lhe segaiiadas, ndo permitindo nelas a
presenca de pessoas ndo autorizadas.

2.14 Manter as melhores relacfes de servico com os egatd autoridade publica com
jurisdicdo na area.

2.15Preencher, completa e cuidadosamente 0s impresises@orréncias ou determinantes de
servico, de forma concisa, exacta e verdadeira.

2. 16 Abster-se, em todas as circunstancias, de refestranhos ou colaboradores da SCML,
as caracteristicas técnicas ou logisticas do eopgiptn de seguranca, ndo divulgando
qualquer informacé&o sobre 0 assunto mesmo quepgesnte, Ihe pareca insignificante ou
de menor importancia.

2,17 Assegurar as comunicagOes de rotina que estaceoenvia ser estabelecidas, anotando-as
sempre em modelos préprios.

2.18Sendo o posto de trabalho do(s) vigilante(s) n&igdidade a(s) portaria(s)/recepcao, ai se
deve(m) manter em boas condi¢cdes de visibilidade ebservacéo, de forma a garantir o
controlo de acessos e movimentos, procurando deted pessoas que possam e/ou
pretendam subtrair-se as formalidades de admigs@ticularmente nos momentos de
grande afluéncia.

2.19 Sempre que numa portaria/recepcado estejam colocddas ou mais vigilantes,
independentemente da necessaria colaboracdo queradexistir entre eles, o seu
comportamento devera ser de forma a evitar asrdegisituacoes:

- Estimular a formacao de grupos;

- Sobreposicao de tarefas;

- Coincidéncia de angulos de visao;

- Distrac¢do mutua;

- Permanéncia injustificada de pessoas alheiasraigse

2.20 A auséncia do vigilante do seu posto de trabalécg permitida em casos de ronda ou
quando, por facto comprovado, seja exigida a seisepica noutro local.

No entanto ndo deverd ausentar-se sem primeiramannunicar essa intencdo aos
Responséaveis de Seguranca das instalagdes, quéitoasadevidas providéncias para que a

saida sO se efectue apos substituicao.
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2.21 Nos periodos nocturnos, ndo havendo determinacéacoetrario motivada por situacdes
anormais, devera a portaria do vigilante ficar ihsda. No caso de existéncia de mais de
uma portaria nas instalacbes, a portaria considethcipal ndo devera nunca ser
abandonada, mesmo durante o periodo das rondas.

2.22Junto da(s) portaria(s) o vigilante ndo deve parmiseguinte:

- A permanéncia injustificada de pessoas, mesmoeajamscolaboradores da SCML;
- O deposito de objectos e/ou volumes;

- A venda de produtos ou qualquer outro tipo desaagdo;

- A formacéao de grupos.

2.23 Quando da necessidade de recusar o ingresso a quemque seja, deve(m) o(s)
vigilante(s) usar sempre uma linguagem correctagcysando, em primeiro lugar,
argumentos convincentes, invocando a legislacacegulamentacédo interna e em ultimo
recurso, facultando a consulta desta.

2.24A0(s) vigilante(s) nas horas normais de expediantacesso de pessoas, ndo é permitida a
ocupacao de tempo em actividades susceptiveis destosir (ler, desenhar, escrever, etc)

devendo conservar sempre uma postura correcta.

3. UTILIZACAO DOS TELEFONES

3.1 No sentido de possibilitar a comunicacéo intereaterna, o(s) vigilante(s) deve ter a sua dispasic
pelo menos um telefone com acesso a rede publica.

3.2 O(s) telefone(s) disponivel(eis) destinam-se, westeghmente, ao servico de vigilancia, devendo
manter-se desimpedidos de forma a garantir a sn@pente operacionalidade para comunicagoes
de servigo ou de emergéncia, sendo totalmentalitdexo(s) vigilante(s) a sua utilizacdo para fins
particulares.

3.3 Excepcionalmente, em casosUdigéncia justificada, é permitida a utilizacdo do(s) tetef(s) para
outros fins, devendo neste caso ser objecto dstoegfin Relatério.

3.4 E da competéncia do Vigilante zelar pela obsefganio disposto nos numeros anteriores,

reservando-se a SCML o direito de controlar as cicagdes efectuadas.

4. RECLAMACOES
4.1 As eventuais reclamagdes da ndo-aceitagdo dosdineentos estabelecidos, devem ser refutadas de

forma cortés, invocando ou, se tal for necessapoesentando a presente NEP. Se ainda assim

11
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persistir a intenc&o de reclamacao e se verific&macatamento das instru¢des do vigilante, deve o

assunto ser, formalmente apresentado aos Respandév@eguranca das instalagoes.

4.2. Qualquer outra reclamacdo relativa a prestacdo eleice de vigilancia, desde que
apresentada por escrito, devera obrigatoriamesteaceite pelo vigilante em funcdes e
encaminhada, de imediato, para os Responsavesgigafca das instalacoes.

4.3 Em caso algum deve(m) o(s) vigilante(s) prestaftadacdes ou esclarecimentos para além
dos decorrentes da aplicacéo da presente NEP, sartixando envolver em discussoes.

IV — SERVICO DE VIGILANCIA A PRESTAR
1. GENERALIDADES

1.1 A entrada e saida de pessoas nas instalacbe®-dassmpre, pela(s) portaria(s), sendo
proibida a utilizacdo de qualquer outro acesso.

1.2 Todas as pessoas que se dirijam ao interior déslan8es, devem ser obrigatoriamente
identificadas na portaria, ndo havendo excepcda® salquer pretexto.

1.3 Devera existir um conjunto de cartbes de identjficade varios tipos, de uso obrigatdrio
pelos diversos utentes.

1.4 Os cartbes de identificacdo devem ser colocadodoeai facilmente visivel e usados
obrigatoriamente sempre que o seu portador se grawominterior das instalacdes (Circular
Informativa N° 2/2011 de 05 de Abril).

1.5A apresentacéo de qualquer caqée ndo sejadentificacdo individual (obras, visitantes,
servico, formacédo, etc) a entrada da portaria, d®reconsiderado irregular e o cartdo
recolhido pelo vigilante para esclarecimento dapgoaeniéncia.

1.6 Est4 vedado o acesso as instalacdes a todas aapgs®, embora em condigdes regulares
de admissdo, manifestem intencdo de provocar Hietlrou de perturbar a actividade
normal dos servicos.

1.7 Em caso de desordem ou violéncia, devem protegassentradas para o interior das
instalagdes e solicitar-se a presenca das autesdaaliciais.

1.8 Quaisquer ordens gue contrariem o expresso negitiloa s6 poderdo ser aceites pelo(s)
vigilante(s) em servico, quando dadas por escritvisadas pelos Responsaveis de
Seguranca das instalacbes, ou transmitidas pesmwainpor representante daquele

devidamente credenciado..

12
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1.9 Ordens e directrizes transmitidas via telefone, s@@o aceites a ndo ser em casos de
emergéncia e somente apos confirmacao pela mesma vi

1.10 Fora do horario normal de expediente os acessos#p@ncias sdo condicionados as
autorizacdes escritas especificas para cada sit@géilar Informativa N° 1/DQI de 12/01/201.2

1.11 0 vigilante deve proceder & elaboracdo diaria deealatdrio de ocorréncias, haja ou nédo
registos a informar. No caso em que ndo existanrr@uocias devem os relatorios
permanecer em arquivo do estabelecimento. No casa@ue se verifiquem ocorréncias
devem ainda ser efectuada copia para envio ao NEFE/

2.CONTROLO DE ACESSOS
2.1 A Colaboradores da SCML
a) Sao considerados colaboradores, as pessoas quenpressa qualidade, através da
apresentacao do Cartao de ldentificacdo emitido eigor na SCML.

b) E obrigatéria a apresentacdo do Cartdo de ldemtdic acima referido & entrada das
instalacdes, bem como o seu uso em local visivehnde a permanéncia nas mesmas,
sendo dispensado o registo de entrada e saida.

c) As pessoas que se apresentem como Colaboradoredi@désponham de Cartdo proprio,
deverd ser-lhes atribuidoGartdo de Servi¢co.Nesta situacao devera ainda ser efectuado
0 Registo de Ocorréncia em impresso proprio pafeito.

d) As pessoas que se apresentem como colaborador8€Ma, mas ndo seja possivel
comprovar tal situacéo, deverao ser tratados coisitaxtes.
Deve ser fornecido o Cartao de Visitante que o li@wkdor devera usar em local visivel e
durante a permanéncia nas instalacoes. O Vigijaoteedera ainda ao Registo de entrada
e saida bem como a elaboracédo da Guia de Visitante.

e)Fora do horario Normal de expediente, os colalwyesdsd poderdo permanecer ou entrar
nas instalacées, mediante prévia solicitacdo esadtNSFE/UGS/DQI apresentada pelo
responsavel do Servi¢co a que 0s mesmos pertencem.

2.2 Visitantes

a) Entendem-se por visitantes as pessoas que, possidade propria ou interesse mutuo,

devam ter acesso as instala¢des (clientes, foragescketc.).
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b) A nenhum visitante serd permitida a entrada ndalagdes, sem que, previamente, seja
contactado, telefonicamente, o colaborador(a)/ser@iquem o mesmo se dirija, avisando
da sua presenca.

c) Caso o Visitante tenha de dirigir-se para o intedtes instalagfes, devera o Vigilante em
Servigo proceder da seguinte forma:

-Solicitar um documento de identificacéo valido dotografia, que apés verificacdo sera
devolvido ao visitante;

- Entregar, devidamente preenchid&waa do Visitante,com indicacdo de que a mesma
deve ser exibida ao colaborador a contactar, pdwéca e preenchimento da hora do fim
da visita;

- Fornecer untCartao Visitante, esclarecendo de que o mesmo devera ser colocado na
metade superior do corpo em lugar visivel e dedola saida.

d) Nos locais onde exista continuo o visitante deserdhe dirigido, para que o acompanhe
até junto da pessoa/servico visitada.

e) A saida, o Visitante devolvera o Cartio e a GuiaVi@ilante apds completar o
preenchimento da Guia, devera observar a horatadgi€m “Fim de Visita”, tendo em
atencao o tempo necessério para atingir a portaria.

f) Durante o periodo nocturno, bem como aos Sabadomjirigos e Feriados, ndo é
permitido 0 acesso a Visitantes, nem sédo autorizad&radas com base em relacbes
afectivas ou familiares, a ndo ser em casos expregweviamente autorizados pelos
Responséaveis de Seguranca das instalacoes.

Excepcionalmente, pode ser autorizado o0 acessoedessd o0 Visitante seja
acompanhado a entrada e a saida por um colabadadoinstalacbes em funcdes de
Chefia, devendo o Vigilante, neste caso, regisldatto no Relatério de Ocorréncias.
2.3 Prestadores de Servigos
a) Consideram-se prestadores de Servicos, os indiwidstbanhos a SCML, que contratados
por esta, prestam servicos temporarios de obrapefia, manutencéo ou conservacéo das
instalacdes, por conta prépria ou por conta desgutr
b) A identificacdo destas pessoas devera constar sta Ihominal, enviada ao
NSFE/UGS/DQI que a validara, da qual devem comstaressamente:

- A entidade contratada;
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- Tipo de servigo prestado (limpeza, manutencgéo spketa.);
- Nome do(s) funcionario(s);

- Horério de trabalho nas instalacdes;

- Prazo e outras condi¢Oes contratuais achadasngés/

c) Em caso de entrega de chaves das instalagfes, ssama0 podem ser confiadas a
pessoa que consta na lista referida na alineaé)esta estiver autorizada para esse efeito,
sendo registado em Impresso profregisto de Chaveiro

d) A entrada os prestadores de servicos, deverdadsetificados através de documento
pessoal, que apls confirmagdo em lista propridhssra entregue um Cartdo 8ervigco
gue devera ser colocado em local visivel (parteersoipdo corpo), mantido durante o
periodo de trabalho nas instalagdes e devolvidmdasA estas pessoas ndo sera passada
Guia de Visitante, mas ser& obrigatorio o seu tegis1 Impresso préprio.

Caso se venha a verificar que a(s) pessoa(s) @stagundo consta(m) da lista atras
referida, devera ser tratada como Visitante.
2.4 Fornecedores

a) Sao considerados Fornecedores, todas as pessoasqueme individual ou de empresa,
fornecam produtos e/ou materiais e equipament@3\iLS

b) O acesso sera efectuado e controlado pelo Vigjladieante o horario normal de
expediente.

c) A identificacao é feita através de um documentmldastificacdo valido com fotografia.

d) O Vigilante efectuard um contacto telefénico cor8esvico que o fornecedor pretende,
anuncia-o, indicando a Empresa e o que desejacgaudio autorizacao para 0 acesso.

e) ApoOs autorizacdo do Servico, € passada ao forneagda Guia de Visitante, sendo
feito o seu registo na Folha de Controlo de Ensag&aidas de pessoas e entregue ao
Fornecedor unCartéo de Visitante

2.5 Servigo de leitura de contadores

a) Consideram-se nesta situacdo os funcionarios datades fornecedoras de agua, gas,

electricidade, etc, que se apresentem nas instsapdra proceder a leitura dos

respectivos contadores.

15



SANTA ~
CASA Normas de Execucao Permanente
CLASSIFICACAO Santa Casa da Misericordia de Lisboa
Confidencial Servico de Vigilancia Exemplar N.© 1

b) A estas pessoas ndo € necessario passar Guiai@detéisuma vez ndo virem dirigidas a
alguém em particular. Porém deverdo ser semprdifidadas e acompanhadas por um
colaborador das instalacdes e/ou Vigilante e feitespectivo registo de Entrada e Saida.

c) A estas mesmas pessoas ndo € permitido o aceswsiaacdes fora do periodo normal
de expediente.

d) O Vigilante efectuara um contacto telefonico corSesvico que o fornecedor pretende,
anuncia-o, indicando a Empresa, 0 que deseja@tantio autoriza¢do para o acesso.

2.6 Convidados

a) Convidados séo todas as pessoas que, a convitetanzadas pela SCML, visitam as
instalacdes durante um determinado periodo de tempo

b) Aos Convidados serd sempre autorizado o acessarsesnformalidades, desde que a
Portaria/Vigilante tenha prévio conhecimento da fwasenca e que seja sempre
acompanhada durante o periodo de permanénciasialgdes, por um responsavel pelas
mesmas.

c) A cada convidado sera entregue um Cartdo de la&gi#o, bem como efectuado no livro
de entrada e saida o registo do numero de pessimasotaborador que a(s) acompanhou.

d) Caso nédo exista a entrada um responsavel pelosdedog, os mesmos serao tratados

como visitantes, excepto os do Exm°® Sr° Proveder épido dispensados de quaisquer
formalidades.

2.7 Entidades Oficiais

a) Entendem-se por entidades oficiais todas as pesgoassejam representantes da
autoridade civil ou militar, tais como Forgcas Arraad Forgcas Policiais, Bombeiros,
Autoridades Civis, Inspeccao do Trabalho, etc.

b) O acesso de Entidades Oficiais civis ou militarpge se apresentem fardadas ou néo,
cuja presenca tenha sido requerida pela SCML, efd@r-€om dispensa de todas as
formalidades normais de acesso desde que, a portaniha tido conhecimento prévio
desse facto, devendo o(s) Vigilante(s) ali de serviprestar-lhes todo o auxilio e
providenciar o seu acompanhamento.

c) No caso de, na portaria, se desconhecerem as rdzdegesenca das Entidades Oficiais,

o(s) Vigilante(s) de servico deve(m) indagar os ivast e confirmar oS mesmos
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telefonicamente junto dos Responsaveis de Segudagastalacdes, procedendo entdo
como na alinea anterior.

d) As Entidades oficiais civis ou militares, fardadas n&o, queem servico e no
desempenho das suas fun¢fes pretendam ter acasstatagdes, s6 0 poderdo fazer apds
identificagéo.

Nestes casos o(s) vigilante(s) de servigo faragistee da identidade, ndo cativando
qgualquer documento de identificacdo, nem distritbniGuia ou Cartdo de Visitante, mas
providenciando o seu acompanhamento.

O(s) vigilante(s) deve ainda neste caso, guaiddo sobre as funcdes de tais entidades.

e) As Entidades Oficiais militarefora de servicqg que se apresenteen paisanae que
solicitem na portaria 0 acesso as instalacdesy@lewer tratadas comasitantes.

f) As Entidades Oficiais militaredpra de servicg que se apresentefardadas e que
solicitem na portaria 0 acesso as instalacoes r@leyvapos identificacdo, ser portadoras de
Guia de Visitante, embora néo lhes seja distribuido o respectivtéGate Visitante.

g) As Entidades Oficiais civis ou militares, que seeapntenem servicodurante gperiodo
nocturno deve proceder-se como indicado as alineas b)edgse haja conhecimento
prévio da sua chegada. Caso contrério, o acesevabaser concedido apdés identificacao
e justificacdo da presenca. Se ainda subsistiremidak) deverd tal presenca ser

confirmada telefonicamente para o respectivo comand

3. MOVIMENTO / CONTROLO DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
3.1 Generalidades

a) No presente numero pretende-se regulamentar cotmae entradas e saidas de materiais e
equipamentos nas instalacdes.

b) Consideram-se abrangidos, de uma forma geral, queisvolume, material ou
equipamento, que transitem na(s) portaria(s) t@tegos por utentes, colaboradores,
fornecedores e/ou outros, com excepg¢do dos id=ntdis como objectos de uso pessoal.

3.2 Entrada de Materiais e Equipamentos
a) A entrada de quaisquer Materiais ou Equipamentas glém dos de uso pessoal, atraves

da(s) portaria(s), s6 sera autorizada desde que go@rtador apresente a respectiva Guia
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discriminativa e o Servigo destinatario confirméfenicamente a vinda desse material,
assegurando a sua recepcéao , ou dando instrug@esrpeega no Servico respectivo.

b) Nao é permitido ao(s) Vigilante(s) em servico ngisjtaria(s), responsabilizar-se pela
recepcdo de quaisquer fornecimentos, devendo semsgrecontactados o0s servigos
destinatarios, afim de que sejam recebidos pekseotivos responsaveis ou alguém em
guem 0s mesmos deleguem.

c) Em nenhum caso sera permitida a guarda, ainda ditel@a temporario, de quaisquer
Volumes, Materiais ou Equipamentos na(s) portaria(s

3.3 Saidas de Materiais e Equipamentos

a) SO0 € permitida a saida de quaisquer MateriaisEgoipamentos, salvo os que apresentem
caracteristicas evidentes de uso pessoal, desdacgugpanhadas déuia de Material
devidamente preenchida (sem rasuras ou emendal)teamtieadas com rubrica de
Responséavel de Seguranca das instalagdes.

b) Sempre que qualquer pessoa se apresente na(sjate)taretendendo fazer sair Volumes,
Materiais e Equipamentos sem a respectiva GuiaaterMis devidamente preenchida, tera
de justificar a sua proveniéncia e destino, sujditase a confirmacado a que o(s) vigilante(s)
esta obrigado a proceder. Caso o portador se recpiastar os esclarecimentos solicitados,
ou sujeitar-se a confirmacao referida, deverad\aéglante(s) reter os volumes, materiais ou
equipamentos, contactando de imediato os Respassie/&eguranca.

No caso de o material ou equipamento ser pertercaSG@ML, o portador tera
obrigatoriamente de preencheGaia de Materiais.

Em qualquer dos casos devera o(s) Vigilante(s)semico registar a identificacdo do
pessoal portador e a natureza dos materiais / @geiptos saidos.

c) Todas as Guias de Materiais recebidas na(s) P{dpgerdo, diariamente enviadas para 0s

Responséaveis de Seguranca nas instalacoes.

4.GESTAO E CONTROLO DE CHAVEIRO
a) Devera o responsavel de Seguranca das Instalagde@signciar para a existéncia de um
chaveiro que devera conter todas as chaves devidandentificadas (portas, viaturas, etc),

cuja responsabilidade de controlo esteja a car¢®) dagilante(s), de forma a permitir a sua
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rapida utilizacdo em caso de necessidade. Devea @rdtir uma relagdo das chaves em
chaveiro.

b) As chaves existentes em chaveiro, deverdo estaclasiva guarda dos vigilantes, devendo
restringir-se a um exemplar de cada chave, devidemeéentificada em etiqueta numerada.

c) Qualquer extravio deve ser de imediato comunicamcepcrito e objecto de relatério, a fim
de ser providenciada a substituicdo urgente dodmaalou fechadura respectiva.

d) Aquando da entrega e recepcao de chaves aos @dabes autorizados da instalacdo, deve
ser sempre efectuado o controlo e registos das asesm impresso proprio para o efeito.

e) Devem os vigilantes efectuar uma verificacdo constalo estado das diversas chaves e
respectivas fechaduras, elaborando relatorio quezrteeas deficiéncias encontradas.

f) ApOs a entrada ao servico devem os vigilantes cormfe chaveiros a sua responsabilidade e
informar de imediato qualquer falta detectada, ddgea mesma ser ainda objecto de
Relatério.

g) As chaves que forem encontradas abandonadas (pgaastas, cofres, etc) deverdo ser

recolhidas e objecto de Relatério detalhado.

5. MOVIMENTO DE VIATURAS
5.1 Acesso de Viaturas
a) O acesso de viaturas aos estacionamentos privata®snstalacdes, deve proceder-se de
acordo com o disposto no presente capitulo, sefnipoede disposicbes particulares e
especificas que venham a ser tomadas para situagdewais e esporadicas, devendo as
mesmas ser objecto de Relatorio.
b) O controlo de gestao do espaco e lotagdo dos maggda responsabilidade do servigo de
vigilancia, em cumprimento do previamente estalidbegela NGF/SCML.
c) O Vigilante deve providenciar para que o estaci@rmdas viaturas autorizadas seja de
forma a que, em caso de emergéncia, a sua sgilacesse da forma mais célere.
5.2 Viaturas da SCML
a) Consideram-seviaturas da SCML as que estdo directamente atribuidas aos varios

Servicos e que devem constar de lista propria.
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b) O registo de entrada e saida destas viaturas dus@eatriodo diurno, devera ser feito em
impressos proprios para o efeito (Registo de \aajupnde devem constar 0s seguintes
elementos:

- Local e data;

- Ndmero da viatura;

- Matricula da Viatura;

- Condutor no momento da entrada/saida;
- Hora de entrada/saida;

- Rubrica do vigilante de servico.

c) Para além do condutor, deve ainda ser feito o alantle entrada dos restantes ocupantes da
viatura, de acordo com o estabelecido na preseaie N

d) Durante operiodo nocturno o acesso devera ser feito nos mesmos termos roza dj,
desde que o0 seu condutor tenha acesso autorizealo pgesmo periodo.

5.3 Viaturas de outros servigos

a) Consideram-seiaturas de outros servicostodas as viaturas da SCML néo incluidas na
categoria anterior.

b) A entrada e saida destas viaturas, sO sera peardeste que:

- Exista na(s) portaria(s) autorizacao prévia, porites da NGF/SG/SCML;

- Seja autorizada, no momento, pelo NGF devendde meso, a ocorréncia ser mencionada
em Relatorio.

Em qualquer dos casos, devera ser sempre feigisioele entrada/saida de viaturas.

c) O controlo dos ocupantes, devera processar-se aforgodade com o estabelecido na
presente NEP.

5.4 Viaturas Particulares
Viaturas de colaboradores da SCML

a) Sao consideradas nesta situagéo todas as viaarntaslares propriedade de Colaboradores
da SCML, que constem de listagem propria.

A cada uma delas devera ser atribuido um distiadeaddgificacdo e um local onde esta fica

autorizada a parquear.
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b) O controlo de entrada e saida destas viaturas aleserante geriodo diurno, ser feito
através do respectivo registo em impresso propam @ efeito (registo de viaturas
particulares).

c) Para outros ocupantes da viatura, que ndo o candigwera efectuar-se o respectivo
controlo de acessos.

d) Durante operiodo nocturno o acesso destas viaturas devera processar-sernusstda
alinea b), desde que exista acesso autorizadoopegterido periodo, sendo efectuado o
respectivo registo de entrada/saida de viaturas.

e) Nao deverd ser permitido, salvo em casos excepsidegidamente autorizados pela NGF,
0 estacionamento ou parqueamento de viaturas euranperiodo nocturno cujo
proprietario tenha ja cessado a sua permanénciastakacoes.

Outras Viaturas

a) Consideram-se nesta situacdo todas as viaturasuytemes nao incluidas anteriormente
(Fornecedores / prestacéo de servicos).

b) A entrada e saida destas viaturas, duramerimdo diurno, s6 devera ser admitida desde
que:

- Exista autorizagéo prévia da NGF;

- Seja concedida, no momento, autorizagéo pareeésis@, devendo neste caso a ocorréncia
ser registada em Relatorio;

- Exista local de estacionamento disponivel e queeama nao coloque em causa a livre
circulacao de outras viaturas;

Em qualquer dos casos devera ser sempre feitoisiaatp entrada e saida de viaturas, em

documento préprio para o efeito.

c) O controlo dos ocupantes da viatura devera processasempre, de acordo com as
disposicoes referidas nesta NEP.

d) Durante operiodo nocturno ndo devera ser permitido, em caso algum, o acesso
permanéncia destas viaturas nas instalagdes.

5.5 Viaturas de Entidades Oficiais

a) Estdo incluidas nesta categorés viaturas particulares, devidamente identificadas

pertencentes dsntidades Oficiais como tal definidas no nimero 2.7 da presentes NEP
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b) As viaturas de Entidades Oficiais s6 devera saniielo o acesso desde que previamente
autorizado, pela NGF.
c) Sempre que se trate de viaturas®envico de Emergénciadeverao ser dispensadas todas

as formalidades e prestado todo o apoio, incluamdesobstrucéo das vias de acesso.

6. RONDAS
6.1 Generalidades
a) Entende-se por Ronda toda a accdo déamgga executada periodicamente pelo(s)

vigilante(s), seguindo percursos previamenrestabelecidos, com o objectivo de
detectar/debelar eventuais anomalias susegptide causar danos nas instalacles,

equipamentos, bens e pessoas, bem como evitauaisgattos de intrusdo e/ou sabotagem.
6.2 Tipos de Rondas

a) Simples— em que o(s) vigilante(s) devera(do) vistorianegggamente as instalagdes,
seguindo um percurso aleatdrio, sem ter de as mercma sua totalidade, mas
inspeccionando meticulosamente locais criticosipneente determinados.

b) Detalhada — em que o Vigilante tera obrigatoriamente de peecoa totalidade das
instalacdes, efectuando uma verificagcdo minuci@savarios locais, seguindo um percurso
previamente estabelecido.

6.3 Tarefas por Ronda

a) O(s) Vigilante(s) ao efectuar uma Ronda, deveradsmpre em atencao as seguintes regras:
- de acordo com a planificacdo de rondas, deveupsose cobrir durante as mesmas, todas

as zonas vulneraveis;

— cumprir integralmente o plano estabelecido pdR@nda;

durante as rondasdeverdo ser atentamente observados todos os aspguéo se

apresentem estran hos;

comprovar a sua presenca em pontos de controleiaprente determinados, mediante

“picagem”, utilizando os mecanismos eventualmerigtentes para o efeito;

0S aspectos ou circunstancias irregulares queco@dstituam risco imediato, deverdo ser

registados em Relatorio;

providenciar para que seja rapidamente corrigida € qualquer anomalia detectada,
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- identificar as pessoas que se encontrem nasap8ed, desde que verifigue ndo existir
justificacd@o para a sua presenca, assinalandoreéac@ em Relatério de Ronda, do qual
deverdo constar o nome, a hora, o local e a jcestifio da presenca;

- verificar o estado de portas e janelas, fechandast@s que ndo se justifique estarem
abertas, nomeadamente as portas corta-fogo;

- verificar se as torneiras e valvulas das instalad&eagua e gas se encontram fechadas;

- desligar todas as luzes desnecessariamente acesas;

- inspeccionar todos os aparelhos eléctricos (dlbagdo, ventilagdo, maquinas de
fotocdpias, etc) e desligando todos aqueles pagaias ndo existe justificacdo de estarem
ligados;

b) Os vigilantes deverdo, obrigatoriamente, elaboratat@rios das respectivas rondas,
devendo 0s mesmos ser considerados confidenciaienteegues diariamente ao
NSFE/UGS/DQI

6.4 Horario de Rondas

a) Ronda Simples- deverao ser realizadas em horarios variaveitgnerecialmente durante o
periodo diurno.

b) Ronda Detalhada— deveréo ser executadas TDA a seguir ao encertardes servigos,
da forma e com a frequéncia previamente estabekecid

6.5 Esquemas e circuitos

a) A definicdo dos circuitos de rondas devera sea fidt acordo com as seguintes regras:

- cada ronda devera ter inicio e fim no mesmo ponto;

- 0 percurso devera ser feito, se possivel, sasapauas vezes pelo mesmo ponto;

- ha execucdo das rondas esta interdita a utilizee elevadores;

- nas rondas detalhadas o(s) vigilante(s) devergiéareder de acordo com a definicdo
prevista nesta NEP para este tipo de ronda;

- nas rondas simples, devera(ao) o(s) vigilantefsigatoriamente, inspeccionar todos 0s
locais passiveis da ocorréncia de intrusdo, aalagétes sanitarias e aquelas em que haja

maquinas e equipamentos de funcionamento permanente
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V — PRODIMENTOS EM SITUACAO DE EMERGENCIA
1. GENERALIDADES

a)Sempre que se verifique uma situacdo de emergéndependentemente dos procedimentos
especificos neste capitulo, devera(do) ofgjlante(s), de imediato, informar do facto
0s Responséveis de Seguranca das Instalacfesiequ@réio orientacdes complementares.
Na auséncia destes e impossibilidade de contacto a® mesmos, em caso devidamente
justificado, podera o vigilante requerer a presetggmservicos adequados (policia, bombeiros,
etc).

b) Quando se requeira a comparéncia dos ServicosrsiggEncia, (policia, bombeiros, etc)
devera ser-lhes prestado todo o apoio conformerdet@do no capitulo II-5 Entidades
Oficiais. E no capitulo IlI-4 Viaturas de Entidad@ciais.

c) A ocorréncia, bem como as medidas tomadas deveracegistadas obrigatoriamente em
Relatério de Ocorréncias a ser entregue aos RepEingle Seguranca.

d) Sempre que a ocorréncia se verifique fora do hmrésrmal de funcionamento dos servi¢os

devera o facto ser de imediato participado aos ®esjveis de Seguranca das instalacdes.

2. ALARME DE INCENDIO

a) Em caso de Alarem de incéndio, resultante de obs@ovdirecta, de informacéao transmitida
por terceiros (de viva voz, telefonicamente, etcile sinalizacao proveniente do Sistema de
Deteccdo de Alarme, devem os vigilantes de imediatafirmar no local do provéavel
sinistro, a sua ocorréncia e avaliar a respeciivemsao.

b) Se a informacédo de Alarme referida na alinea amfefor proveniente de uma Central
Automatica de Incéndio, os vigilantes deverdo @mnte silenciar o sinal acustico e
identificar a zona ou local em que se produziuaonag.

c) Para atingir o local do provavel sinistro dever@wigilantes utilizar o trajecto mais curto e o
meio de locomocao mais rapido.

d) Uma vez chegado ao local, os vigilantes inspeccimmalidadosamente a area em causa e as
zonas limitrofes, afim de tentarem identificar @@&m do alarme.

e) Feita a verificacdo acima referida, os vigilantesedtdo proceder em conformidade cm a

situacao detectada segundo as seguintes orientacdes
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Falso alarme
Constatada a inexisténcia de qualquer foco de thoédeve o vigilante:
- Regressar de imediato ao seu local habituadathalho;
- Efectuar a reposicdo da Central de Deteccadndéndio, no seu estado normal de
funcionamento;
- Repetir a inspeccédo ao local supostamenteaafectdo depressa quanto possivel para

reconfirmacéo do falso alarme, apds o que retomate rotina normal.

Alarme Real

Confirmado no local a existéncia de um principioriEndio ou de um foco declarado,

deverd o vigilante:

- chamar de imediato os bombeiros locatdizando para o efeito os telefones de
emergéncia, devendo a comunicacao ser feita deafpratisa e concisa;

(ex: fala o vigilante em servico nas insta&s;da Santa Casa da Misericérdia de Lisboa,
localizadas no Largo Trindade Coelho 1200-470 lasipara comunicar um principio de
incéndio, ja confirmado).

- transmitir apenas as informacdes indispensaaguardando sempre que o operador da
Central Telefénica dos Bombeiros desligue primeipmr ndo carecer de mais
esclarecimentos sobre o sinistro.

- tentar dominar o sinistro, utilizando os mers primeira intervengcédo (extintores
portateis, bocas de incéndio, mantas ignifugapaetsei dispor e recorrendo se possivel
ao auxilio de terceiros (outro vigilante, colabanada instalacéo);

- desligar os Quadros Eléctricos correspondeambelocal em que deflagrou o incéndio e
se este ndo se circunscreveu ao compartimentoteneenicio e ameacar avancar para
outros locais, desligar igualmente o Quadro EléatGeral das instalacoes;

- aguardar os bombeiros na entrada das insedagdomar as providéncias necessarias
para que a sua actuacao nao seja prejudicada;

- prestar toda a colaboracdo solicitada peloshairos, nomeadamente fornecendo-lhes
indicagcbes sobre acessos, localizacdo de equipasnet# primeira intervencao,

elevadores, etc;
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- participar na eventual evacuagao de pessossndtalacdes, procurando que a sua

actuacao seja serena e tendente a evitar o panico.

3. ALARME DE INTRUSAO

a) Para efeitos da presente NEP, entende-se porantog® o individuo que néo justifique
cabalmente a sua presenca no interior das inseagicorrendo deste modo na algada da
Lei por violagéo do direito de propriedade.

b) Perante um intruso os vigilantes tém, a face da peder para deter e entregar as
Autoridades policiais, cuja presenca devera sécitsaa.

c) O(s) vigilante(s) empregara(do) sempre meios deupedo para a detencdo do intruso, so
recorrendo a forca em caso de necessidade.

d) Os Responsaveis de Seguranca das Instalacfes alesmrale imediato informados da
intrusdo e decidir sobre o procedimento subsequseaiepre que a ocorréncia se verifique

no periodo diurno.

4. OUTRAS EMERGENCIAS
4.1 Inundacoes

Em situagbes de inundagdo causada por deficienl® fde torneiras ou valvulas, rotura de

canalizacoes, etc, os vigilantes devem adoptaguairsie procedimento:

a) Procurar eliminar a causa da inundacéo fechandeitas, valvulas, etc, existentes no local
afectado ou a torneira geral de seguranca dasagdés em caso extremo.

b) Desligar todos os equipamentos eléctricos, exissent local, em risco de serem atingidos
pela agua recorrendo se for caso disso, ao cadédyEs respectivos quadros eléctricos.

c) Participar de imediato, a ocorréncia aos resp@isée seguranca das instalacdes.

d) Na auséncia e/ou impossibilidade de contacto comegmonsaveis de seguranca e caso 0S
vigilantes verifiguem que as providéncias adoptasi@s insuficientes para controlar a
situagao, deverao, de imediato, contactar os serde emergéncia (bombeiros, piquete de
emergéncia de agua, electricidade, etc).

e) A ocorréncia devera ser sempre registada no regpédtlatorio de Ocorréncias.

4.2 Avarias eléctricas
Em situacdes de avara eléctrica de maquinas, egaigas ou de instalagdo de distribuicédo,
deveréo os vigilantes adoptar o seguinte procedonen
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a) Interromper de imediato o fornecimento de energimaguina ou zona afectada, por
actuacao no correspondente quadro eléctrico outaat8es extremas, efectuando o corte
geral de abastecimento de energia.

b) Participar de seguida a ocorréncia aos Responsg@&sguranca das Instalacdes.

c) Na auséncia e/ou impossibilidade de contacto comegonsaveis de seguranca e caso 0S
vigilantes verifiguem que as providéncias adoptadas insuficientes para controlar a
situacdo, deverao, de imediato, contactar os serve emergéncia da entidade distribuidora
(EDP).

d) Em caso de principio de incéndio deverdao os vigglanadoptar os procedimentos

estabelecidos no ponto 2. do presente capitulo.
4.3 Fugas de Gas

Em situacdes de fuga de gas causadas por ruptwandézacoes, deficiente fecho de torneiras

ou valvulas, etc, deveréo os vigilantes adoptaguisite procedimento:

a) Eliminar quaisquer fontes de calor ou de chamaentis no local, evitando nomeadamente,
fumar ou foguear no compartimento afectado.

b) Evitar o accionamento de qualquer dispositivo ekt interruptores de iluminacao,
maquinas, etc, possivel de provocar faisca, anolamdrisco de possivel ignicdo e
subsequente exploséo.

c) Ventilar imediatamente o local ou zona afectadadiame a abertura de portas e janelas,
sendo totalmente interdito o recurso a equipamerdlgstricos de ventilacdo ou
climatizacao.

d) Interromper o abastecimento de energia eléctritaando no respectivo quadro eléctrico
desde que o mesmo se situe fora do local ou zoeeetadh ou em caso de situacdes
extremas, efectuando o corte geral de energiariekact

e) Fechar as valvulas ou torneiras de segurancaranipendo o abastecimento de G&s as
instalagdes.

f) Participar de seguida a ocorréncia aos ResponsdBaguranca das Instalacdes.

g) Na auséncia e/ou impossibilidade de contacto comesEonsaveis de seguranca e caso 0S
vigilantes verifiguem que as providéncias adoptasi@s insuficientes para controlar a
situagao, deverao, de imediato, contactar os serde emergéncia (bombeiros, piquete de

emergéncia, etc) e tomar medidas para a evacuagdonsialacoes.
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4.4 Alarme de Bomba

Em caso de recepcdo de mensagens ou comunicagiis canta da colocacdo de engenhos

explosivos nas instalacdes da SCML, os vigilanes®do adoptar o seguinte procedimento:

a) Registar ou escrever, de forma a reproduzir pasteente com a maior fidelidade possivel,
o teor da mensagem e hora a que a mesma se uerifico

b) Prolongar a conversacéo e obter o maior nUmerdyebste indicios Uteis, tais como hora
programada de rebentamento, local, poténcia donéogetc..

c) Procurar no decorrer da conversacgao reter o toanaeteristicas da voz ou vozes, bem como
identificar a origem da comunicag¢do (.cabine p@hlibar, casa particular) prestando
especial atencéo aos ruidos de fundo (viatura8esyvimusica, risos, etc).

d) Comunicar de imediato aos Responsaveis de Segurargiamentos recolhidos.

e) Contactar telefonicamente o 112 e dar conhecimdatamcorréncia dizendo — fala das
instalag6es da Santa Casa da Misericordia de Lisbcaizadas no Largo Trindade Coelho
1200-470 Lisboa, para informar que as XX horasréoebida uma comunicacdo anénima
via (telefone, fax, etc) referindo que ird ocoweebentamento de um engenho explosivo no
local XXX as XX horas.

f) Transmitido o alarme as autoridades, os Resporssdeebeguranca providenciardo para que
um colaborador por piso ou sector (conforme os)asospeccione a area que |lhe esta
afecta, em ordem a detectar objectos suspeitoggiachdos dos seus sitios, que perturbem
a normalidade e harmonia do conjunto (volumes n@3/Mu cestos de papel, carteiras de
senhora no chéo, ou com aspecto de abandonadas, etc

g) Do resultado da inspeccdo e com o parecer dasdades, 0s Responsaveis de Seguranca
poderdo e decidirdo sobre a necessidade de evacdaséinstalacbes, de acordo com o
Plano Estabelecido para o efeito e para o qualigismes devem contribuir activamente
sem alarme.

4.5 Conflitos (desordem e/ou disturbios)

Em caso de desordem e/ou disturbios, devem osnigd proteger as entradas e as pessoas e

requerer autorizacao para solicitar a presencaudtasidades em caso de extrema necessidade.

A accao dos vigilantes deve ser ponderada empregameterencialmente meios de persuaséo e

s6 recorrendo ao uso da forca em caso de necessiiadluta:
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As ocorréncias, bem como as medidas tomadas, deserd@bjecto de Relatério elaborado com

rigor e detalhe.

4.6 Evacuacao das Instalacbes

a) Em situacbes em que se torne imperativo proced®raauacdo do edificio, esta devera
processar-se de acordo com o Plano de Evacuagaienge na instalagao.

b) Deve existir, obrigatoriamente, na(s) portaria(en exemplar do Plano de Evacuacao,
constituido por instrucbes escritas e desenhadas gual deverdo estar fundamentalmente
mencionados os seguintes elementos:

- definicdo das situagdes que justifiquem uma evamutatal ou parcial das instalagoes;

- Listagem exaustiva dos riscos em presenca (incfedplosdo, inundacdo, desabamento,
etc) e sua localizacéao;

-Sectorizagédo das instalagbes em ordem a defonas de Evacuacda@om atribuicdo de
prioridades e respectivos tempos parcelares deiagag, tendo em atengcao que prazo total
nao devera exceder 7 (sete) minutos;

-estimativa do niumero de pessoas a evacuar, difaneltcas que conhecem as instalacdes
(colaboradores das instalacdes) e as que em pan@@p as conhecem (utentes, visitantes,
etc);

-indicacdo em desenhos de facil leitura, dos camsirde evacuagdo (escadas, corredores,
portas, etc) e da localizac&o dos dispositivoduteimacédo de emergéncia, caso existam;

-definicdo dos meios atraveés dos quais é dadata ale evacuacéo.

c) Devem os vigilantes ter conhecimento detalhado elpectivo Plano de Evacuacdo e
participar em accdes de sensibilizagdo e nas iteyeA sua implantagdo. Evitar o
accionamento de qualquer dispositivo eléctricogrmiptores de iluminacdo, maquinas, etc,
possivel de provocar faisca, anulando o risco dsipel ignicdo e subsequente explosao.

d) Em situacdes de emergéncia, que justifiguem a @g¢acutotal ou parcial das instalacoes,
cabe aos vigilantes, para além de outras atribsiggpecificas que |he venham a ser
cometidas, colaborar nas seguintes tarefas:

- transmitir as instrucdes necessarias antes e éusaacuacao;

- controlar as zonas a evacuar e dirigir a evacudgdmesmas;
- encaminhar ou fazer encaminhar para fora da zenpedigo, os doentes deficientes e

criangas;
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- socorrer os feridos e assegurar o seu transpardeum estabelecimento hospitalar;
- certificar-se de que todos 0s ocupantes das agsies as abandonaram, apdés o periodo
previsto para a evacuagao.
e) E ainda competéncia do(s) vigilante(s) colaboraremizacdo de exercicios periddicos de

evacuacao, desempenhando as tarefas que paréodledeienham a ser atribuidas.

VI — ESPECIFICIDADES DO SERVICO A PRESTAR

1. Rondas
a) O(s) Vigilante(s) deve(m) efectuar rondas nos dmres das instalagdes e nos parques de

estacionamento de viaturas, no periodo compreemditie as 09H00 e as 19H00".

b) Deve(m) o(s) mesmo(s) vigilante(s) efectuaw, minimo, 2 (duas) rondas diarias a todo o
conjunto de S. Roque, no periodo nocturno, em tograteatorios TDA.

c) Devera ser efectuada 1 (uma) ronda diaria a lgrgy@a Museu de S. Roque, apds o termo da
actividade e proceder ao encerramento das insedaco

d) Devera ser efectuada 1 (uma) ronda diéria, & CAede Accdo Social Local Sul sita na Rua
Nova da Trindade-14 aos sabados domingos e feriadmsda sempre que solicitado pela

CMRA para vistoria das mesmas instalacfes em aasdsgdaro de alarme (SDAI).

2. Atendimento ao publico
O(s) vigilante(s) deve(m) proceder ao atendimengn¢aminhamento de pessoas que, no
periodo nocturno TDU e aos fins de semana e fesjaiodirijam a Santa Casa da Misericordia
de Lisboa.

3. Atendimento de telefones
Deve(m) o(s) vigilante(s) em servi¢o nocturno acfanar na Portaria do Palacio Nisa, nos dias
Gteis das 19H00" as 06H00 do dia seguinte e 24shiidaaos fins de semana, proceder a
recepcdo e encaminhamento de chamadas ou a toneagmodidéncias de acordo com
orientacGes previamente definidas.

4. Registos da Actividade
Deve ser obrigatoriamente efectuado o registo da toactividade desenvolvida respeitante a
movimento de chaves, entrada/saida de viaturasso@® nos parques de estacionamento do

Arquivo Historico e da Gloria.
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5. Perdidos e Achados

a)Todos o0s objectos perdidos nas instafac@pie venham a ser encontrados pelo(s)
vigilante(s) deveréao ser, obrigatoriamentesegnies a guarda dos Responsaveis de Seguranca
das Instalacdes e mencionadas em Relatorio prppra o efeito.
b) No caso dos objectos perdidos que venham a sexgees ao(s) vigilante(s) devera ser
seguido procedimento idéntico ao referido na aliaeterior e ainda ser passado recibo
comprovativo a pessoa que entregou o objecto.
6. Elevadores

a) Devem os vigilantes conhecer o funcionamento ecipéis caracteristicas dos elevadores
existentes, nomeadamente no que se refere aoslpnecdos a adoptar em caso de avaria.

b) De acordo com o estabelecido na alinea anteriocasm de imobilizacao acidental da cabine
por avaria ou falta de energia, deve o vigilanteeder da seguinte forma:

- proceder as manobras necessérias para movimentegéel da cabine, de forma a que a
mesma fique ao nivel de um piso.;

- abrir manualmente as portas de acesso a cabine, gracuacdo das pessoas retidas,
voltando a fecha-las imediatamente apds a saidasies

- comunicar a ocorréncia e aguardar indicacoes snliras medidas a tomar.

c) Em caso de incéndio e na existéncia de ligacdolel@dor ao SADI existente, a fim de
evitar a sua utilizacdo o(s) vigilante(s) devera(&® imediato, proceder a chamada das
cabines até ao piso de entrada/saida das insts)algsigando-as em seguida.

d) No caso de existéncia de elevadores prioritarioa parvico de incéndio, o(s) vigilante(s)
deveri(do) tomar as medidas necessérias para ipeanstia utilizacdo pelos Bombeiros,
nomeadamente dando-lhes indicagbes quanto a resplectalizacéo e funcionamento.

7. Hastear Bandeiras

a) Devem os vigilantes ser responsaveis por hastedirar as bandeiras diariamente.

VI I — MATERIAL E EQUIPAMENTO
9 Radios Emissor/Receptor (2 de Reserva — 1 pResponsavel pela Seguranca/SCML)
3 Carregadores
3 Baterias suplentes
1 Telemovel
1 Bastéo de rondas
4 Lanternas
6 Coletes Reflectores
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Rolos de fita delimitadora de espaco
Apitos para todos os vigilantes

VIII — ANEXOS
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Anexo 1 — Relatério de Ocorréncias

[ RELATORIO DE OCORRENCIAS

SANTA cODIGO RELATORIO N°
CASA __ Horas: Local:

Misericordia de Lishoa. Por boas causas

Nome do Vigilante

Tomei Conhecimento:
VISTO Nome:
Data/ Hora
Ass.

N.°

Ass. do Vigilante
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Anexo 2 — Controlo Movimento de Pessoas

SANTA
CASA
PORTARIA | | DATA I:[
B H V\sc::JfEDN.a CONTACTAR cOM ENTRA::“ASA\DA AAQBES/IATURALS)
Anexo 3 — Controlo Movimento de Visitantes
SANTA
CASA
NOME |

FIRMA QUE REPRESENTA |
SERVICO A DESEMPENHAR |

HORA DE ENTRADA [:::::]
HORADESADA [ |

O VIGILANTE

Mod.016_02/DQl

ENTIDADE CONTACTADA

HORA DE ENTRADA [::::]
HORADESAIDA [ |

ASSINATURA
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Anexo 4 — Controlo Movimento de Chaves

SANTA
CASA
|
LEVANTAMENTD recEC Ao
‘:':':'E iENmMRCACAD HORA | RUBRICA E:':IE IENTIRCACED HORA | RUBRICA

WiodGeE 0200
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Anexo 5 — Controlo Movimento de Viaturas

REGISTO DE ENTRADAS E 5AIDAS [FORNECEDORES] - MOVIMENTO DE VIATURAS
PORTARIA | l DATE A
HORES DESCARGR
MATRICLIA FIRMA EERVIQD EFETUADD TaTAL OBSERVACTESVIATURALS)
oircas | mmana | saina oM [MED

Mad D21 02T
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SANTA
CAA,

REGISTO DE ENTRADAS E SAIDAS - MOVIMENTO DE VIATURAS AUTORIZADAS

pORTARIA |

Data

NE MATRICULA

VIATURA

CONDUTOR

MOVIMENTO/ESTACIONAMENTO {HH:MM]

Entraca

Seida | Enrada | Ssies | Entrada| saids

OBSERVA ;6ES_N IATURA(S)

Legenda: A- Viatura autorizads; AF - Autorizagdo extraordinéria; P - Viatura a pemnoitar; D - Viatura desconhecida; DI - Viatura do Departamento de Jogos; DM - Viatura de dirigente/Matos

Mod.052/Day
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Anexo 6 — Impresso Registo de Chamadas Telefone Emergéncia

SANTA
CASA

RECECAD DE THEFONEMAS DE EMERGERCLA
[SitusgDes que colocam em causa & seguronga de pessoss = bens)

Inlormiacho n.E Ano \
[l dentificacio da Pesson de Contact:
Home Tedulone
Seevig Eitabwme it

.Tlp-:-d-e Ocorrencia

I:l'm.ind.l: I:l:mud-.lu D"lql.llll.'.h
Aikimnin Sn Tratal Ermaia e Bumbia Shimig
] ] L]

Dﬁl.ll EiitiicafCurte-Ontuita D:ll:unh & Rouba DHD\.-\M.I:.I-:
Diﬂ!uﬁ.k‘dﬂ.‘fﬂlul Di!rllmrlll Prodobo Tk DOqu
Deserigiio da (oo i

..'-'lp-m: rececio do telefonema foi contactada o Departamento da Ouslidade e Inovecio

|:| Do o Mihclies de Segurecga Flaka:  Belshica
|:| St e e o e Opiubieli o | ersieglin

|:| e wti dlis Ml chencs e S moeg 110 Tobsalhios o Sepgurang o Comtta bcdios me Fifiio

[l informaies Finsis

Dt e Oceridneia { f Horm da Genrriinda ] m

Basponsdreel pela Informaglio

Hurm [

Till. Thin, Datm ! f Baghantul e

.Eﬁ.vgenn-useﬁehmﬁus pelo Departamento da Quelidade = Inowvsco

Lo wivin D }oidie: I:l?.n.uum Fim w5y @ Sadde e Trababo
Eﬁlwl'.ﬂula du Gistlo ekl & Paltbmdnis I:l Diregles de Inlsrvesglo corm Fabflcos Vialnes v
I:[:Iilr.h e Desfreoldinaiits 8 Intereesdo de PFroximidaede I:l Decariastmnls de ko
E:Iilr.h e Iriflncia, Jissrtuile & Familia I:l Diregles do Cormunkcat Bo o Marketie
mﬂilr.hdtimlh: Sl L l—lim:lullr-"_rllll

| it o DanpartarmmiibsDirmdo Sarddes

Mo DEETHI
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Anexo 7 — Registo de Ocorréncias com utentes forasihoras normais de

Expediente

SANTA
CASA

oMU ACAD DE DCORRENCIA COM UTENTE FORA DAS HORAS DE EXPEDMENTE

Infermagle .l L

.Id:nriﬁm;inﬁp-ssmdecmmm
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Anexo 8 — Registo de Ocorréncia Extraordinaria

SANTA
CASA

INFoRMAcko K
patapaoooRRinos
[lnFornacEo Do sEavIco
SERVICD ESTABELEQMENTD
[ccoRmEncia
[] comro-ciacums [ russ oe etz [ Puea pe dzua
|:| DERROCADAS DU DESLIZAMENTD DE TERRAS I:[ PRAGA DE IMSECTOS E OLUTROS ANIMALS |:| INUNDACED
[ oername e sumsTings perizosa [ awena oe davores [ |ourncs
BREVE DESCRICED D& OOORRENCLA
CaLGEROAS EFETUADAS PARS RESOLUCED D& OOORRENCIA
[lconTacTos EFETUADDS
|:| WUCLED DE SESURANGA FEICA E ELETRONICA - NOME D0 RESFOMSAVEL
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Anexo 9 — Perdidos e Achados

SANTA
CAA.,.

REGISTO DE PERDIDOS E ACHADOS

secqlo DE
ACHADO ENCONTRADO POR nececko LEVANTAMENTD ACHADOS
AUTORIDADES
CARTAD DE
DESCRICAD DATA HORA NOME CONTACTO RECEBIDO FiEL DEPOSITARID DATA NONE E RUBRICA menTwicacko | CONTACTO  |DATA DE ENVID
{BlACE)

Mod.022_02/D01
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Anexo 10 — Impresso de Reclamacéo

SANTA

CAA .

FORMULARIO
Registo de Reclamacéo

RECLAMACAO

DECORRENTE DE AUDITORIA

[] NAO CONFORMIDADE[]
[ ] OUTRO []

N.2 /
Data:

DOCUMENTO(S) DE REFERENCIA

DEPARTAMENTO(S) ENVO

LVIDO(S)

DESCRICAO DA RECLAMACAO

Registado por

Data:

ANALISE DA SITUACAO

Registado por

Data:

CORRECCAO DA S|TUACAO (a preencher pelo responséavel do departamento envolvido)

Data prevista:

Registado por

Data:

ACCAO CORRECTIVA /| PREVENTIVA (a preencher pelo responsavel do departamento

envolvido)

Data prevista:

Registado por

Data:

FECHO/CONTROLO DE EFICACIA

Accao eficaz?

Necessério alterar Doc?

Obs./Anexos:

Sim[] Na&o []-» Desencadear nova acgéo

Ndo [] Sim []-» Quais?

Registado por

NSFE/UGS/DQI
Data:
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Anexo 11 — Ameaca de Bomba

SANTA
CASA

mrommagions [ ]
persoacomumicagio [ [ woms | | oumagiosachamena | ]

REGISTD
eEmn: | | sescoowo [ ] reveo ADE EsTIMAna | |
.cﬂmkms:mmz
[ rose [ sume [ asuma [] erommos
== — | | — |
| =ouca [0 scwnia [ evemiamns [0 ouma
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[] sem ] sewes [ owms owwe
B 2200
[0 cumo [ wwwane [l recona [] ierecona
[[] coerenre [] micossswrs [ oeussrane [[] emooos
D DESCEND D INCORRETD D srmcaHiD
B soreaue
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[] eocw [ mesowa
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[] comem [] wcoerenme [] oeuserene [] =moocona
I sors o Funco
[ =suwso [[] suvoo [] memurano [ covmowo
D adsicn D COTNHA |:| TRAMEFTD l___| AHINAE
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Weed C0. 012, D3 1
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Anexo 11 — Ameaca de Bomba (continuacéo)

. ‘QUEN EFETUOU O DONTACTO, PAREDLA FAMILARIZADD COM A AREAT

[l cvesTies CHAVE PARA TENTAR OBTER RESPOSTAS HTEIS

“A) PORCUE COLODCOU O EMGEMHD EXPLOSNVO?

B} ‘O ENSENHD EXFLOSIVD ESTA 14 EM FUNOONAMENTOT

€] ONDE 52 ENCONTRA COLOCADD O ENGENHO EXFLOGIVOT

O] QUE ASPETD TEM?

E] O OUEFODEMOS FAZER PARA EVITAR A ExFLOsEOr

|

[l curros conenTieos EFETUADDS

Meslid_ 03D 2
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Anexo 12 — Cartao de Visitante

SANTA
CASA

Misericordia de Lisboa. Por boas causas.

VISITANTE

Este cartdo é propriedade da Santa Casa da Miskac(
de Lisboa (SCML) e identifica o portador.

O seu extravio deve ser comunicado com urgéncia a
Direccao de Recursos Humanos da SCML.

Largo Trindade Coelho — 1200-470 Lisboa
Tel: 21 323 53 40 — Fax: 21 323 50 10
E-mail: geral.dirh@scml.pt www.scml.pt
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Anexo 13

— Cartao de Servico

SANTA )
CASA

Misericordia de Lisboa. Por boas causas.

SERVICO

Este cartdo é propriedade da Santa Casa da MisBac(
de Lisboa (SCML) e identifica o portador.

O seu extravio deve ser comunicado com urgéncia a
Direccdo de Recursos Humanos da SCML.

Largo Trindade Coelho — 1200-470 Lishoa
Tel: 21 323 53 40 — Fax: 21 323 50 10
E-mail: geral.dirh@scml.pt www.scml.pt
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Anexo 14 — Ocorréncias no Controlo de Acessos (caes de identificacao)

SANTA
CAA,

REGISTO DE OCORRENCIAS NO CONTROLO DE ACESS0S

MOTIVO DA OCORRENCIA
. % | E i p|8 -
IDENTIFICAGED 53 '{ 5 '- OBSERVAGOES ASSINATURA
2 :
HENEE :
elg [£°|F |E =
2
NOME
.2 MEC.2 [ servico
NOME
1.2 MEC.2 [ servico |
NOME
1.2 MEC2 [ servico
NOME
M2 MEC.2 [ servico
NOME
1.2 MEC.2 [ servico |
NOME
1.2 MEC2 [ servico
NOME
.2 MEC.2 [ servico
NOME
N.2 MEC.2 |5ER\"|§D |
NOME
1.2 MEC2 [ servico
NOME
.2 MEC.2 [ servico
NOME
1.2 MEC.2 [ servico |
NOME
1.2 MEC 2 [ servico
NOME
.2 MEC.2 [ servico
NOME
1.2 MEC.2 [ servico |
pata [ ] PORTARIA ASSINATURA
Mod.025_02/Dal
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Anexo 15 — Classificagao de Fogos / Utilizacdo centa de extintores

CLASSE A - Produzidos pelos combustiveis Sdlidos.

CLASSE B - Produzidos pelos Combustiveis Liquidos.

CLASSE C — Produzidos pelos Combustiveis Gasosos.

CLASSE D - Produzidos pelos Combustiveis de CompostQuimicos Reactivos.

Jacto

Pulverizada
Pulverizada

com aditivos
quiInic os

Agua

Espumas

Pos Quimicos

co2

Halogéneos

Po Especial
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Anexo 16 — Planta das InstalacGes
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