REGIAO AUTONOMA DOS AGORES
SECRETARIA REGIONAL DOS TRANSPORTES, TURISMO E ENERGIA
DIREGAO REGIONAL DA ENERGIA

CADERNO DE ENCARGOS

Aquisic¢ao de Servigos para a Prestagdao de Vigilancia e
Seguranca humana nas instalagées da Dire¢ao Regional da

Energia dos Agores (2021-2022)

Procedimento por Ajuste Direto

Ao abrigo do disposto no Cédigo dos Contratos Puablicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.°
18/2008, de 29 de janeiro, alterado e republicado pelo Dectreto-Lei n.° 111-
B/2017, na sua atual redacio e do Decreto Legislativo Regional n.° 27/2015/A, de
29 de dezembro.

Marco de 2021
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PARTE I
CLAUSULAS JURIDICAS

Clausula 1.2

Ambito de aplicagio

O presente Caderno de Encargos compreende as clausulas a incluir no contrato a celebrar
na sequéncia do procedimento pré-contratual por Ajuste Direto Geral que tem por objeto
a “Prestagdo de Servigos de Vigilincia e Seguranga Humana nas instalagées da

Direcao Regional da Energia dos Agores”.

Clausula 2.*
Prazo da prestagio de servigos
O Contrato vigorara pelo periodo de 18 (dezoito) meses, de 1 de abril de 2021 a 30 de
setembro de 2022, sem possibilidade de renovacio, sem prejuizo da sua manutengiao
durante o perfodo de tempo necessario a realizagdo do procedimento a desencadear para
nova contratagdo e das obrigaces acessorias que devam perdurar para além da cessagdao

do contrato.

Clausula 3.*
Partes integrantes do contrato
1. O Contrato ¢ composto pelo respetivo clausulado e seus anexos.
2. Para efeitos do disposto do nimero anterior, consideram-se integrados no contrato:
a) O clausulado contratual, incluindo os ajustamentos propostos de acordo com o
disposto no artigo 99.°, do CCP e aceites pelo adjudicatario nos termos do

disposto no artigo 101.°, desse mesmo Cdédigo;

b) Os suprimentos dos erros e das omissdes do caderno de encargos identificados
pelo proponente, desde que tais erros e omissdes tenham sido expressamente
aceites pelo 6rgao competente para a decisao de contratar;
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¢) Os esclarecimentos e as retificagoes relativos ao Caderno de Encargos;

d) O presente Caderno de Encargos;

e) A proposta adjudicada;

f) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatario;

2) Todos os outros documentos que sejam referidos no clausulado contratual ou no

caderno de encargos.

Clausula 4.7
Interpretagdao dos documentos que regem o contrato

1. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos nas alineas b) a g) do n.° 2 da
clausula anterior, a prevaléncia é determinada pela ordem pela qual se encontram
indicados, salvo clausula que disponha em sentido diferente integrada no contrato.

2. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos nas alineas b) a g) do n.” 2, da
clausula anterior, e o clausulado do contrato e seus anexos, prevalecem os primeiros,
salvo quanto aos ajustamentos propostos de acordo com o disposto no artigo 99.°, e

aceites pelo adjudicatario nos termos do disposto no artigo 101.°, ambos do CCP.

Clausula 5.*
Alteragoes do contrato

1. Quaisquer alteracGes que haja necessidade de introduzir no contrato, no decurso da
sua execugao ou prorrogac¢ao, serao objecto de acordo prévio entre as partes, s6 sendo
consideradas validas apds terem sido reduzidas a escrito e aprovadas pela entidade
competente para autorizagao da despesa.

2. Se o contrato inicial tiver sido submetido a fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas,
ou caso venha esta a tornar-se obrigatoria, em razao de alteragoes que lhe sejam

introduzidas, a respectiva eficacia ficara condicionada a concessao do “Visto™.
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Clausula 6.*
Rescisio do contrato

A Diregao Regional da Energia podera decidir a rescisao do contrato, designadamente,
e sem prejuizo da rescisdo poder ocorrer noutras situagoes legalmente previstas, nos
casos a seguir indicados:
a) Cumprimento defeituoso do contrato: quando se verificar que o objeto do

contrato nao corresponde as caracteristicas e especificagdes que lhe sao atribuidas

na proposta e restante documentagao apresentada pelo adjudicatario, que no seu

conjunto ficara anexa ao contrato, dele fazendo parte integrante;

b) Incumprimento do contrato, quando o adjudicatario faltar culposamente ao
cumprimento do objecto do contrato, ou quando o mesmo se torne impossivel,

por causa que lhe seja imputavel,

c) Cessao da posicio contratual ou subcontratacio sem obtengao prévia de

autorizacgao escrita da entidade adjudicante.

Clausula 7.7
Obrigagdes acessorias do adjudicatario
A titulo acessoério, o adjudicatario fica obrigado, nomeadamente, a recorrer a todos os
meios humanos, materiais e informaticos que sejam necessarios e adequados ao
fornecimento, bem como ao estabelecimento do sistema de organiza¢ao necessario a

perfeita e completa execucgao das tarefas a seu cargo.

Clausula 8.*
Objeto do dever de sigilo
O adjudicatario deve guardar sigilo sobre toda a informagao e documentagio, técnica e
nao técnica, comercial ou outra, relativa a Direcdo Regional da Energia, de que possa

ter conhecimento ao abrigo ou em relagdo com a execugdo do contrato.
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A informa¢ao e a documentagao cobertas pelo dever de sigilo nio podem ser
transmitidas a terceiros, nem objecto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que
nio o destinado directa e exclusivamente a execu¢io do contrato.

Exclui-se do dever de sigilo previsto, a informacio e a documentacdo que seja
comprovadamente do dominio publico a data da respectiva obtencio pelo
adjudicatario ou que este seja legalmente obrigado a revelar, por forca da lei, de
processo judicial ou a pedido de autoridades reguladoras ou outras entidades

administrativas competentes.

Clausula 9.7
Prazo do dever de sigilo
O dever de sigilo mantém-se em vigor até ao termo do prazo do contrato, sem
prejuizo da sujeigao subsequente a quaisquer deveres legais relativos, designadamente,
a protecao de segredos comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou da confianga

devidos as pessoas coletivas.

Clausula 10.*
Preco contratual

Pela prestacio dos servicos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das
demais obrigacoes constantes do presente Caderno de Encargos, a Dire¢do Regional
da Energia deve pagar ao prestador de servicos o preco constante da proposta
adjudicada, acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se este for legalmente devido.

O prego base ¢ de € 44.000,00 (quarenta e quatro mil euros).

O preco referido no n.° 1 inclui todos os custos, encargos e despesas cuja
responsabilidade nio esteja expressamente atribuida ao contraente publico, incluindo
as despesas de alojamento, alimenta¢ao e desloca¢io de meios humanos, despesas de
aquisi¢ao, transporte, armazenamento e manutenc¢ao de meios materiais, taxas, bem
como quaisquer encargos decorrentes da utilizagdo de marcas registadas, patentes ou

licengas.
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Clausula 11.*

Condigoes de pagamento
A(s) quantia(s) devidas pela Secretaria Regional dos Transportes, Turismo e Energia -
Direcio Regional da Energia, nos termos da clausula anterior, deve(m) ser paga(s) no
prazo de 30 (trinta) dias apds a recegao das respetivas faturas, as quais s6 podem ser
emitidas apds o vencimento da obrigacio respetiva.
Para os efeitos do nimero anterior, a obrigagao considera-se vencida com a prestagao
mensal do servigo contratado e a correspondente emissio de fatura para pagamento
nas condi¢Oes fixadas nas disposi¢oes legais que regulam o processamento, liquidacao
e pagamento das despesas publicas.
Em caso de discordancia por parte da Direcao Regional da Energia quanto aos valores
indicados nas faturas, deve esta comunicar ao prestador de servigos, por escrito os
respetivos fundamentos, ficando este obrigado a prestar os esclarecimentos
necessarios ou a proceder a emissiao de nova fatura corrigida.
Desde que devidamente emitidas e observado o disposto no n.° 1, as faturas sao pagas

através de transferéncia bancaria para um NIB indicado pelo prestador de servigos.

Clausula 12.*
Foro competente
Para a resolucdo de todos os litigios decorrentes do contrato, estipula-se como foro
competente o Tribunal Administrativo e Fiscal de Ponta Delgada, com expressa
renuncia a qualquer outro, salvo se o contrario resultar de disposicao legal de natureza

imperativa.

Clausula 13.*
Subcontratagio e cessdo da posi¢do contratual
A subcontratacao ou cessao da posigao contratual pelo cocontratante depende da

autoriza¢ao do contraente publico, nos termos do Cédigo dos Contratos Pablicos
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Clausula 14.*
Comunicacgdes e notificacoes
Nos termos do Cédigo dos Contratos Publicos as notificacdes e comunicagdes, entre
a entidade adjudicante ou juri e os interessados, concorrentes ou adjudicatarios,
relativos a fase de formacio de contrato devem ser efectuadas por meio da plataforma
de contratagao publica utilizada pela entidade adjudicante.
Qualquer alteragdo das informagdes de contacto constantes do contrato deve ser

comunicada a outra parte.

Clausula 15.7
Contagem dos prazos
Os prazos previstos no contrato sio continuos, correndo em sabados, domingos e dias

feriados.

Clausula 16.*
Penalidades contratuais
. Pelo incumprimento de obrigagdes emergentes do contrato, a Dire¢ao Regional da
Energia, pode exigir do prestador de servicos o pagamento de uma pena pecuniaria, de
montante a fixar em func¢do da gravidade do incumprimento, nos termos das regras de
responsabilidade civil, mas nunca de valor inferior a um terco (1/3) do valor do
contrato.
. Pelo incumprimento das datas e prazos de entrega dos elementos referentes do
contrato, serd aplicada uma pena pecuniaria correspondente a um quinto (1/5) do valor
do contrato.
. Em caso de resolu¢ao do contrato por incumprimento do prestador de servigos,
Secretaria Regional dos Transportes, Turismo e Energia - Direcao Regional da Energia,
pode exigir-lhe uma pena pecuniaria correspondente ao valor fixado no n.° 1.
. Ao valor da pena pecunidria, prevista no numero anterior, sao deduzidas as

importancias pagas pelo prestador de servigos ao abrigo dos n.°s 1 e 2, relativamente
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a0s servi¢os cujo atraso na respetiva conclusio tenha determinado a resolu¢io do
contrato.

5. Na determinacio da gravidade do incumprimento, a Secretaria Regional dos
Transportes, Turismo e Energia - Direcdo Regional da Energia tem em conta,
nomeadamente, a duracdo da infragdo, a sua eventual reiteragdao, o grau de culpa
do prestador de servigos e as consequéncias do incumprimento.

6. A Secretaria Regional dos Transportes, Turismo e Energia - Direcio Regional da
Energia pode compensar os pagamentos devidos ao abrigo do contrato com as
penas pecuniarias devidas, nos termos da presente clausula.

7. As penas pecuniarias, previstas na presente clausula, nao obstam a que a Secretaria
Regional dos Transportes, Turismo e Energia - Direcao Regional da Energia, exija

uma indemnizagao por dano excedente.

Clausula 17.*
Confidencialidade e Protecdao de Dados Pessoais
1. O prestador de servigos obriga-se, durante a vigéncia do contrato e mesmo apds a sua
cessacdo, a nao ceder, revelar, utilizar ou discutir, com quaisquer terceiros, todas e
quaisquer informagdes e/ou elementos que lhe hajam sido confiados pelo contraente
publico ou de que tenha tido conhecimento no ambito do contrato ou por causa dele.
2. O prestador de servicos obriga-se a cumprir rigorosamente o disposto na Lei de
Prote¢ao de Dados Pessoais, no Regulamento Geral de Protecio de Dados (RGPD),
bem como outra legislacio aplicivel em matéria de tratamento de dados pessoais,
obrigando-se designadamente a:

a) Nao proceder a qualquer tipo de tratamento dos dados pessoais,
independentemente do suporte em que os mesmos se encontrem, a que tenha
acesso ou que lhe sejam transmitidos pelo contraente publico ao abrigo do
presente contrato, sem que para tal tenha sido expressamente instruido, por

escrito, pelo contraente publico;
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g
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Tratar os dados pessoais a que tenha acesso ou que lhe sejam transmitidos pelo
contraente publico, no ambito da autorizacao referida na alinea anterior, unica e
exclusivamente para efeitos da prestagao dos servicos objeto deste contrato;
Cumprir licitamente quaisquer regras relacionadas com o tratamento de dados
pessoais a que o contraente publico esteja vinculado, desde que tais regras lhe
sejam previamente comunicadas;

Observar os termos e condigbes constantes dos instrumentos de legalizagdo
respeitantes aos dados tratados;

Manter os dados pessoais estritamente confidenciais, garantindo o cumprimento
do dever de sigilo profissional e de confidencialidade pelas pessoas autorizadas a
tratar os dados pessoais;

Por em pratica as medidas técnicas e de organizagao necessarias a protecio dos
dados pessoais tratados por conta do contraente publico contra a respetiva
destrui¢ao, acidental ou ilicita, a perda acidental, a alteragio, a difusao ou o acesso
nao autorizado, bem como contra qualquer outra forma de tratamento ilicito dos
mesmos dados pessoais;

Assegurar que os seus colaboradores nao divulguem informagao que venham a ter
conhecimento dos recursos fisicos implementados nos locais de salvaguarda dos
documentos contendo dados pessoais;

Disponibilizar todas as informagdes necessarias para demonstrar o cumprimento
das obrigacoes referentes a protecio de dados pessoais, facilitar e contribuir para
as auditorias e inspegdes, incluindo do préprio contraente publico;

Manter o contraente publico informado em relagio ao tratamento de dados
pessoais, obrigando-se a comunicar de imediato qualquer situagao que possa afetar
o tratamento dos dados em causa ou que de algum modo possa dar origem ao
incumprimento das disposi¢oes legais em matéria de protecao de dados pessoais
ou dos termos dos instrumentos de legalizacao concedidos;

Assegurar que os seus colaboradores cumpram todas as disposi¢des previstas na
presente clausula, no Regulamento Geral de Protecio de Dados e respetiva

legislacao aplicavel.
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3. O prestador de servicos sera responsavel por qualquer prejuizo em que o contraente
publico venha a incorrer em consequéncia do tratamento de dados pessoais, por parte
do mesmo e/ou dos seus colaboradores, em violagio das normas legais apliciveis e/ou
do disposto no presente contrato.

4. Para efeitos do disposto nos numeros anteriores da presente clausula, entende-se por
“colaborador” toda e qualquer pessoa singular ou coletiva que preste servigos ao
prestador de servicos, incluindo, designadamente, os seus representantes legais,
trabalhadores, prestadores de servigos, procuradores e consultores, independentemente
da natureza e validade do vinculo juridico estabelecido entre o prestador de servigos e
o referido colaborador.

5. Caso o prestador de servigos seja autorizado pelo contraente publico a subcontratar
outras entidades para a prestagdo de servicos objeto do presente contrato, 0 mesmo
sera o unico responsavel pela escolha das empresas subcontratadas, bem como por
toda a atuacdao destas, devendo a obrigacio de cumprimento da presente clausula
constar do contrato a celebrar entre o prestador de servigos e a entidade subcontratada.

6. Em caso de violagao dos dados pessoais, sera notificado esse facto a Comissio

Nacional de Protecao de Dados, nos termos e condi¢oes previstos na lei.

Clausula 18.*
Caugao
Nao ¢ exigivel a prestaciao de caugido por parte do prestador de servigos, atendendo a que
o preco contratual ¢ inferior a € 200.000,00 (duzentos mil euros), nos termos do n.° 2 do

artigo 88.°, do CCP.

Clausula 19.*
Seguros
1. E da responsabilidade do prestador de servicos a cobertura, através de contratos de

seguro, dos riscos inerentes a presta¢ao de servigos.
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2. A Diregao Regional da Energia, pode sempre que entender por conveniente exigir
prova documental da celebracio dos contratos de seguro, referidos no numero

anterior, devendo o prestador de servigos fornecé-la no prazo de 8 (oito) dias.

Clausula 20.*
Legislagao aplicavel
Para todas as matérias ndo expressamente reguladas, relativas ao procedimento pré-
contratual e ao cumprimento e execucao do contrato, observar-se-a o disposto no
Regime Juridico dos Contratos Publicos na Regido Auténoma dos Agores e no
Codigo dos Contratos Publicos, sem prejuizo de normas imperativas contidas em

outros diplomas legais.
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PARTE II
CLAUSULAS TECNICAS E ESPECIFICAS

1. Requisitos e Especificagdes da prestagao de servigos

1.1. O prestador de servigos de vigilancia e seguranga humana obriga-se a

cumprir, nomeadamente, os seguintes requisitos minimos:

ii.

iii.

iv.

vi.

vii.

Realizar o controlo de acessos as instalagdes no que se refere a pessoas,
viaturas e mercadorias, bem como controlar o acesso ¢/ou permanéncia de

pessoas nao autorizadas a areas restritas ou reservadas;

Proceder ao registo de todas as pessoas que tenham acesso as instalagoes
conforme os procedimentos em vigor e¢/ou aprovados pelo contraente

publico;

Intervir em situagSes de emergéncia, incluindo aquelas em que possa ser

requerida a evacuagao total ou parcial dos ocupantes das instalacoes;

Monitorizar os sistemas de controlo e seguranga das instalagdes,
designadamente a detecao de intrusao, detecio de incéndios, controlo de

acessos, CCTV, entre outros;

Vigiar as instalagoes de forma a prevenir a ocorréncia de conflitos ou outros
incidentes capazes de impedirem o normal funcionamento das diversas

instalacoes e servicos;

Cumprir e fazer cumprir os regulamentos e outros normativos das

instalacoes;

Desencadear as a¢oes preliminares de correcao de anomalias, de acordo com
as instrucOes em vigor em cada instalagao, nomeadamente de prevencao de
furtos, incéndios, inundagdes, explosdes, solicitando a interven¢ao dos meios
de apoio adequados;
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viii. Proceder aos cortes de energia elétrica e gas, conforme as instrugdes em

vigor e/ou plano de emergéncia;

ix. Inspecionar regularmente o estado dos equipamentos de primeira
intervencao em caso de incéndio (em especial extintores, carretéis e bocas de

servico);

x. Informar, por escrito, o responsavel das instalagoes, de quaisquer situagdes

anomalas que ocorram durante o periodo de servigo;

xi. Realizar, no inicio e no final do horario, a ronda de servico no interior da

instalacao;
xii. Realizar a abertura e o encerramento das instalacoes;

xiii. Realizar as normas técnicas de servico para o seu pessoal, submetendo-as

previamente a aprovagao do contraente publico;

xiv. Nas instalacdes onde seja contratado mais do que um posto de vigilancia em
simultaneo, o prestador de servicos deve equipar todo o seu pessoal com

emissores - recetores radio;

xv. Disponibilizar, a pedido do contraente publico, vigilantes para a prestagao de
servios extra (a satisfazer no prazo maximo de 60 minutos nos casos de

colocacao no local de 1 ou 2 vigilantes adicionais).

1.2. Descriminacdo dos Meios Humanos e Caracterizagao dos Servigos a

executar durante o prazo de execugao contratual, nas instalagGes.
i.  Meios Humanos

1 (um) vigilante a ser afeto as instalagoes da Direcao Regional da Energia,
sitas 2 Rua Engenheiro Deodato Magalhaes, n.° 6, Ponta Delgada, no

periodo compreendido entre as 08h00Om e as 20h00m e apenas durante os
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ii.

b)

d)
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dias uteis (ndo se consideram como dias uteis os sabados, domingos, feriados

e tolerancias de ponto).

Excecionalmente, por periodos de tempo definidos e temporarios, e
mediante requerimento da entidade adjudicante a entidade que venha a ser
adjudicataria, podera o vigilante ser afeto a vigilancia de eventos que venham
a ser organizados pela Direcio Regional da Energia, nomeadamente ciclos de

conferéncias e outros eventos.

Caracterizagdo dos Servigos a executar durante o prazo da prestagio

de servicos

O pessoal de vigilancia e seguranga em servico no edificio da Direcdo
Regional da Energia deve usar uniforme e ostentar, ao nivel da lapela da peca
superior da farda, o seu cartio de profissional de seguranca, devidamente
autenticado e dentro do prazo de validade, nos termos da alinea b) do n.° 1

do artigo 29.° da Lei n.° 34/2013, de 16 de maio.

Os vigilantes/segurancas devem apresentar-se devidamente limpos,

barbeados e sem aderecos pessoais;

O vigilante ou seguranca deve manter-se em permanéncia no seu posto de

trabalho, fazendo- se substituir previamente em caso de auséncia forcada;

Na sucessao de turno o vigilante ou seguranca s6 abandonara o seu posto de

trabalho apds a apresentagao do seu sucessor;

A inobservancia de qualquer dos requisitos atras enumerados correspondera

a auséncia injustificada do vigilante do correspondente posto de trabalho.

O adjudicatario devera indicar o sector ou responsaveis permanentes da
firma, contactaveis pelos dirigentes da Dire¢io Regional da Energia, a
qualquer hora do dia ou da noite, quando haja necessidade, eventualmente

em caso de grave ocorréncia ou em situagoes de emergéncia;
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O adjudicatario mantera, por si e seus mandatarios ou colaboradores, o sigilo
devido quanto a factos relacionados com a actividade da entidade
adjudicante, de que venha a ter conhecimento, diretamente ou através

daqueles, no cumprimento da sua prestacao.

Descrigdo sumaria de fungées e outros trabalhos a executar no ambito

da prestagdo de servigos

A Vigilancia e Seguranca a efetuar rege-se pela Lei n.° 34/2013, de 16 de
maio e tem como finalidade assegurar a integridade de pessoas e bens no
respeito pela legalidade e sem substituir as tarefas que competem as

autoridades publicas.

Compete aos vigilantes/segurancas, quando em setvigo o seguinte:

Velar pela seguranca e integridade do edificio da Dire¢ao Regional da Energia
e dos restantes bens (mobilidrio e equipamentos) que se encontrem no
interior das referidas instala¢Ses, ou no logradouro e lugar de estacionamento

privativo do edificio da Dire¢ao Regional da Energia;

Controlar as entradas e saidas de pessoas (visitantes, contribuintes,
fornecedores ou outros), em documento modelo utilizado pela Direcao
Regional da Energia, e fazer o seu encaminhamento, apds anuéncia dos

funcionarios ou dos responsaveis pelos servicos procurados;

Controlar a entrada e saida de equipamentos e de outros bens, pela forma

que vier a ser determinada pela Direcao Regional da Energia;

Impedir a intrusao de meliantes ou marginais nas instalacGes objecto de
vigilancia, utilizando e socorrendo-se do sistema de intrusao instalado no
edificio;
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Tomar as providéncias adequadas em situagoes de emergéncia (incéndio,
inundacdo, vandalismo, assalto, derrocada, acidente ou outra ocorréncia
grave), acionando os alarmes, extintores ou outros equipamentos e

chamando os bombeiros ou as demais forgas de seguranca publica;

Efetuar o atendimento telefénico no horario laboral, em vigor na Dire¢ao
Regional da Energia;

Executar as demais tarefas decorrentes da sua qualidade de responsaveis pela
seguranca privada do edificio da Direcio Regional da Energia,

designadamente as que lhes sejam determinadas pelos dirigentes da DREn;

Dar conhecimento a Direcao Regional da Energia de todas as ocorréncias,

consideradas anormais, no mais curto espago de tempo possivel

1.3. Instrucdes Gerais

b)

d)

Deveres do vigilante em servigo na portaria

Ao servigo de portarias compete fundamentalmente cumprir e fazer cumprir
todas as instru¢des contidas no referido regulamento, designadamente as
preventivas de fogo, roubo, inundagao e tudo o que possa constituir prejuizo,
real ou potencial, para a Direcio Regional da Energia ou para os seus

trabalhadores;

Os vigilantes em servigo deverio efetuar o atendimento telefénico no horario

laboral em vigor nas instalagdes da Direcao Regional da Energia;

Os vigilantes/segurancas deverio conhecer detalhadamente todo o servico
que tém de desempenhar e em pormenor. As instrugdes relativas as

instalagoes, equipamentos e chaveiros estardo rotativamente a sua guarda;

Zelar com dedicacao e honestidade, pelas instalacbes a seu cargo e tudo
quanto nelas exista;
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Sugerir, mediante razdes devidamente justificadas, as alteragdes que visem
melhorar o servi¢o no seu conjunto;

Preencher diariamente os relatérios de ocorréncia de forma pormenorizada.

1.4.Controlo de acessos

b)

Visitantes

Entende-se por visitantes as pessoas que, por necessidade prépria ou
interesse mutuo, devam ter acesso as instalacGes da Direcao Regional da
Energia (clientes, fornecedores, prestadores de servicos de curta duragao,

etc.).

A nenhum visitante sera permitida a entrada nas instalagcbes, sem que,
previamente seja contactado telefonicamente, o funcionario a quem se dirija,

avisando-o da sua presenca.

Caso o visitante tenha que dirigir-se para o interior das instalagoes, devera o

vigilante em servigo na portaria proceder do seguinte modo:
Identificar o visitante através de documento com fotografia;

Entregar, devidamente preenchida, a guia do visitante (conforme modelo em
uso na portaria), com indicagio de que a mesma deve ser exibida ao
funcionario a contactar, para rubrica e preenchimento da hora do fim da

visita;

Fornecer cartdo de visitante, esclarecendo-o de que devera ser colocado na

metade superior do tronco em local visivel e devolvido a saida.

Durante o periodo noturno, nio é permitido o acesso a visitantes, nem sao

autorizadas entradas com base em relacoes afetivas ou familiares com os
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funcionarios da Direcido Regional da Energia, a nao ser em casos

previamente autorizados pelos servigos.

Estas autorizagbes devem, sempre que possivel, ser escritas e registadas no

relatorio do vigilante.

ii. Prestadores de servigo / curta duragio

Consideram-se prestadores de servicos/curta duragdo, os individuos
estranhos a Direcao Regional da Energia, que contratados por esta prestem
servicos temporarios de obras, limpeza, manuten¢io ou conservagio nas

instalagoes, por conta propria ou por conta de outrem.

A identificagdo destas pessoas devera constar de lista nominal, visada pelos
servicos da Direcao Regional da Energia, da qual devem constar,

expressamente:
a)  Entidade ou pessoa contratada;
b) Tipo de servico prestado (limpeza, obras, manutencao, etc.);
c¢) Nome dos funcionarios;
d) Horario de trabalho nas instalacoes;

e) Prazo e outras condi¢Oes contratuais que sejam relevantes.

A entrada dos prestadores de servigos devera ser identificada através de
documento pessoal e, apds confirmaciao na lista propria, ser-lhes-a entregue a
guia de visitante, sendo avisado o dirigente da Direcao Regional da Energia
responsavel pelo projeto da presenca dos mesmos. A sua presenga ficara

registada na folha de entradas e saidas.
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Caso se constate que o pessoal em questio nao consta da lista atras referida,
nao entram; dever-se-a contactar qualquer dirigente da Dire¢ao Regional da

energia, o qual decidira sobre a sua entrada.

iii. Prestadores de servigo / longa duragio
a) Periodo diurno

Consideram-se prestadores de servico de longa duragdo, as empresas ou
pessoas que prestem servicos na Direcao Regional da Energia (limpeza,
manuten¢ao ou conservagdao das instalagdes), as empresas ou pessoas cuja
contratagdo seja considerada de longa duracao e, apés consulta das listagens
fornecidas pelos responsaveis da DREn, devam ter tratamento semelhante ao

dos funcionarios da Dire¢ao Regional da Energia.
b) Periodo noturno

Durante o periodo noturno nao ¢ permitido o acesso as instalagdes por parte
dos prestadores de servico de longa duracdo, a nao ser que o horario de
trabalho, constante na respetiva lista, assim o indique expressamente, ou que
por necessidade urgente o servico contratante tenha solicitado a sua presenca
e dela dado prévio conhecimento ao responsavel da Direcao Regional da

Energia.

iv. Movimento de materiais

Consideram-se abrangidos, de uma forma geral, quaisquer volumes ou
materiais que transitem na portaria, transportados pelos utentes ou
funcionarios da Direcao Regional da Energia, com exce¢ao dos identificaveis

como objetos de uso pessoal.
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v. Entrada de materiais e equipamentos

A entrada de quaisquer materiais e equipamentos, para além dos de uso
pessoal, através da portaria, s6 sera autorizada desde que o seu portador
apresente a respetiva guia discriminativa e o servico destinatario confirme
telefonicamente a vinda desse material, assegurando o seu recebimento, ou

dando instrugoes para a entrega do servigo.

Nao ¢ permitido aos vigilantes de servico na portaria responsabilizarem-se
pela recegao de quaisquer fornecimentos, devendo ser contatados os servigos
a quem estes se destinam, a fim de que sejam recebidos pelos respetivos

responsaveis.

Em nenhum caso sera permitida a guarda, ainda que a titulo temporario, de

quaisquer volumes ou materiais na portaria.

vi. Saida de materiais e equipamentos

S6 é permitida a saida de quaisquer materiais e equipamentos, salvo os que
apresentam caracteristicas evidentes de uso pessoal, desde que devidamente

autorizados pelas chefias da Direcao Regional da Energia.

Sempre que qualquer pessoa se apresente na portaria, pretendendo fazer sair
materiais ou volumes sem a respectiva guia de materiais devidamente
preenchida, tera que justificar a sua proveniéncia e destino, sujeitando-se a
confirmacdo a que o vigilante sera obrigado a proceder. Caso o portador se
recuse a prestar os esclarecimentos solicitados, ou a sujeitar-se a confirmagiao
referida, devera o vigilante reter os materiais e volumes, contactando de

imediato o responsavel da Direcao Regional da Energia.

Devera ainda o vigilante registar a identificagao pessoal do portador e a

natureza dos materiais saidos.
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Todas as guias de material recebidas na portaria, serdo diariamente enviadas

para os servicos responsaveis da Direcido Regional da Energia.

2. Procedimento em situagdes de emergéncia

2.1. Generalidades

2.2,

Sempre que se verifique uma situagdo de emergéncia, independentemente dos
procedimentos especificos referidos anteriormente, devera o vigilante, de
imediato, informar do facto o responsavel de seguranca da Direcao Regional da

Energia e o seu supervisor, que lhe dara orientagdes complementares.

Na auséncia deste, e em caso devidamente justificado, podera o vigilante requerer

a presenca dos servicos adequados (policia, bombeiros, etc.).

Quando se requeira a comparéncia dos servicos de emergéncia (policia,

bombeiros, etc.) devera ser-lhes prestado todo o apoio solicitado por estes.

A ocorréncia, bem como as medidas tomadas, devera ser registada,
obrigatoriamente, no relatério de ocorréncias a entregar ao responsavel de

seguranca da Direcao Regional da Energia.

Sempre que a ocorréncia se verifique fora dos horarios normais de
funcionamento dos servi¢os devera o facto ser imediatamente participado a um

dos responsaveis mencionados anteriormente.

Incéndio

Em caso de alarme de incéndio, resultante de observacio directa, de informacio
transmitida por terceiros (de viva voz, telefonicamente, etc.) ou de sinalizacao

proveniente de equipamento de detecdao de alarme, deve o vigilante, de imediato,
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confirmar no local do provavel sinistro a sua ocorréncia e avaliar a respectiva

dimensao.

Se a informagao de alarme referida no ponto anterior, for proveniente de uma
central de detecio automatica de incéndios, o vigilante devera previamente
silenciar o sinal acustico e identificar a zona ou local em que se produziu o

alarme.

Para atingir o local do provavel sinistro devera o vigilante utilizar o trajeto mais

curto.

Uma vez chegado ao local, o vigilante inspecionara, cuidadosamente, a area em
causa e zonas limitrofes, a fim de tentar identificar a origem do alarme. Feita essa
verificagdo o vigilante devera proceder em conformidade com a situagao detetada

segundo as seguintes orientagoes:

Falso alarme

Constatada a inexisténcia de qualquer foco de incéndio, deve o vigilante:
* Regressar de imediato ao local habitual de trabalho;

* Repor a central de detecio de incéndios no estado normal de

funcionamento, se for caso disso;

* Repetir a inspecao ao local supostamente afetado tio depressa quanto
possivel, para reconfirma¢ao do falso alarme, apds o que retomari a sua

rotina normal.
Alarme real

Confirmada, no local, a existéncia de um principio de incéndio ou de um fogo

declarado, devera o vigilante:
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e Chamar de imediato os bombeiros locais utilizando para o efeito os
telefones de emergéncia, devendo a comunicacio ser feita de forma precisa e

concisa, Nos seguintes termos:

o “Fala o vigilante em servico nas instalagdes da Direcao
Regional da Energia localizadas na Rua Engenheiro Deodato
Magalhaes, n.° 6, Paim — Ponta Delgada, para comunicar um

principio de incéndio, ja confirmado”.

o Transmitir apenas as informacgoes indispensaveis, aguardando
sempre que o operador da central teleféonica dos bombeiros
desligue primeiro, por nao carecer de mais esclarecimentos

sobre o sinistro;

o Tentar dominar o sinistro, utilizando os meios de primeira
intervencdo (extintores portateis, bocas de incéndio, etc.) ao
seu dispor e recorrendo, se possivel, ao auxilio de terceiros

(pessoal de vigilancia, funcionarios das instalagdes, etc.);

o0 Desligar os quadros elétricos correspondentes ao local em que
deflagrou o incéndio, e se este nao se circunscrever ao
compartimento onde teve inicio e ameagar avangar para outros
locais, desligar igualmente o quadro elétrico geral das

instalacoes;

o Aguardar os bombeiros na entrada das instalagdes e tomar as
providéncias necessarias para que a sua atuagdo nao seja

prejudicada;

o Prestar toda a colaboragao solicitada pelos bombeiros,
nomeadamente fornecendo-lhes indicacbes sobre acessos,
localizagdio de equipamentos de primeira intervengao,

elevadores, etc.;
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o Participar na eventual evacuag¢ao de pessoas das instalagoes,
procurando que a sua atuagao seja serena e tendente a evitar o

panico.

2.3. Intrusao

Para efeitos do presente regulamento entende-se por intruso todo o individuo
que ndo justifique cabalmente a sua presenca no interior das instalagdes

incorrendo, deste modo, na al¢ada da lei por violagao do direito de propriedade.

Perante um intruso o vigilante tem, a face da lei, poderes para o deter e entregar a

autoridade policial, cuja presenga devera ser solicitada.

O vigilante empregara sempre meios de persuasio para a detengao do intruso, s6

recorrendo a forea fisica em caso de necessidade.

O responsavel de seguranca da Direcao Regional da Energia devera ser, de
imediato, informado da intrusao e decidir sobre o procedimento subsequente,
sempre que a ocorrencia se verifique no periodo diurno. Durante o periodo
noturno, o vigilante chamard sempre a autoridade policial, elaborando

posteriormente o respectivo relatério de ocorréncias.

2.4. Outras emergéncias
i.  Inundagdes

Em situagoes de inundagao causadas por deficiente fecho de torneiras ou
valvulas, por rutura de canalizagoes, etc., devera o vigilante adotar o seguinte

procedimento:
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* Procurar e eliminar a causa da inundacgio fechando torneiras ou valvulas,
etc., existentes no local afetado, ou a torneira geral de seguranca das

instalacoes, em caso extremo;

* Desligar todos os equipamentos elétricos, existentes no local, em risco de
serem atingidos pela dgua, recorrendo, se for caso disso, ao corte geral dos

respectivos quadros elétricos;

* Participar, de imediato, a ocorréncia ao responsavel de seguranca da

Direcao Regional da Energia;

* Na auséncia do responsavel de seguranca e caso o vigilante verifique que as
providéncias adotadas sdo insuficientes para controlar a situagao, devera de
imediato, contactar os servicos de emergéncia (bombeiros, piquete de

emergéncia de agua, eletricidade, etc.);

* A ocorréncia devera ser, sempre, registada no respectivo livro de

ocorréncias
il. Avarias elétricas

Em situagbes de avaria elétrica de maquinas, equipamentos ou da instalagao

de distribuicao, devera o vigilante adotar o seguinte procedimento:

* Interromper de imediato o fornecimento de energia a maquina ou zona
afetada, por atuagio no correspondente quadro elétrico ou, em situagoes

extremas, efetuando o corte geral do abastecimento de energia;

* Participar de seguida a ocorréncia ao responsavel de seguranga da Direcao

Regional da Energia;

* Na auséncia deste e caso se verifique que as providéncias adotadas sdao
insuficientes para controlar a situacdo, devera de imediato contactar o

piquete de emergéncia da entidade distribuidora;
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* Em caso de um principio de incéndio, devera o vigilante adotar os

procedimentos estabelecidos no ponto 2.2.

iii. Fugas de gas

Em situagdo de fugas de gas causadas por rutura de canalizacGes, deficiente
fecho de torneiras ou valvulas, etc., devera o vigilante adotar o seguinte

procedimento:

* Eliminar quaisquer fontes de calor ou de chama existentes no local,

evitando, nomeadamente, fumar ou foguear no compartimento afetado;

* Evitar o acionamento de qualquer dispositivo elétrico, interruptores de
iluminagdo, maquinas, etc., passivel de provocar fafscas, anulando o risco de

possivel ignicao e subsequente explosio;

* Ventilar, imediatamente o local ou zona afetada, mediante a abertura de
portas e/ou janelas, sendo totalmente interdito o recurso a equipamentos

elétricos de ventilacao ou climatizacao;

* Interromper o abastecimento de energia elétrica atuando no respectivo
quadro elétrico desde que o mesmo se situe fora do local ou zona afetada ou,

em situag¢Oes extremas, efetuando o corte geral de energia elétrica;

e Fechar as wvalvulas ou torneiras de seguran¢a, interrompendo o

abastecimento de gas as instalacOes;

* Participar a ocorréncia ao responsavel de seguranca da Dire¢ao Regional

da energia que decidira sobre outras medidas a tomar;

* Na auséncia do responsavel de seguranca da Direcao Regional da Energia e
caso se verifique que as providéncias adotadas sao insuficientes para

controlar a situagdao, devera contactar os servicos publicos de emergéncia
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(bombeiros, piquete de emergéncia, etc.) e tomar medidas para a evacuagiao

das instalacoes.

iv. Alarme de bomba

Em caso de rece¢io de mensagens ou comunicagdes dando conta da
colocacao de engenhos explosivos nas instalagdes da Direcio Regional da

Energia, o vigilante devera adotar o seguinte procedimento:

* Registar ou escrever, de forma a reproduzir posteriormente com a maior

fidelidade possivel, o teor da mensagem e hora a que a mesma se verificou;

* Prolongar a conversaciao e obter o maior nimero possivel de indicios tteis,

tais como hora do rebentamento, local, poténcia do engenho, etc.;

* Procurar, no decorrer da conversacido, reter o tom e caracteristicas da voz
ou vozes, bem como identificar a origem da comunicagao (cabine publica,
bar, hotel, casa particular, etc.), prestando especial atengdo aos ruidos de

fundo (viaturas, musica, risos, etc.);

* Comunicar, de imediato, ao responsavel de seguranca da Direcao Regional

da Energia os elementos recolhidos;

* Discar pelo telefone o n.° 112 e dar conhecimento da ocorréncia dizendo: -
“Fala das instalacbes da Direcao Regional da Energia, situadas Rua
Engenheiro Deodato Magalhaes, n.° 6, Paim — Ponta Delgada, para informar
que recebemos as ............. horas uma comunicagdo anénima referindo que

ird rebentar uma bomba no local as ............ horas™;

e Transmitido o alarme as autoridades, o responsavel de seguranca da
Direc¢ao Regional da Energia providenciara, caso entenda, para que um (ou
mais) funcionario(s) inspecione a area que lhe esta afeta, em ordem a detectar
objetos suspeitos, ou deslocados dos seus sitios, que perturbem a
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normalidade e harmonia (volumes nas instalacGes sanitarias ou cestos de
papéis, carteiras de senhora no chao ou com aspeto de abandonadas, etc.).

Esta medida ¢ da inteira responsabilidade da Dire¢ao Regional da Energia;

* Do resultado da inspecao, caso seja feita, e com o parecer das autoridades,
o responsavel de seguranca da Dire¢do Regional da Energia ponderara e
decidira sobre a necessidade de evacuacdo das instalacoes, de acordo com

plano previamente estabelecido para o efeito.

3. Instrugdes especiais
3.1.Evacuagio das instalagoes

Em situagdes em que se torne imperativo proceder a evacuagao do edificio, esta
devera processar-se de acordo com o plano de evacuagao, previamente elaborado
pelo responsavel de seguranca da Dire¢ao Regional da Energia e obrigatoriamente

existente nas suas instalacoes.

O objetivo fundamental de um plano de evacuagao é o de garantir o salvamento e
evacuacao das pessoas em perigo, evitando o panico resultante da imprevisao,
indisciplina ou confusao, normalmente presentes em situagoes de emergéncia,
devendo conter também disposicoes de salvamento de arquivos, maquinas,
equipamentos, etc., que possuam um caracter vital para a Direcdo Regional da

Energia.

Compete a0 responsavel de seguranca da Direcao Regional da Energia a exclusiva
responsabilidade pela elaboragao do plano de evacuagio, devendo os vigilantes
dele ter conhecimento detalhado e participar em ag¢bes de sensibilizacdo e aquelas

que sejam inerentes a sua implantagao.
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Na portaria existira, obrigatoriamente, um exemplar do plano de evacuagao,
constituido por instrugdes escritas e desenhadas, no qual serao fundamentalmente

mencionados os seguintes elementos:

* Definigao das situagdes que justifiquem uma evacuacio total ou parcial das

instalacdes;

* Listagem exaustiva dos riscos em presenca (incéndio, explosio, inundagio,

desabamento, etc.) e sua localizacao;

* Sectorizacdo das instalagoes em ordem a definir zonas de evacuacao, com
atribui¢ao de prioridades e respectivos tempos parcelares, tendo em aten¢ao

que o prazo total nao deve exceder 7 (sete) minutos;

e Estimativa do numero de pessoas a evacuar, diferenciando as que
conhecem as instalagoes (funcionarios das instalagdes) e as que em principio

nao as conhecem (publico, visitantes, etc.);

* Indicacio, em desenhos de facil leitura, dos caminhos de evacuacio
(escadas, corredores, portas, etc.) e da localizagio dos dispositivos de

iluminagdao de emergéncia, caso existam;

* Listagem do pessoal do edificio designado para colaborar com os

vigilantes, em situagoes de emergéncia;
* Defini¢ao dos meios através dos quais é dado o alerta de evacuagio.

Em situagoes de emergéncia, que justifiquem a evacuagao total ou parcial das
instalagoes, cabe aos vigilantes, para além de outras atribuigdes especificas que lhe
venham a ser acometidas pelo responsavel de seguranc¢a da Direcao Regional da

Energia, colaborar nas seguintes tarefas:
* Transmitir as instrucoes necessarias, antes e durante a evacuacio;

* Controlar as zonas a evacuar e dirigir a evacua¢ao das mesmas;
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* Encaminhar ou fazer encaminhar para fora da zona de perigo todas as

pessoas que se encontram nas zonas a evacuar;

* Socorrer os feridos e assegurar o seu transporte para um estabelecimento

hospitalar;

* Certificar-se de que todos os ocupantes das instalagoes as abandonam,

apos o periodo previsto para a evacuagao.

Compete também aos vigilantes, colaborar na realizagdo de exercicios periédicos
de evacuacao das instalacOes, desempenhando as tarefas que, para o efeito, lhe
venham a ser cometidas pelo responsavel de seguranca da Dire¢ao Regional da

Energia.

4. Utilizagdo de telefones na portaria

Para efeitos de comunicagao interna e externa dos vigilantes em servico nas portatias,

devem as mesmas ser dotadas de telefone com acesso a rede publica.

O telefone com acesso a rede publica instalado na portaria destina-se, exclusivamente,
ao servigo de vigilancia, devendo manter-se desimpedido, por forma a garantir a sua
permanente operacionalidade para comunica¢des de servico ou de emergéncia, sendo

totalmente interdito aos vigilantes, a sua utilizagao para fins particulares.

Excecionalmente, em casos de urgéncia justificada, ¢ permitida a utilizagdo dos
telefones para outros fins, devendo nesse caso ser objecto de registo, do qual constara,

obrigatoriamente:
*  Nome do utilizadot;

*  N.° completo do posto de destino;

30/ 36

DIREGAO REGIONAL DA ENERGIA « RUA ENG.° DEODATO MAGALHAES, N.° 6 R/C + 9500-786 PONTA DELGADA
TEL. 296 304 360 « FAX. 296 629 383 « E-MAIL: DREN@AZORES.GOV.PT



REGIAO AUTONOMA DOS AGORES
SECRETARIA REGIONAL DOS TRANSPORTES, TURISMO E ENERGIA
DIREGAO REGIONAL DA ENERGIA
e Tempo de utilizagao.
Compete ao vigilante zelar pela observancia do disposto nos pontos anteriores.

Durante o periodo noturno poderao as chamadas do exterior ser automaticamente
encaminhadas para os telefones acima referidos, cabendo ao vigilante transferir a

chamada para a extensio pretendida.

Para este efeito existira, obrigatoriamente, na portaria, a lista telefonica actualizada das
instalagdes com indicagio do nome de cada funcionario, respectivo servico e n.° da

extensao.
Chaveiro

Devera obrigatoriamente ser instalado um chaveiro, com adequadas condi¢des de
seguranga, concebido especificamente para esse fim, no qual serio guardados
exemplares de todas as chaves das instalagoes, devidamente identificadas e codificadas,

de forma a permitir a sua rapida utilizagao para os fins necessarios.

As chaves das instalagoes existentes no chaveiro, estao a guarda e responsabilidade do
pessoal de servico na portaria, devendo qualquer extravio de chaves ser, de imediato,

comunicado por escrito ao responsavel de seguranca da Direciao Regional da Energia.

O empréstimo de chaves s sera permitido a pessoas previamente autorizadas, sendo

sempre efetuado o respectivo registo, com indicagao de:
* N.°de chave;

* Identificacao do utilizador;

* Nome do responsavel que concedeu a autorizagao;
e Data e hora da entrega e da devolugao;

e Assinatura do utilizador da chave.
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Competira rotativamente, aos vigilantes em servi¢o na portaria, ensaiar o estado de
operacionalidade das diversas chaves, confiadas a sua guarda, elaborando relatérios

que serdao entregues ao responsavel de seguranca da Dire¢ao Regional da Energia.

Apos entrada em servigo, os vigilantes em servico na portaria deverdo conferir as
chaves e, na falta de qualquer chave, sem motivo justificado apontado pelo turno
antecedente, comunicar de imediato esse facto ao responsavel de seguranca da

Direcao Regional da Energia.

6. Relatorios e registos

Os vigilantes, ap6s o termo do seu turno de servigo, deverao enviar os respectivos
relatérios de ocorréncia que, eventualmente, elaborem ao responsavel de seguranga da

Direcao Regional da Energia.

Compete ao superior hierarquico dos vigilantes - supervisor - elaborar, mensalmente,
um relatério circunstanciado de todas as ocorréncias verificadas ao longo do
respectivo més, o qual sera, também, enviado ao responsavel de seguranca da Direcao

Regional da Energia.

Todos os documentos referidos acima serao elaborados em duplicado, em impressos

proprios, ficando a copia na posse do seu autor.

7. Perdidos e achados

Todos os objetos perdidos nas instalacGes, que venham a ser encontrados pelos

vigilantes, deverao ser, obrigatoriamente, entregues a guarda do responsavel de
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seguranca da Direcao Regional da Energia e mencionados em relatério de ocorréncias

do qual constardo, nomeadamente, os seguintes elementos:
¢ Descri¢iao do objecto;

* Hora, local e circunstancias em que foi encontrado;

* Identificagdo de quem achou.

No caso de objetos perdidos que venham a ser entregues aos vigilantes, devera ser
seguido procedimento idéntico e ainda passado recibo comprovativo a pessoa que

entregou o objecto.

Rondas
8.1.Generalidades

Entende-se por ronda toda a agdo de wvigilancia preventiva executada
periodicamente pelos vigilantes, segundo percursos previamente estabelecidos,
com o objectivo de detectar eventuais anomalias suscetiveis de causar danos as
instalagoes, equipamentos, bens e pessoas, bem como evitar eventuais actos de

intrusao ou sabotagem.

8.2. Tipos de rondas
As rondas podem ser de dois tipos:

e Simples - em que o vigilante terd que vistoriar, genericamente, as instalagoes
segundo um percurso aleatério, sem ter de as percorrer na sua totalidade,

devendo inspecionar meticulosamente locais criticos previamente determinados;
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e Detalhada - em que o vigilante terd, obrigatoriamente, de percorrer todas as
instalagoes, efetuando uma verificagdo minuciosa nos varios locais seguindo um

percurso previamente estabelecido.

Independentemente do tipo de ronda o vigilante tera obrigatoriamente, que

proceder a picagem de todas as chaves de ronda incluidas no respectivo percurso.

8.3. Tarefas por ronda
O vigilante, ao efetuar uma ronda, devera ter em atengdo as seguintes regras:
e Cumprir integralmente com o plano estabelecido para a ronda;

¢ Comprovar a sua presenca em pontos de controlo, previamente determinados, das
instalagoes, mediante a picagem das chaves de ronda ou por acionamento de outros

mecanismos eventualmente existentes para esse efeito;

e Providenciar para que seja rapidamente corrigida toda e qualquer anomalia

detetada;

* Identificar as pessoas que se encontrem no edificio, desde que verifique nao existir
justificagdo para a sua presenca, assinalando esta ocorréncia no relatério de ronda, do

qual devem constar os seguintes elementos:

* Nome;
* Hora;
* Local;

* Justificagao.

* Verificar o estado de portas e janelas, fechando todas as que nio se justifique que
fiquem abertas, nomeadamente as portas corta-fogo, assinalando esta ocorréncia no

relatério;
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* Verificar se as torneiras e valvulas das instalagdes de gas se encontram fechadas,

assinalando esta ocorréncia no relatério;

¢ Controlar a instalacdo de ilumina¢do, desligando todas as luzes desnecessarias,

assinalando esta ocorréncia no relatério;

e Inspecionar todos os aparelhos elétricos (climatizagdio ambiente, ventilagio,
maquinas de fotocopias, etc.), desligando todos aqueles que nio se justifique estarem

ligados, assinalando esta ocorréncia no relatério.
8.4. Relatorio de rondas

Os vigilantes terdo, obrigatoriamente, que elaborar relatérios das respetivas
rondas, os quais serao entregues, diariamente, ao responsavel de seguranca da

Direcao Regional da Energia e considerados confidenciais.
8.5. Horarios
i.  Rondas Detalhadas

Esta ronda deve ser executada, pelo menos uma vez todos os dias uteis,
imediatamente a seguir ao encerramento dos servigos, e pela forma e com
frequéncia a definir em documento préprio e confidencial (mapa de rondas),
elaborado para a instalagio pelos respectivos responsaveis de seguranca

Direcao Regional da Energia e da empresa adjudicataria.
8.6. Esquemas e circuitos

A defini¢do dos circuitos das rondas devera ser feita de acordo com as seguintes

regras:
¢ Cada ronda devera ter inicio e fim no mesmo ponto;

* O percurso devera ser feito, se possivel, sem passar duas vezes pelo mesmo ponto;
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* Nas rondas detalhadas o vigilante deverda percorrer todas as instalagoes,
inspecionando-as minuciosamente, devendo ser enviado semanalmente a listagem da

picagem diaria de todas as chaves ao funcionario responsavel pela instalagao;

¢ Na execugdo das rondas simples o vigilante tera, obrigatoriamente, que inspecionar
todos os locais onde existem vias de intrusao, as instalagOes sanitarias e aquelas em

que haja maquinas e equipamentos em funcionamento permanente;

* As caixas de chaves de controlo deverdo ser instaladas, preferencialmente, nos
corredores, junto de portas exteriores e nos locais de inspegao obrigatoria (instalagoes

sanitarias, compartimentos técnicos, etc.);

A defini¢io dos percursos das rondas, o seu tipo, horarios e tarefas a executar
pelos vigilantes em cada uma delas, devera ser feita pelos responsaveis de

seguranca da Direcao Regional da Energia e da empresa selecionada.

36/ 36

DIREGAO REGIONAL DA ENERGIA « RUA ENG.° DEODATO MAGALHAES, N.° 6 R/C + 9500-786 PONTA DELGADA
TEL. 296 304 360 « FAX. 296 629 383 « E-MAIL: DREN@AZORES.GOV.PT



