SAD

Secretaria de Estado de Administragin
a Desburotratizagio

SUPERINTENDENCIA DE PATRIMONIO E TRANSPORTE
COORDENADORIA DE MONITORAMENTO DE SEGURANGA PATRIMONIAL

COMUNICADO SUPAT/COSEP/SAD N. 4, DE 18 DE MARGCO DE 2016.

Considerando que o Agente de Seguranga Patrimonial tem por atribuicao
realizar servigos de protegéo, guarda e vigilancia dos iméveis utilizados na prestacao
de servigos publicos de competéncia do Poder Executivo, zelando também pela
seguranga dos usuarios;

Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos e as
agdes pertinentes aos servigos de seguranga patrimonial prestados pelos Agentes
de Seguranga Patrimonial, para a melhoria das condigées de trabalho e do
desempenho desses servidores;

Considerando a necessidade de subsidiar as agées dos dirigentes dos
érgéos e das escolas que utilizam os servigos do Agente de Seguranga Patrimonial; e,

Considerando que a diregdo dos érgéos e das escolas é corresponsavel
pela fiscalizag&o do servigo prestado pelo Agente de Seguranca Patrimonial,

O Superintendente de Patriménio e Transporte, por meio da
Coordenadoria de Monitoramento de Seguranga Patrimonial (Cosep), comunica:

1 - Sdo atribuicdes da direcao dos 6rgaos e das escolas:

1.1 -Observar a entrada, a permanéncia e a. saida do Agente, bem como as
demais fungdes desempenhadas, informando imediatamente a base
central as alteragées encontradas, por escrito, por meio do e-mail supervisores.
interior@sad.ms.gov.br, ou pelos telefones 3318-7020 / 7032 / 7008 e 7058,
para que haja tempo habil para a adogao das medidas necessarias.

1.2 - Permitir, durante o turno de trabalho, o acesso do Agente de Seguranga
Patrimonial:

1.2.1 - & chave geral de energia elétrica da escola;
1.2.2 - ao alarme e respectiva senha, se houver;

1.2.3 - ao telefone para, em casos de emergéncia, contatar o diretor da escola
ou do 6rgéo, ou pessoa responsavel, bem como a Base de Seguranca
Patrimonial, uma vez que nos municipios onde n&o ha supervisdo de
seguranga patrimonial local o monitoramento é feito por telefone;

1.2.4 -a copa/cozinha, onde o Agente podera acondicionar efaguecer sua
refeicao;
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1.2.5 - a espago adequado e estratégico que sirva de base para o Agente, ao
retornar de suas rondas.

1.3 - Registrar periodicamente, em livio préprio, o relatério de ocorréncias ou
designar uma pessoa responsavel para fazer esse registro, exceto quando nao
houver expediente.

1.4 - Nao permitir a delegagéo de atividades que caracterizem o desvio de fungao do
Agente.

1.5 - Orientar os funcionérios para, ao final das atividades, desligar equipamentos e
luzes, bem como fechar as janelas e as portas de todas as salas, inclusive
daquelas de uso restrito, visando a contengdo de gastos e colaborando com a
seguranca do local.

1.6 - Orientar o Agente de Seguranga Patrimonial quanto ao acesso de pessoas,
veiculos e materiais as dependéncias do 6rgdo, considerando suas
peculiaridades. As autorizagdes, permanentes ou provisorias, deverio ser feitas
por escrito e devidamente assinadas pelo responsavel.

1.7 -Quando houver mudanga da pessoa responsavel pelo 6rgao, informar ao
supervisor local, & Coordenadoria de Monitoramento de Seguranca Patrimonial
e ao Agente o nome, o telefone e o e-mail do novo responsavel.
Essas informagdes deverao ser encaminhadas por meio do e-mail
supervisores.interior@sad.ms.gov.br.

2 - O Agente de Seguranga Patrimonial, além das atribuigdes tipificadas nos
itens I, II, lll, IV e V do art. 5° da Lei n. 3.093, de 12 de novembro de 2005,
tem como obrigagdes:

2.1 - Proteger e zelar pelo patriménio sob sua responsabilidade.

2.2 - Apresentar-se com pontualidade, vestindo-se de forma asseada e adequada
para o exercicio da funcdo de Agente de Segurancga Patrimonial.

2.3 - Ao assumir o posto de servigo, obrigatoriamente realizar a abertura do livro de
ocorréncias e preencher a folha de ponto, encerrando-o no final do turno.

Obs.: o livro de ocorréncias é uma ferramenta para registro dos acontecimentos A
diarios no posto de servico bem como da frequéncia do Agente. O nao \
preenchimento diario do livro e da folha de ponto é falta de comprometimento //
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do servidor com as atribuicdes de suas fungbes e pode ser considerado como
falta ao servigo, além de desqualifica-lo na avaliagdo anual de desempenho
(Item 111, subitem 3.1 da ficha de avaliagdo de desempenho - Comprometimento
do servidor ao trabalho).

2.4 -No inicio e no final do turno, apresentar-se para a dire¢do ou responsavel pela
escola ou 6rgéo, para que ele assine o livro de ocorréncia, exceto quando nao
houver expediente.

2.5 - Verificar se todas as lampadas foram apagadas, equipamentos desligados e
portas e janelas trancadas (especialmente no caso de escolas, apds o término
das aulas). Cada érgdo ou escola tem suas particularidades quanto aos
equipamentos que ndo podem ser desligados. Nesse caso, & necessario
contatar a diregao/responsavel para certificar-se.

2.6 - Periodicamente efetuar rondas por todo o posto, visando identificar falhas na
seguranga ou possiveis invastes de pessoas, devendo registrar as alteragdes
no livro de ocorréncias e repassa-las aos responsaveis para que sejam
adotadas as medidas necessarias.

2.7 -Nao utilizar os equipamentos da escola ou do 6rgédo para uso particular. O
telefone sé devera ser usado em caso de emergéncia. A utilizagdo inadequada
do aparelho durante o turno de servigo sera de inteira responsabilidade do
Agente.

2.8 - Primar pela conservagdo e pela limpeza da copa/cozinha quando do seu uso,
assim como da sala utilizada como base.

2.9 - Dirigir-se as pessoas com respeito e educagdo, sem ultrapassar o limite de sua
autoridade, tratando a todos com urbanidade e cordialidade.

2.10 - Controlar o acesso de pessoas, veiculos e materiais as dependéncias da
escola ou 6rgéo, em conformidade com as normas do 6rgéo ou escola em que
estiver no exercicio de suas fungdes.

2.11 - Apbs o encerramento do horario de expediente, manter o portdo fechado e
permitir o acesso somente de pessoas autorizadas previamentes
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2.12 - Vedar a permanéncia de familiares e outras pessoas no érgdo ou na escola.

2.13 - Comunicar as autoridades competentes e solicitar o apoio do Supervisor de
Seguranga Patrimonial responsavel, quando verificar o uso, a venda ou a
distribuicao de drogas, assim como a presenca ou a permanéncia de pessoas
suspeitas nas proximidades ou dentro das instalagdes escolares.

2.14 - Proibir a retirada de qualquer tipo de material sem a autorizac&o, por escrito,
da diregao ou do responsavel pela escola ou pelo érgao.

2.15 - Comunicar & Base de Seguranga Patrimonial quando necessitar se ausentar
do posto de servigo, pois a auséncia sem aviso é caracterizada como
abandono, além de desqualificar o Agente na avaliagdo anual de
desempenho (ltem I, subitem 2.3 da ficha de avaliagdo de desempenho -
Abandono ao posto de servigo), podendo tal fato resultar em Processo
Administrativo Disciplinar.

2.16 - Avisar previamente a Base quando houver a necessidade de ndo comparecer
ao posto de servigo. Faltar ao servico sem comunicagédo prévia caracteriza
servidor descomprometido com o trabalho, podendo refletir negativamente na
avaliacdo anual de desempenho.

2.17 - Ficar atento a inspegéo. A Base/Interior fara, rotineiramente, ligacées para os
postos de servigo, bem como realizard visitas sem aviso prévio. O Agente
deve viabilizar a sua localizagdo, mantendo telefones pessoais atualizados e
ligados durante o turno de servigo. Caso o Agente néo seja localizado apés as
tentativas de contato, sera langada a falta ao servigo ou langado o abandono
de posto. Sera emitido um relatério de ocorréncia, no qual o Agente terd a
oportunidade de registrar justificativa. O documento sera analisado pela
COSEP, podendo ser deferida a justificativa ou langada a falta/abandono.

2.19 - Informar a Base quais os 6rgaos ou escolas que ainda n&o autorizaram o seu
acesso ao telefone fixo ou, ainda, quando o aparelho apresentar defeito, para
que sejam adotadas as providéncias cabiveis.

2.20 - Nao executar atividades de responsabilidade da escola ou do érgao sem
prévia autorizagéo do Supervisor de Segurancga da Base ou da Coordenadoria
de Monitoramento de Seguranga Patrimonial. y
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Campo Grande-MS, 25 de Maio de 2016.

Carlos Mandu da Silva José rto Furfan
enador de Monitoramento Superintendente'de Patriménio
de Seguranga Patrimonial e Transporte

De acordo,

)
Carlos Alberto de Assi

Secretario de Estado de Adminjistracéo
e Desburocratizagao
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