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CURSO

NOME: | AGENTE DE PORTARIA (NIVEL 2)
MODALIDADE: | CAPACITACAO LIVRE OFERTA - EAD

Metodologia: O conteudo do curso € disponibilizado ao aluno para estudo online em uma interface
diagramada de facil navegagdo AVA (Ambiente Virtual de Estudos). O acesso ao material € bastante
intuitivo e proporciona uma experiéncia de interatividade no processo de aprendizagem a distancia. O
curso conta com a realizagao de atividade avaliativa ao término de cada aula/moédulo e também
realizagao da prova final.

Formato: O curso ¢é ofertado de forma assincrona e conta com atividades complementares sincronas,
permitindo que o aluno organize seus estudos conforme sua disponibilidade. Os modulos de
aprendizado sao liberados de maneira assincrona e progressiva, sendo necessario concluir cada etapa
para avancar a seguinte. Complementarmente, o curso conta com atividade sincrona por meio do
suporte em tempo real com o professor, disponivel as tergas e quintas-feiras, das 15h as 16h, na
ferramenta de tira-duvidas.

Tutoria e Formas de Interagéo: Os alunos recebem suporte de uma tutoria especificamente designada.
A interacéo é realizada por meio do da Area do Aluno, no Ambiente Virtual de Estudos (AVA). A tutoria
consiste na assisténcia didatica, compartiihamento de informacdes, troca de experiéncias visando o
melhor aproveitamento dos conteudos estudados.

Prova final/Certificagao: A prova final € quantitativa. A geragéo do certificado é condicionada a
verificagao de aproveitamento minimo de 70% (setenta por cento) na prova final. O curso conta com
ferramenta de avaliagdo de conteudo (aprendizagem) correspondente a carga horaria certificada.

Organizagao curricular: O curso apresenta organizagéo curricular elaborada a partir de projetos
pedagogicos especificos por uma equipe pedagoégica multidisciplinar, que acompanha toda a concepgao
dos conteudos.

Tecnologia de EAD/e-learning: Apds a elaboragao dos conteldos é realizada a migragao para o
ambiente de estudos na area do aluno, que € um AVA otimizado para nossa plataforma de ensino.

Materiais Didaticos: O conteudo programatico é lastreado em materiais didaticos atualizados. Dentre
as ferramentas de aprendizagem além do material de estudo estdo a prova final, grupo de estudos com
o tutor/professor, e atividades atividade avaliativas sobre cada aula do curso.

Interacao e Suporte Administrativo: O curso conta — além do suporte de tutoria - com uma
infraestrutura de apoio que prevé a interacao entre alunos e professores/tutores; e alunos e equipe de
apoio administrativo. Essa interagao é garantida por meios eletrénicos e/ou por meio telefénico,
conforme o caso. O Ambiente Virtual de Estudos (AVA) utilizado pela CURSOS VIRTUAIS LTDA é uma
plataforma proprietaria, desenvolvida e atualizada permanentemente.

Sobre a Instituicao de Ensino: A CURSOS VIRTUAIS LTDA é uma escola de educacao a distancia.
Iniciamos nossas atividades em 2006 e contamos com mais de 500 mil alunos matriculados em diversos
cursos. Além disso, somos associados da ABED - Associagao Brasileira de Educacé&o a Distancia.
Legalmente constituida inscrita no CNPJ 08.179.401/0001-62, atua com a idoneidade e credibilidade
auxiliando diversos 6rgaos publicos e empresas privadas, além de milhares de profissionais, servidores
publicos, estudantes e professores de todo o pais.



ESTRUTURA DO CURSO - COMPONENTES CURRICULARES

NOME DA CAPACITAGAO: Agente de Portaria (Nivel 2)

OBJETIVO DE APRENDIZAGEM: Proporcionar ao aluno uma visdo abrangente sobre os temas do
conteudo programatico. Melhorar as competéncias especificas do curso e desenvolver habilidades de
pensamento critico e analitico acerca do tema estudado.

ATIVIDADES/AULAS:

1) Aspectos da Profissédo

2) Qualidade no Atendimento da Portaria
3) Videoaula sobre Regras de Seguranga
4) Videoaula sobre Regras no Servico de Porteiro
5) Principais Procedimentos na Portaria
6) Portaria e Controlador de Acesso

7) Nogdes de Seguranga Privada

8) Nogdes de Defesa Pessoal

9) Primeiros Socorros

10) Relagbes Interpessoais

11) Resolucao e Gestao de Conflitos

CONTEUDO PROGRAMATICO DETALHADO:
Atribuicdes e responsabilidades

Caracteristicas de comportamento profissional
Sugestdes para melhorar a capacidade de comunicagao
Recepgéo e portaria de edificios

Controle de entrada e saida de pessoas e materiais
Sistema de elevadores

Recomendacbes

Guia de seguranca

Disfarces dos ladroes

Consciéncia da Profissao

Relacao Profissional de Trabalho

Responsabilidade da Funcéao

Moralidade

Perfil da Profissao

Habilidades do Profissional de Portaria

Relagbes Humanas

Nogdes de Apresentacéo e Higiene Pessoal
Orientagdes para a Qualidade de Vida

Quanto as Doengas Sexualmente Transmissiveis (DST)
Aspectos operacionais

Seguranca Fisica de Instalagbées

Sistemas Eletrénicos de Seguranga

Sistemas de Comunicacao

Alfabético fonético internacional

Cdédigo "Q" Internacional

Atribuigdes Basicas do Agente de Portaria

Técnicas de Segurangca em Portarias

Procedimentos Basicos da Atuacdo na Fungao
Procedimentos em Caso de ldentificagao de Ocorréncias
Procedimentos na Passagem do Servigo

Principais Deveres

Proibicbes Especiais

Procedimentos em Primeiros Socorros

Procedimentos de Prevengao e Combate a Incéndios

O que faz um profissional de atendimento portaria

A qualidade total no atendimento

O que devemos considerar ao iniciarmos um atendimento?



Postura no atendimento pessoal

Posturas de atendimento telefénico
Marketing pessoal

Relagoes interpessoais no mundo do trabalho
Etica profissional

Seguranga patrimonial

O Condominio

A Portaria

Atribuicbes do Porteiro

Ao Assumir o Posto

Os espagos de atuagao do profissional
Principais cuidados

Seguranca

Identificacédo dos Visitantes

Identificacdo de Prestadores de Servigo
Identificacdo de Entregadores de Mercadorias (pizzas, encomendas, etc.)
Controle de entrada e saida de veiculos
Modos de acesso mais utilizados pelos ladrées para cometer delitos
Numeros de telefones uteis

Postura Comportamental

Vocé nao pode...

Procedimentos de seguranca recomendados para o condominio edificio
Qualidades de um bom porteiro

Funcgdes e atribuicdes

Entrada e saida de pessoas

Entrada e saida de material

Controle de entrada e saida de veiculos
Instrumentos para controle do trabalho
Perfil do porteiro

Rotinas de prevengao do porteiro

Como proceder em caso de assalto
Equipamentos

Central de interfone

Quadro disjuntor

Controle remoto / portao eletrénico

Bomba hidraulica

Cisterna

Caixa de gordura

Elevador

Gerador

Subestagao de energia

Central de gas

Extintores

lluminagao

Noc¢des basicas de direito penal

Crime

Tipos de crime

Géneros de crime

Exija seus direitos e cumpra seus deveres
Saude e seguranca do trabalho

Principios basicos de seguranga do trabalho
Equipamento de protec¢&o individual
Escolhendo o EPI

Conceitos gerais sobre seguranga do trabalho
Emprego e mercado de trabalho

Como organizar um bom curriculo

Etica

Etica profissional

Relacgbes interpessoais

Algumas palavrinhas de ouro das relagdes interpessoais
Formando bons habitos



Habito

Trabalho em equipe

Trabalho de equipe e de relacionamentos
Atender com qualidade
Qualidade com foco no cliente
Apresentacao pessoal
Seguranga privada

Conceito

Complemento da segurancga publica
Politicas

Terminologias

Atividades de seguranga privada
Orgaos reguladores

Ministério da Justica

CCASP

Departamento de Policia Federal
Exército Brasileiro

Secretaria de Segurancga Publica
Vigilante

Direitos

Deveres

Regulamento disciplinar
Apuracdo de suas condutas
Infragbes administrativas que o seguranga pode praticar em nome da empresa
Direito trabalhista

Contrato de trabalho

Demissao

Sindicatos

Convengdes e acordos coletivos de trabalho
Processo na Justica do Trabalho
O comportamento humano
Conhecendo a si proprio
Compreendendo os outros
Qualidade na convivéncia em grupo
Aptiddes para boas relagdes

A percepcéo dos outros

Os dez principios das relagbes interpessoais
A Defesa Pessoal

O Risco

O Triangulo do Risco

Os elementos do triangulo

O Conflito

A Piramide do Conflito

Niveis de Alerta

Cddigo Branco

Caodigo Amarelo

Cddigo Laranja

Cddigo Vermelho

Esquema Geral

Aumentar a segurancga

Evitar o perigo

Tomar consciéncia do perigo

A Percepcéo

Os Esquemas Mentais

A Atencao

Locais de risco acrescido
Precaugdes de seguranca

Nos deslocamentos diarios (a pé)
Ao fazer exercicio

Ao utilizar o carro

Nos caixas automaticos



Em locais de diversao

Em casa

Individuos perigosos

A escolha das vitimas

Sinais de que foi selecionado como vitima
Vitimas mais provaveis

Uma vitima dificil

Quando nao é possivel evitar “o risco”
Submissédo, assertividade, agressividade
Ego e orgulho, o inimigo interno

Criando uma barreira

Quando nao restam alternativas

Medo, um aliado ancestral e um inimigo moderno
Como funciona o medo

A reacao de fuga ou luta

A acao da adrenalina

Interpretar os efeitos da adrenalina

O confronto eminente

Quando lutar é inevitavel

Lutar pela sobrevivéncia

Determinacao

Regras para sobreviver ao confronto
Durante o confronto

Multiplos atacantes

Apds o confronto

Enquadramento legal

Atos ilicitos

Excludente de ilicitude

Legitima defesa

Requisitos necessarios a legitima defesa
Excesso de legitima defesa

Legitima defesa putativa

Introducéo aos Primeiros Socorros
Legislacao Pertinente

Abordagem da Vitima

Cenario do Socorro

Avaliacao Primaria em Pacientes Clinicos (AMLS)
Avaliacéo Secundaria (PHTLS)
Técnicas de Abertura das Vias Aéreas
Estado de Choque

Convulsdes

AVE (Acidente Vascular Encefalico)
Infarto Agudo do Miocardio

Ferimentos e Hemorragia

Fraturas, Luxacdes, Contusdes e Imobilizacoes
Queimaduras

Engasgamento

Emergéncias Clinicas

Massagem Cardiaca - RCP (Ressuscitagao Cardiopulmonar)
Envenenamento e Intoxicagao

Insolacao

Picadas e Ferroadas de Animais Pegonhentos
Choque Elétrico

Gestao de Conflitos

Identidade Pessoal

Teorias da Comunicagao

Formas de Comunicacéao

Ruidos na Comunicacao

Comunicacgao Alienante e Nao Violenta
Observacao

Sentimento



Necessidade

Pedido

Receber com Empatia

Comportamento em Situagdes de Estresse
Relacionamentos Interpessoais

Comportamento Humano no Trabalho

Prevencao de Situacbes de Estresse

Clima Organizacional

Escuta Ativa

Clima Organizacional

Como Identificar Conflitos

Conceituacao de Conflitos

Diagramas e Tabelas para Mapeamento de Conflitos
Nem Todo Conflito € Ruim

Conceitos de Conflito

Principais Causas dos Conflitos

Causas de Conflitos em Geral

Causas de Conflitos Organizacionais

Como Administrar Conflitos

Comparacao das Diversas Formas de Administracao de Conflitos
A Necessidade da Mediagao

Diferentes Areas de Utilizacao do Processo de Mediacao
Requisitos para a Mediagao de Conflitos

As Técnicas e Etapas da Mediagao de Conflitos
Mediagdo em um Contexto Organizacional



