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TITULO : SERVICO DE PORTEIRO

I FINALIDADE

O servigo de Porteiro tem como objetivo promover o controle da entrada e saida do
Clube, visando a seguranga do Pessoal e do Material, e complementar a atividade do

Vigia.

IT DISPOSICOES GERAIS

1- O trabalho do Porteiro comegars com o recebimento, na Recepgdo do Clube, do
Relégio de Controle do Vigia, do Livro de Ocorréncias, do aro com as principais
chaves das Se¢des e de uma lanterna.

2- Todo o Material referido acima ser entregue pelo Vigia que sai de servigo.

3- Hordario de Atividade:
Das 09:00 as 21:00 Horas, com intervalo para descanso e refei¢do, no periodo de

15:00 as 16:00 Horas.

4- Ao encerrar o servico, o Porteiro podera retirar-se a partir das 21:00 Horas.
Porém, antes de ausentar-se devera entregar o Material sob sua responsabilidade ao
Vigia. Nos finais de semana e feriados sua liberagéo sera feita pelo Supervisor de
Eventos, ou por alguém designado previamente.

5- O Porteiro permanecera no “Hall” de entrada do Clube, controlando a entrada e
a saida de Pessoal e Material.

6 - Quando se tratar de Reunides de Turma, Almogos ou Eventos de Grupos, o
responsavel pela convocagdo devera deixar uma relagéo dos participantes nas_maos
do Porteiro, que apenas fard a conferéncia dos presentes.

7- As pessoas que vierem para o Restaurante ou Bar nio precisam exibir os
convites e sim, apresentarem o nome do sécio que as convidou e darem seus
respectivos nome para registro na Ficha de Controle de entrada no Clube (Vide

Anexo).
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8- A guarda do aro com as principais chaves ¢ da sua responsabilidade durante seu
horério de servigo, até a chegada do Vigia, para quem elas serdo entregues.

9- Ao sair do servico, o Porteiro devers relatar as ocorréncias, se houver, no Livro
de Partes do Vigia, bem como passar-lhe o material citado no item 1.

10- Nos dias e horrios em que houver servigo de Supervisor, o Porteito estard
subordinado 3 ele.

IIT - RESPONSABILIDADE DO PORTEIRO

1 — Controlar a saida e o retorno das chaves no horério relativo ao seu turno,
cuidando para que seja realizado o registro da retirada e a devolugfo das mesmas,
bem como cuidar da manutencgdo do lacre.

2~ Fora do horério de expediente, abrir o almoxarifado somente em caso de
emergéncia e, para tanto, registrar a hora da saida do material no Livro de Partes

proprio e refazer o lacre da porta.

3 — Se necessario, retirar suprimento do armdrio de urgéncia do almoxarifado,
registrando a saida de material, 0 nome do solicitante, onde ele foi aplicado e ainda,
refazer o lacre.

4~ Acender ou desligar as lampadas ap6s os diversos Eventos do Clube, cuidando
para que o minimo de lampadas permanegam acesas.

5—  Quando solicitado, abrir e fechar os portdes de acesso do Clube, (INCAER e
fundos do Saldo Marechal-do-Ar Ivo Borges), fiscalizando a entrada e a saida de
pessoas, veiculos e material, durante e, principalmente, fora do horério de
expediente.

6 — Substituir 0 Recepcionista do Hotel, eventualmente, no horirio de suas
atividades. E no mesmo caso, ser substituido por ele, quando houver necessidade.

7~ Estar sempre atento aos eventuais problemas que possam surgir e, sempre que
possivel, procurar solucioné-los, no entanto, quando a emergéncia do caso
ultrapassar o limite dos seus conhecimentos, acionar o responsével pelo setor, cujo
enderego e telefone estardio a disposigio, fixados no quadro do claviculério.

8 — Especial atengdio deve ser dada aos responsaveis pelos setores de hidraulica,
refrigeragdo e eletricidade, que poderdo ser acionados fora do horério do expediente,
a qualquer momento em que for constatada alguma pane no Clube. Orientar ainda,
a esse Funciondrio, que tome um . taxi para agilizar sua chegada ao Clube,
considerando a urgéncia do caso, utilizando a empresa TRANSMIL — Tel. 3287-

6800 ou 3181-6730.
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9 — As caracteristicas de pane no equipamento de refrigeragdo sdo as seguintes:
a) Siléncio nas Casas de Maquinas; e/ou
b) Reclamag@o de hdspedes ou usurios.

10 — Registrar no Livro de Partes do Vigia as condi¢bes dos Banheiros e comunici-
las a Superintendéncia ou Supervisor, quando houver necessidade de providéncias

urgentes.

11— Caso nfo consiga solucionar o problema convocar, imediatamente, o
funcionério responsavel pelo equipamento, seguindo as instrugdes dos paragrafos 7
e 8 deste item III.

12 — Executar o seu trabalho em harmonia com os servigos de Recepcionista, de
Manobrista, e de Gargista.

13 — Manter sob sua guarda na Portaria uma relagdo de Sécios do Clube, obtida na
Secretaria, seja em papel ou através de computador, para eventuais consultas.

14 — Os casos omissos serfo resolvidos pelo Superintendente da Sede Social ou pelo
seu Adjunto.

IV - DISTRIBUICAQ

A presente Norma devers ser distribuida aos seguintes Orggos do Clube:

1 — Presidente 10 — Departamento Beneficente

2 —1° Vice Presidente 11 — Departamento Cultural

3 —2° Vice Presidente 12 — Departamento Financeiro

4 — 3° Vice Presidente 13 — Departamento Juridico

5 — Assessoria Especial de Comunicago Social 14 — Departamento Social

6 — Assessoria Especial de Informética 15 — Secretaria Geral

7 — Conselho Deliberativo 16 — Superintendéncia Sede Social
8 — Conselho Fiscal 17 — Arquivo

9 — Departamento Administrativo

V - ANEXO

Ficha de controle de entrada no Clube.

Rio de Janeiro, 09 de fevereiro de 2010.

Brig Ar G ilherfne Sarnﬁkn’to Sperry /)7
Superintendente da Sede Social
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CLUBE DE AERONAUTICA - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
CONTROLE DE ENTRADA NO CLUBE

Supervisor (A) de Dia :

Data / /
1 - Nome 2- Sécio ?] 3 - Empresa ou 4 - Destino 5 - Telefone Obs.
S | N |Sécio Responsavel p/ contato

No caso de Sécio, as colunas 3, 4 e 5 nao precisam ser preenchidas.

Visto :

Nylson de Queiroz Gardel - Cel Av
Diretor Administrativo



