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TITULO: SERVICO DE VIGILANCIA

* TINALIDADE:

N

O Servigo de Vigilancia foi criado em 20 de setembro de 2005, tendo como objetivo assegurar o
pleno funcionamento dos equipamentos ¢ dispositivos materiais necessarios ao bom desempenho

dos diversos setores, bem como, promover melhor seguranga as instalages fora do horario de
funcionamento normal. -

II — DISPOSICOES GERAIS:
a) A vigilancia sera realizada no seguinte horario:
- Dias uteis: de 17:00 h as 9:00 h do dia seguinte.
- Sabados, Domingos, Feriados e Segundas-feiras: de 9:00 h as 9:00 h do dia seguinte.

b) O vigilante podera se recolher para pemoite a partir das 22:00 h, quando ndo mais for
necessaria a sua atencio.

¢) O vigilante pernoitara no alojamento a ele destinado na Superintendéncia.

d) A guarda do claviculario fora do expediente € responsabilidade do vigilante no seu horario de
servico. (Durante o expediente é tarefa do Secretario da Superintendé€ncia).

e) Fica terminantemente proibido fumar no dormitoério.
f) O alojamento s6 podera ser utilizado pelo vigilante. '

g) Ao entrar e ao sair do servigo, o vigilante devera se apresentar na Superintendéncia a fim de
relatar as ocorréncias, receber ¢ devolver as chaves, preencher o livro e receber instrugdes
complementares.

h) Nos dias em que hbuvér servigo de Supervisor, o vigilante estara subordinado aquele.
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III - RESPONSABILIDADES DOS VIGILANTES:

1-

Controlar a saida e o retorno das chaves do claviculario no horario relativo ao seu turno,
cuidando para que seja realizado o registro da retirada e a devolucdo das chaves bem como
manter a manutengdo do lacre.

Se necessario, retirar suprimento do armdrio de urgéncia do almoxarifado, registrando a
saida de material, o nome do solicitante, onde ele foi aplicado e ainda, reaplicar o lacre.

Abrir o almoxarifado somente em caso de emergéncia e, para tanto, registrar a saida do
material no livro préprio e refazer o lacre da porta.

Acender e desligar todas as lampadas necessarias aos diversos eventos do Clube, cuidando
para que o minimo de ldmpadas esteja aceso.

Anotar todas as ldmpadas que estiverem queimadas, todos os equipamentos em pane, vidros
quebrados, etc. e informar & Superintendéncia no inicio do expediente do dia seguinte, para
anotagdo no livro de registros.

Ligar e desligar os equipamentos refrigeradores de ar (fan-coil), conforme abaixo
discriminado:

v Restaurante (Superior e Inferior) — Central — Ligar as 7:00 h e desligar apés o
encerramento das atividades.
OBS: A excegdo se fard as quartas-feiras, quando os Splits deverdo ser ligados pelo
mesmo periodo e os respectivos fan-coil’s permanecerdo desligados.

v’ Sala de Associados — Ligado de 7:00 h as 17:00 h, podendo esse periodo ser ampliado no
caso de algum usuario se manter na sala, além desse horario.

v’ Sala de Conveng¢des — Ligar as 20:00h, na véspera dos eventos programados para aquele
setor.

v" Hotel — Ligado diuturnamente.

v’ Secretarig Geral — Ligado no horario do expediente.

v Fan-coil - Departamentos Social e Beneficente — Ligado pelos seus funcion4rios.

Verificar diariamente o nivel das cisternas, as 7:00 h e as 22:00 h, informando a
Superintendéncia, ou ao Supervisor, fora do expediente, a quantidade existente, ¢ cuidar
para que a bomba de aspiragfo nfio funcione a seco.

Quando solicitado, abrir e fechar os portdes de acesso externos do Clube, (INCAER e Saldo
Novo), fiscalizando e registrando a entrada e a saida de pessoas e veiculos, fora do horario
de expediente.

Realizar em dias de eventos o fechamento das portas do Hotel que ddo acesso ao
Restaurante no 1° e 2° pisos, assim como da Sala Brigadeiro-do-Ar Nero Moura.
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10 — dubstituir 0 recepcionista do Hotel, eventualmente, para que este realize suas necessidades
fisiologicas no horario de suas atividades.

11 — Substituir eventualmente o garagista do portdo principal do periodo noturno quando este
faltar. Neste caso, permanecera acordado durante toda a noite, e assim sendo, sera
dispensado do expediente no dia seguinte.

12 - Proceder ao hasteamento e arriamento do Pavilhdo Nacional e demais estandartes nos
horérios de 8:00 h e 18:00 h, ou quando se fizer necessario.

13 - Realizar pelo menos duas inspegdes nas dependéncias do Clube durante a noite, antes de
recolher-se para pernoite, conferindo o cerramento de setores, desperdicios de agua,
energia, etc.

14 - Responsabilizar-se pela fiscalizagdo do dormitério, cuidando para que todos os usuérios
utilizem roupas de cama e mantenham a limpeza, o siléncio e que nio fumem no seu
interior, bem como, impedindo a sua utilizagdo por pessoas estranhas.

15 - Substituir, nos dias de expedientes administrativos, o garagista no horario de almogo do
mesmo.

16 - Estar sempre atento aos eventuais problemas que possam surgir e, principalmente, a
solucdo dos mesmos, no entanto, quando a emergéncia do caso ultrapassar o limite dos
seus conhecimentos, acionar o responsavel pelo setor, cujo enderego estard a disposigéo,
fixado no vidro do claviculario.

17 - Estar ciente dos telefones de todos os funcionarios, particularmente aqueles responsaveis
pelos setores de hidraulica, refrigeragdo e eletricidade, que deverdo ser acionados a
qualquer momento em que for constatada alguma pane no Clube. Orientar ainda, a esse
funcionario, que tome um taxi para agilizar sua chegada ao Clube, considerando a
urgéncia do caso.

18 - Realizar pequenos reparos de emergéncia, tais como substituicio de resisténcia de
chuveiros, troca de valvulas de descarga, permuta de lampadas, etc, principalmente em
apoio aos hospedes.

19 - Manter trancadas as portas dos vestidrios masculino e feminino nos horéarios fora do
expediente, bem como do setor de sauna e musculagio, s6 abrindo os mesmos por
solicitagdo dos sécios e registrando o nome dos usudrios nos livros de ocorréncias do
vigilante.

20 - Durante a utilizagdo da sauna, o vigilante devera realizar visitas eventuais aquele local, a
fim de apoiar os usuarios em caso de indisposigdes fisicas e outras necessidades eventuais.
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21 - Sempre que se ausentar para as refeigoes, devera tazé-lo mtormando ao Supervisor ou
recepcionista do Hotel, onde podera ser encontrado no periodo em que estiver afastado,
lembrando que 0 mesmo atende no mesmo ramal destinado a Superintendéncia (246).

22 — Conferir com o responsavel pela iluminagdo ornamental, a quantidade de equipamentos
aplicados nos jardins do Clube de Aeronautica, constantes da cautela que devera ser
assinada pelo proprio.

23 - Responsabilizar-se, juntamente com os eletricistas dos eventos, pelo desligamento, retirada
(30 minutos apés o desligamento) e guarda de todos os equipamentos de lluminagio
ornamental, devolvendo-os no dia seguinte ao almoxarifado _ou entregando a
responsabilidade do seu substituto nos dias sem expediente.

24 - Manter-se sempre capacitado a controlar o funcionamento basico dos equlpamentos
de refrigeraciio central do Prédio Social, realizando a troca de maqumas, (fora do

horario de expediente), para tanto, podera violar o lacre da porta de acesso ao
Chiller.

OBS. I — As caracteristicas de pane no equipamento sdo:
v’ Siléncio na casa de mdquinas;
v' Reclamagdo de héspedes ou usudrios.

OBS. II — Caso ndo consiga solucionar o problema, convocar imediatamente o funciondrio
responsavel pelo equipamento, seguindo as instrucdes dos itens 16 e 17.

IV — DISTRIBUICAO:

A presente Norma devera ser distribuida aos seguintes Orgdos do Clube:

L —Presidente ... 1
2-1°Vice —Presidente ..............cccoooveeeeeoeeeeeres oo, 1
3—2°Vice —Presidente .................ccoeeieeoeneeeee, 1
4 — Departamento Juridico ..............ocoooeievoeeoeiee 1
5 — Assessoria Comunicagdo Social .........c.ovevvveeeeeveil 1
6 — Departamento Social................ccoooeeeeeeeeoooreeeeeeeen 1
7 — Departamento Desportivo ..................... et |
8 — Departamento Administrativo ............o..cocooemevvervveenn.., 1
9 — Departamento Financeiro ................co.cevvveoeeeeeeeennn 1
10 — Superintendéncia da Sede Social ... 1
11 —Secretaria Geral ............c..cocooviuieeeeieeeee e 1
12 — Conselho Deliberativo .............cccooveeeeeoeeeeereen 1
13 —Conselho Fiscal ............cooooeoveeeeeieeeeeeeeeeo 1
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