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OBJETIVO

Definir os procedimentos e controle de vigilancia em imoveis de
propriedade da EMURB ou sob sua responsabilidade.

2 ABRANGENCIA
Todas as areas da EMURB.

3 CONSIDERAGCOES GERAIS

3.1 CONCEITO
A vigilancia patrimonial tem por finalidade proteger e zelar pelos bens
iméveis de propriedade da EMURB ou daqueles sob sua
responsabilidade, procurando-se evitar pelos meios admitidos em lei,
quaisquer perturbagdes em sua posse.

3.2  CRITERIOS
A inclusédo e exclusdo de postos de vigilancia, bem como as alteragbes
nas quantidades ou tipos de vigilantes, seréo autorizados pela Chefia da
Area de Vigilancia, de acordo com o pedido das Areas Solicitantes ou
conveniéncia administrativa.
A Area de Vigilancia, em conjunto com a Area Solicitante, analisara os
turnos a serem cobertos e o numero de vigilantes necessarios, definindo
o inicio e o tipo de vigilancia a ser adotada em cada imdvel, em fungéo da
politica da Empresa.
Para inclusdo de vigilancia, a Area Solicitante devera especificar todos os
bens modveis e outros existentes no local.
A Area de Vigilancia solicitara a contratacdo de empresas especializadas
na prestacédo de servigos de vigilancia, definindo a quantidade e tipo de
guarda, se armada ou desarmada, e demais caracteristicas da
contratagao.
A geréncia de contratos de servigos de vigilancia sera da Chefia da Area
de Vigilancia.
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3.3

RESPONSABILIDADES
Area de Vigilancia

Supervisionar a vigilancia em iméveis da EMURB ou sob sua
responsabilidade.

Gerenciar os contratos firmados com empresas especializadas em
vigilancia, conferindo e atestando as horas trabalhadas e a qualidade do
servigco prestado.

Liberar pagamento dos servigcos prestados, emitindo o formulario
Autorizagao de Pagamento — AP.

Notificar a empresa contratada sobre aplicacdo de penalidades, de
acordo com as clausulas contratuais.

Emitir Roteiro de Servigos de Vigilancia dando conhecimento, por escrito,
aos Técnicos de Vigilancia.

Solicitar da area responsavel pelo imoével, relagdo dos bens moveis e
outros, localizados no imovel que sera implantada a vigilancia.

Emitir controle diario de vigilancia.

Emitir Boletim de Ocorréncia em Vigilancia - BOV em caso de faltas,
atrasos, furtos, roubos ou sinistro nos bens acessorios integrantes dos
iméveis e que estejam sob a guarda da EMURB.

Encaminhar cépia do BOV a empresa contratada para conhecimento
imediato das irregularidades apontadas.

Avaliar, em ocorréncia grave, a necessidade de emissdo de Boletim de
Ocorréncia—B.O. por Delegacia de Policia.

Solicitar a emissdo de BO a Delegacia de Policia e comunicar, por escrito,
a empresa responsavel pelos servigos de vigilancia.

Encaminhar as ocorréncias consideradas graves a respectiva Chefia,
Superintendéncia ou Diretoria, acompanhada de todas as informacdes e
manifestagdes para a resolugao do problema.

Acompanhar os representantes da Justica nos casos que envolvam
questdes relativas aos imoveis de propriedade da EMURB ou sob sua
responsabilidade.

Fornecer, sempre que necessario e possivel, subsidios materiais nas
questbes de sindicancia interna, relacionada com bens acessorios dos
imdveis e sua vigilancia, quando solicitados.
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Areas Solicitantes

Solicitar autorizacdo da Chefia da Area de Vigilancia, para a criacdo de
posto de vigilancia, aumento, diminuicdo ou modificacdo do tipo de
vigilancia, nos imoveis de sua responsabilidade, através de Memorando
Interno com relacéo discriminada dos bens méveis e outros existentes no
local.

Solicitar providéncias da Area de Vigilancia, quando constatada
fragilidade de seguranca patrimonial, em areas de sua responsabilidade.

Solicitar & Area de Vigilancia, apoio nas questdes que envolvam
sindicancia interna, relacionada com bens acessorios dos imoveis e sua
vigilancia.

Solicitar a suspensao ou encerramento dos servigos de vigilancia.

Area de Patrimdnio

Controlar e manter atualizados os dados dos iméveis de propriedade ou
sob a responsabilidade da EMURB.

Manter a Diretoria Administrativa informada da situacdo dos imdveis de
propriedade da EMURB ou sob sua responsabilidade, quanto ao tipo de
ocupacao e utilizacao, despesas de impostos, etc.

Informar as Areas Solicitantes, os dados e condicdes dos imdveis de
propriedade ou sob responsabilidade da EMURB, quando solicitados.

4 PROCEDIMENTOS

41  AREA SOLICITANTE
Encaminha Memorando Interno & Area de Patriménio Imobiliario com a
localizagdo do imovel (rua, bairro, setor, quadra, lote), solicitando todas as
informacgdes cadastrais ou outras que julgar necessarias, tais como: n° do
croqui, descricdo sumaria do imével, area do terreno, area construida,
situacdo do imovel — se ocupado ou desocupado, ocupante e seu
endereco e telefone, tipo de cercamento e infra-estrutura existente —
alojamento, banheiro, luz, agua, etc.
Solicita a Chefia da Area de Vigilancia a implantacdo ou cessagdo de
vigilancia através de Memorando Interno, com a localizagdo do imével e
as informagdes obtidas da Area de Patriménio Imobiliario e relagdo de
bens modveis e outros, se existirem.
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4.2

Reune-se com a Area de Vigilancia para analise e definicdo do tipo de
vigilancia, numero de vigilantes e inicio, a ser adotado em cada imével.

Entra em contato com a Area de Vigilancia, quando necessario.

AREA DE VIGILANCIA

Recebe da Area Solicitante o pedido de implantagdo, modificagdo ou
cessacéo de vigilancia.

Analisa os dados e complementa, se necessario.

Reune-se com a Area Solicitante, para definicdo do tipo vigilancia e o
numero de vigilantes para cada imovel.

Toma providéncias para que seja aplicado o sistema de vigilancia
determinado, de acordo esta NP, acionando equipe propria da Area de
Vigilancia ou da empresa contratada.

Notifica a empresa contratada, quando a mesma infringir as clausulas
contratuais, observando os procedimentos e prazos legais para defesa.

Encaminha, & Area Comercial, cépia da notificacdo para constar no
processo originario da contratagao.

Emite Boletim de Ocorréncia em Vigilancia — BOV, quando necessario,
conforme modelo Anexo 5.1, e encaminha, imediatamente a emisséo,
uma copia para a empresa de vigilancia contratada, mediante protocolo.

Avalia a gravidade da ocorréncia e, quando julgar necessario, circula
cépia do BOV para conhecimento das Chefias envolvidas no assunto.

Encaminha Memorando Interno para a respectiva Chefia, quando se
tratar de ocorréncia grave, com todas as informagdes e manifestagao
sobre a solugéo do problema.

Emite Relatério Diario de Vigilancia com os locais e horarios visitados
com visto dos vigilantes para elaboragdo de Planilha de Medigao de
Horas Trabalhadas.

Emite Planilha de Medicdo de Horas Trabalhadas dos servigos de
vigilancia, prestados pela empresa contratada, apurando o total de horas
trabalhadas calculando o total de horas a serem pagas de acordo com as
condi¢des contratuais.
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Recebe as Notas Fiscais-Fatura de Servicos da empresa contratada
confere com a Planilha de Medicao de Horas Trabalhadas e emite o
formulario Autorizagdo de Pagamento - AP, colhe as assinaturas e o
encaminha a Area Financeira.

Recebe as demais comunicagdes de alteracdo de situacdo dos imodveis,
feitas pelas diretorias competentes.

Arquiva todos os documentos na respectiva pasta do imével a que se
referir.

42  AREA DE PATRIMONIO
Recebe Memorando Interno com pedido de informacdes dos dados
cadastrais de determinado imével, nele indicado.
Presta as informacgdes solicitadas e devolve o Memorando Interno para a
Area Solicitante. ¥
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5 ANEXOS

5.1 BOLETIM DE OCORRENCIA EM VIGILANCIA

lll!! EMURB

BOLETIM DE OCORRENCIA EM VIGILANCIA

FL

BOV
LOCAL DATA
HORA
NOME DO APONTADOR:
ASSINATURA

USO INTERNO DO DAP
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