Ementa do Curso: Porteiro

Carga horaria total: 40 horas

Organizacao sugerida: 4 modulos de 10 horas cada
Ementa

Estudo introdutério da atuagdo profissional do porteiro em ambientes
residenciais, comerciais, empresariais, publicos e institucionais,
considerando sua evolugdo historica, perfil profissional, responsabilidades,
normas de conduta, legislacdo trabalhista aplicada, seguranca no trabalho,
sigilo, zelo pelo patrimonio e relacionamento interpessoal. Desenvolvimento
de conhecimentos sobre controle de acesso, tecnologias de seguranga,
equipamentos de monitoramento, sistemas biométricos, cartoes de acesso,
interfones, video porteiros, alarmes, registro de visitantes, gestao de pessoas
e veiculos, rondas, observagdo, analise de riscos e resposta a incidentes.
Abordagem das praticas de atendimento ao publico, comunicacao assertiva,
postura ética, apresentacao pessoal, media¢do de conflitos, organizacao de
tarefas, gestdo do tempo, atuagdo em situagdes emergenciais, procedimentos
especiais, correspondéncias, encomendas, controle de chaves e

aperfeicoamento profissional continuo.
Objetivo geral

Capacitar o estudante para compreender os fundamentos, responsabilidades
¢ praticas essenciais da atuagdo do porteiro, desenvolvendo conhecimentos
basicos sobre seguranca, controle de acesso, atendimento ao publico, postura
profissional, organizacdo do trabalho e procedimentos operacionais em

diferentes ambientes de atuacao.



Objetivos especificos

Compreender a evolugao histdrica da profissdao de porteiro e sua importancia
para a segurancga, manuten¢ao da ordem, convivéncia e atendimento em

edificios residenciais, comerciais e publicos.

Identificar o perfil profissional esperado do porteiro, considerando
responsabilidade, confiabilidade, comunicacdo, atencdo aos detalhes,
discricdo, ética, capacidade de resolver problemas e familiaridade com

tecnologias de seguranca.

Reconhecer direitos, deveres, normas trabalhistas, seguranga no trabalho,
uso de EPIs, treinamentos, sigilo, zelo pelo patrimoénio, cumprimento de

normas internas e respeito as hierarquias.

Conhecer equipamentos e tecnologias utilizados no controle de acesso € na
vigilancia, como cartdes magnéticos, RFID, biometria, codigos de acesso,
senhas, interfones, video porteiros, travas eletromagnéticas, catracas,

sistemas de registro, comunicacao ¢ alarmes.

Aplicar nog¢des de vigilancia, monitoramento, observagdo atenta,
identificagdo de padroes de comportamento, escuta ativa, rondas,

patrulhamento, andlise de riscos e resposta a incidentes.

Compreender procedimentos de identificagdo, cadastro, autorizagdo,
acompanhamento e registro de visitantes, bem como a gestdo de acesso de

pessoas e veiculos.

Desenvolver praticas de comunicagdo, atendimento, recepcao, educacao no
trato com o publico, resolu¢cdo de problemas, atendimento a reclamagdes e

media¢ao de conflitos.



Reconhecer a importancia da postura profissional, apresentacdo pessoal,
comportamento ético, confidencialidade, imparcialidade e organizagdo no

exercicio da funcao.

Planejar rotinas, organizar tarefas, utilizar ferramentas de acompanhamento,

priorizar agcdes e administrar o tempo em situacdes comuns € emergenciais.

Diferenciar as rotinas e desafios da atuacdo do porteiro em ambientes

residenciais, empresariais, comerciais, publicos e institucionais.

Compreender procedimentos especiais relacionados a gestdo de
correspondéncias e encomendas, armazenamento seguro, entrega ao

destinatario, itens nao reclamados, controle de chaves e abertura de portas.

Valorizar a atualizacao profissional, o treinamento continuo em seguranca, o
desenvolvimento de carreira e a adaptacao a novas tecnologias e demandas

da profissao.

Conteudo programatico

Mo6dulo 1 — Introduc¢ao e Fundamentos do Trabalho de Porteiro
Carga horaria: 10 horas

Estudo da historia e evolugdo da profissao de porteiro, desde suas origens
em sociedades antigas até¢ sua profissionalizagdo em contextos urbanos
modernos. Compreensao do papel atual do porteiro, que vai além da abertura
e fechamento de portas, envolvendo seguranga, atendimento, mediacao de
conflitos, resposta a situagdes inesperadas e uso de tecnologias de vigilancia
e controle de acesso. Andlise do perfil profissional do porteiro, com énfase
em  responsabilidade, confiabilidade, @ comunicacdo, habilidades
interpessoais, observagao, aten¢ao aos detalhes, discri¢ao, €tica e capacidade

de resolver problemas.



Abordagem das normas e regulamentacdes aplicadas ao trabalho do porteiro,
incluindo legislacdo trabalhista, registro em carteira, jornada de trabalho,
intervalos, descanso, adicional noturno, férias, 13° salario, acordos e
convengoes coletivas. Estudo dos deveres profissionais, como cumprimento
de normas internas, sigilo, confidencialidade, zelo pelo patrimonio e respeito
as hierarquias. Introdu¢do as normas de seguranga no trabalho, ambiente

seguro, fornecimento e uso de EPIs, treinamentos e capacitacao.

Estudo das ferramentas e tecnologias utilizadas na portaria, com foco em
equipamentos de controle de acesso, cartoes magnéticos € de proximidade,
RFID, biometria, cddigos de acesso, senhas, interfones, video porteiros,
travas eletromagnéticas, catracas, sistemas de monitoramento € registro.
Abordagem das tecnologias de vigilancia, comunicagao e sistemas de alarme
como recursos de apoio a seguranga, a prevencao de acessos nao autorizados

e a eficiéncia operacional do porteiro.
Moddulo 2 — Técnicas de Seguranca e Vigilancia
Carga horaria: 10 horas

Estudo das técnicas de vigilancia e monitoramento aplicadas a atuacdo do
porteiro, com énfase na observacdo atenta e continua, identificacdo de
padroes de comportamento, reconhecimento de anormalidades, uso de
cameras, monitores e sistemas de controle de acesso. Desenvolvimento de
nocdes de escuta ativa, rondas, patrulhamento e inspecdo de areas
vulneraveis, considerando portas, janelas, objetos fora do lugar e sinais de

comprometimento da seguranga.

Abordagem da andlise de riscos, identificagdo de perigos potenciais,
avaliagdo de probabilidade e impacto, monitoramento continuo e preparagao
para resposta a incidentes. Estudo dos procedimentos de controle de acesso,

identificacdo e cadastro de visitantes, verificagdo de documentos, registro de



informagdes, captura de imagem, autorizacdo de entrada, emissdo de
credenciais ou cartdes temporarios, orientagdo sobre normas de seguranca,

acompanhamento de visitantes, devolucao de credenciais e registro de saida.

Estudo da gestdo de acesso de pessoas e veiculos, com uso de sistemas
biométricos, cartdes de acesso, controle de areas restritas, registros de
entrada e saida, monitoramento em tempo real, identificagdo de veiculos,
controle de estacionamento e tecnologias de acesso. Abordagem da
prevencdo e resolucdo de conflitos, identificacdo precoce de tensdes,
construcao de relacionamentos positivos, estabelecimento de regras claras,
escuta ativa, comunicacdo ndo violenta, neutralidade, imparcialidade,

facilitacao do dialogo e busca de solugdes pacificas.
Modulo 3 — Atendimento ao Publico e Postura Profissional
Carga horaria: 10 horas

Estudo das técnicas de atendimento e recepcdo, considerando o porteiro
como primeiro ponto de contato de moradores, visitantes e funcionarios.
Desenvolvimento de praticas de cortesia, simpatia, comunicacdo clara e
eficiente, postura profissional, resolugdo de problemas, discrigdo e
confidencialidade. Abordagem dos procedimentos de recepcao, identificagao
e registro de visitantes, orientacdo e direcionamento, gestdo de espera,
comunicagdo com moradores ou funcionarios, acompanhamento e

despedida.

Estudo da comunicag¢do assertiva e da educagdo no atendimento, com foco
na expressao clara, direta e respeitosa, prevencao de mal-entendidos, escuta
ativa, uso adequado do tom de voz, estabelecimento de limites e atendimento
educado. Abordagem da resolucdo de problemas e atendimento a

reclamagdes, incluindo identificacao rapida da situacdo, analise de opgdes,



implementacdo de solug¢des, empatia, documentacdo da reclamacdo e

acompanhamento posterior.

Estudo da postura profissional e €tica, com énfase na apresentagdao pessoal,
uso adequado do uniforme, higiene, imagem profissional, integridade,
honestidade, imparcialidade, justica, respeito, confidencialidade e conduta
¢tica no ambiente de trabalho. Desenvolvimento de nogdes de gestdo do
tempo e organizacdo, com estabelecimento de rotinas, uso de agendas,
checklists ou aplicativos, flexibilidade no planejamento, reagdo imediata em
emergeéncias, priorizacdo de agdes, coordenacao, delegacdo, foco, revisao

continua e otimizac¢ao dos recursos disponiveis.
Modulo 4 — Cenarios Especificos e Aperfeicoamento
Carga horaria: 10 horas

Estudo da atuacao do porteiro em diferentes ambientes, incluindo o contexto
residencial, empresarial, comercial, publico e institucional. No ambiente
residencial, abordagem do controle de acesso, monitoramento de cameras,
recepgdo, atendimento ao publico, supervisao de areas comuns, gestdo de
emergéncias, gestdo de conflitos, privacidade, situacdes inesperadas,
pressdo, expectativas e turnos de trabalho. No ambiente empresarial e
comercial, estudo do controle de acesso, seguranca, atendimento,
monitoramento de cameras e alarmes, coordenagao de entregas e logistica,
assisténcia em eventos corporativos, fluxo intenso de pessoas, diversidade
de interagdes, imagem corporativa, conflitos, situagdes inesperadas e

adaptacao a tecnologias.

No contexto de edificios publicos e instituicdes, abordagem do controle
rigoroso de acesso, atendimento ao publico, orientagdo sobre servicos e
departamentos, monitoramento de dreas sensiveis, resposta a emergéncias,

manutencdo da ordem e disciplina, gestdo de alto volume de pessoas,



mediagdo de conflitos, adaptacdo a procedimentos especificos, pressao,

expectativas e preservagao da imagem institucional.

Estudo da atualizacdo e aperfeicoamento profissional, incluindo cursos,
certificagdes adicionais, treinamento continuo em seguranca, primeiros
socorros, evacuagdo, combate a incéndios, gestdo de crises, uso de
tecnologias de seguranca e desenvolvimento de carreira. Abordagem dos
procedimentos especiais, com foco em gestdo de correspondéncias e
encomendas, recepc¢do, registro, armazenamento seguro, notificagdo do
destinatario, entrega e confirmacao, procedimentos em caso de auséncia,
itens nao reclamados, controle de chaves, empréstimo, manutencao,
substituicdo, abertura de portas e procedimentos em situagdes de alta

seguranca.



