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Apresentacao.

Bem-vindo a apostila de preparagao para o cargo de VIGIA. Esta apostila foi cuidadosamente
elaborada para fornecer um guia abrangente e pratico para todos aqueles que aspiram a ocupar
este importante cargo. Aqui, vocé encontrara informagdes detalhadas sobre as responsabilidades
do cargo, habilidades necessdarias, nogdes de seguranga, procedimentos operacionais padrao,
guestdes comentadas da banca e muito mais.

Uma breve apresentacdo sobre o autor:

0Ol3, sou Wagner Heleno Ferreira Leite, sou Formado em Letras com Habilitacdo em Lingua
Portuguesa e Lingua Inglesa pela Universidade Estadual do Maranhdo — UEMA. Ja lecionei nos
ensinos Fundamental e Médio com as referidas habilitacdes. Estou no ultimo periodo de Engenharia
de Software pela Faculdade Estacio de Sa. Sou servidor publico concursado pela Prefeitura de Santa
Helena — MA, obtendo aprovag¢ao em 32 lugar, vale salientar que também fiz o Ultimo concurso de
Turilandia — MA e obtive aprovagao também em 32 |ugar.

O objetivo principal desta apostila é equipar os candidatos e novos funciondrios com o
conhecimento e as competéncias essenciais para desempenhar o papel de um VIGIA com eficiéncia
e eficacia. Queremos garantir que vocé esteja bem preparado para enfrentar os desafios didrios do
cargo e contribuir positivamente para a sua organizagao.

Esta apostila serve como um recurso valioso para ajuda-lo a se preparar e prosperar no cargo
de VIGIA. Encorajo vocé a estudar cuidadosamente cada secdo e aplicar o conhecimento adquirido
em sua jornada profissional. Desejamos-lhe sucesso e um crescimento continuo.

apostiladoconcurseiro.com.br Pagina 2 de 79



apostiladoconcurseiro.com.br Material elaborado por Wagner Heleno F. Leite Nogdes Basicas para o Cargo de VIGIA

Sobre os Vigias/Guardas de Seguranga.

Os vigias, também conhecidos como guardas de seguranca, desempenham um papel crucial
na protecdo de propriedades, pessoas e manutencdo da ordem. Para realizar suas tarefas de
maneira eficaz, eles estdo equipados com uma série de itens essenciais que ajudam a garantir sua
seguranca e a de outros, ao mesmo tempo em que aumentam a eficiéncia de seu trabalho.

Um componente fundamental do equipamento de um vigia é o uniforme. Este ndo apenas
ajuda na identificacdo imediata do profissional, mas também confere uma aparéncia autoritaria e
profissional. Além disso, em muitos casos, o uniforme é projetado para oferecer conforto durante
longas horas de trabalho, e pode incluir elementos reflexivos para maior visibilidade durante a noite.

Para comunicacdo, os vigias frequentemente usam radios comunicadores. Estes dispositivos
permitem uma comunicacao rapida e eficaz com outros membros da equipe de seguranca ou com
a central de comando. Em situagdes em que a comunicagao imediata € crucial, esses radios sao
ferramentas insubstituiveis.

Uma lanterna é outro item indispensavel, especialmente para vigias que trabalham em turnos
noturnos ou em areas com iluminagao deficiente. As lanternas nao apenas ajudam na visibilidade,
mas também podem ser usadas como ferramentas de defesa em situagdes extremas.

O bastdo de seguranga é um equipamento padrdo para muitos vigias, fornecendo um meio de
defesa pessoal. Dependendo das regras e regulamentos locais, alguns vigias também podem estar
equipados com dispositivos de defesa menos letais, como sprays de pimenta.

Para registro e documentacdo, um bloco de notas e uma caneta sdo ferramentas simples,
porém vitais. Eles sdo usados para anotar qualquer atividade suspeita, incidentes ou outras
observagdes importantes durante o turno. Em alguns casos, os vigias também podem usar cameras
de corpo para gravar suas patrulhas e interagdes, o que ajuda na transparéncia e na prestagao de
contas.

Alarmes pessoais ou apitos também sdo comuns, especialmente para situacdes de emergéncia
onde é necessario chamar a atencao rapidamente. Além disso, os vigias frequentemente tém um
conjunto de chaves ou dispositivos de acesso eletronico para areas restritas que precisam ser
monitoradas.

Para ficar mais claro, observe os itens:
Uniforme: Identifica o vigia e proporciona uma aparéncia profissional.

Radio Comunicador: Para comunicagdo rapida e eficiente com outros vigias ou a central de
seguranga.

Lanterna: Essencial para patrulhas noturnas ou em areas pouco iluminadas.
Bastao de Seguranga: Usado para defesa pessoal e em algumas situacoes, para checar areas.

Bloco de Notas e Caneta: Para anotar observagdes ou incidentes importantes.
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Camera de Corpo: Em alguns casos, para gravar incidentes e garantir transparéncia nas a¢oes.

Alarme Pessoal ou Apito: Para alertar em emergéncias.
Chaves ou Acessorios para Acesso: Para abrir e fechar areas conforme necessario.

Os itens utilizados por um vigia podem variar dependendo do ambiente de trabalho e das
necessidades especificas. Por exemplo, vigias em ambientes industriais podem precisar de
equipamentos de protecdo adicionais, como capacetes e luvas, enquanto aqueles em ambientes
corporativos podem se concentrar mais em sistemas de vigilancia eletrénica. Independentemente
do equipamento especifico, o objetivo principal dos vigias é sempre o mesmo: garantir a seguranca
e a ordem no local de trabalho.
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1. Atendimento ao publico e ética profissional.

Atendimento ao publico e ética profissional sdo aspectos cruciais para o cargo de vigia, que
desempenha um papel fundamental na seguranga e no acolhimento das pessoas em diversos
ambientes. Aqui estdo alguns topicos relevantes, acompanhados de comentarios especificos para o
papel de um vigia:

Respeito e Cortesia: Um vigia deve sempre tratar todas as pessoas com respeito e cortesia,
independentemente do contexto. Isso ajuda a criar um ambiente seguro e acolhedor. A cortesia no
atendimento ndo sé reflete positivamente na imagem da organizacdo, mas também ajuda a
desarmar situagdes potencialmente tensas.

Comunicagao Clara e Eficaz: A habilidade de comunicar-se de maneira clara e eficiente é
essencial para um vigia. Isso inclui dar instrugdes compreensiveis, responder perguntas com
precisdo e manter uma comunicacdo aberta com colegas e visitantes.

Profissionalismo: Manter uma postura profissional, incluindo o uso adequado do uniforme e
a aderéncia as politicas da empresa, é crucial. Isso transmite confianca e seguranca para quem
frequenta o local.

Discrigcao e Confidencialidade: Um vigia pode ter acesso a informacdes sensiveis ou presenciar
situacdes confidenciais. E importante manter a discricdo e n3o divulgar informacdes que n3o sdo de
dominio publico.

Gerenciamento de Conflitos: A capacidade de gerenciar conflitos de forma eficaz e com calma
€ uma habilidade valiosa. Isso inclui saber quando intervir em uma situacdo e quando buscar ajuda
adicional.

Consciéncia Situacional: Estar atento ao ambiente e as pessoas ao redor é fundamental. Isso
permite ao vigia identificar e responder a situagdes potencialmente perigosas de forma rapida e
eficaz.

Integridade e Honestidade: Agir com integridade e honestidade é a base da ética profissional.
Isso inclui reportar incidentes e comportamentos inadequados, além de seguir as normas e
procedimentos estabelecidos.

Capacitacao Continua: A busca por aprimoramento continuo, seja através de treinamentos
ou atualizacGes profissionais, € essencial para manter a qualidade do servico prestado.

Empatia e Sensibilidade: Entender e respeitar as diferencgas individuais, agindo com empatia,
especialmente em situacdes de vulnerabilidade, é parte da ética profissional.

Responsabilidade Ambiental e Social: Demonstrar preocupacdo com o ambiente e com o
impacto social das a¢des realizadas refor¢ca o compromisso ético do profissional.

Cada um desses toépicos contribui para a construcdo de um perfil profissional ético e eficiente,
crucial para a fungdo de vigia, que vai além da simples seguranca fisica e abrange a criagdo de um
ambiente seguro e respeitoso para todos.
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2. Nogoes de seguranca eletronica.

Além destes, eles podem ter outros equipamentos especificos dependendo do local de
trabalho e das responsabilidades atribuidas. Por exemplo, vigias em ambientes industriais podem
ter equipamentos de seguranca adicionais, como capacetes e luvas de prote¢ao, enquanto aqueles
em ambientes corporativos podem ter sistemas de acesso eletrénico.

A segurancga eletronica é um campo essencial que se integra de forma complementar as
fungdes do vigia, proporcionando ferramentas adicionais para garantir a seguranga de um ambiente.
Aqui estdo alguns tdpicos relevantes sobre nogdes de seguranga eletronica, com comentarios
especificos para o papel de um vigia:

Sistemas de Cameras de Vigilancia (CCTV): O uso de cameras de vigilancia permite o
monitoramento constante de areas criticas. Para um vigia, € importante entender o posicionamento
dessas cameras, saber interpretar as imagens e identificar atividades suspeitas ou anormais.

Alarmes de Intrusdo: Alarmes sdo essenciais para detectar acessos ndo autorizados. Um vigia
deve conhecer o funcionamento desses sistemas, saber como ativa-los e desativa-los e responder
prontamente quando um alarme é acionado.

Controle de Acesso: Sistemas de controle de acesso, como catracas eletronicas e leitores de
cartdes, ajudam a gerenciar o fluxo de pessoas. O vigia deve saber operar esses sistemas e verificar
a autenticidade dos acessos.

Comunicagdo Interna: Equipamentos como radios e intercomunicadores sdo fundamentais
para a comunicacao rapida e eficiente. O vigia precisa estar familiarizado com esses dispositivos,
mantendo uma comunicagdao constante com a equipe de seguranga.

Sistemas de Detecgao de Incéndio e Emergéncia: Conhecimento sobre sistemas de alerta de
incéndio e emergéncia é crucial. O vigia deve saber como eles funcionam, como reagir em caso de
alerta e como auxiliar na evacuagdo de areas, se necessario.

Monitoramento Remoto: Em alguns casos, a vigilancia é feita a distancia, através de sistemas
de monitoramento remoto. O vigia deve ser capaz de utilizar essas tecnologias para monitorar areas
e responder a incidentes.

Manutengdao Preventiva: Conhecimento bdasico sobre a manutengdao preventiva de
equipamentos de seguranca eletronica é importante. O vigia deve ser capaz de identificar falhas ou
necessidades de manutencdo e comunica-las aos responsaveis.

Andlise de Riscos e Vulnerabilidades: Entender como analisar riscos e vulnerabilidades em
sistemas de seguranca eletrénica pode ajudar o vigia a identificar pontos de melhoria e sugerir
mudancgas.

Legislagdo e Normas de Seguranga: Conhecimento sobre as leis e normas relacionadas a
seguranca eletrbénica é essencial, garantindo que todas as operacdes estejam em conformidade com
as regulamentagdes vigentes.

Treinamento e Atualizagao Continua: A tecnologia de seguranca eletronica esta em constante
evolucdo. Portanto, é importante que o vigia participe de treinamentos regulares para se manter
atualizado sobre as ultimas tecnologias e melhores praticas.
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