af

BEMAERTHRE RRE
Governo da Regiao Administrativa Especial de Macau

X 1t B

Instituto Cultural

Concurso Piblico N.° 0003/IC-CCM/CP/2021

Prestacio de Servicos de Seguranca do Complexo do Centro Cultural de Macau

Caderno de Encargos - Anexo 1

Especificacoes da Prestaciao de Servicos

1. Ambito dos servicos

2.

A prestagdo de servicos de seguranga no Complexo do Centro Cultural de Macau,

adiante designado como Complexo, abrange a execucdo dos trabalhos de seguranca

vinte e quatro horas por dia em todos os espacos administrados pelo Centro Cultural de

Macau, incluindo o patrulhamento e a monitorizacdo dos espacos no Complexo, a

apresentacdo de relatorios de trabalho, a gestdo de eventuais crises e a execucdo das

demais tarefas estabelecidas pelos responsaveis do Complexo.

Local de execucao da prestacao de servicos

O Complexo, localizado na Avenida Xian Xing Hai, s/n, Nape, inclui trés locais:

a)

b)

[Museu de Arte de Macau] (zonas A e B do Centro Cultural de Macau), adiante
designado como Museu de Arte, abrange as instalagdes de todos os pisos, 0s
terracos, os espagos de exposicdo, de assisténcia técnica e dos servigos dos
arrendatarios.

[Centro Cultural de Macau] (zonas C e D do Centro Cultural de Macau),
adiante designado como Centro Cultural, abrange as instalacdes de todos os
pisos, os terracos, a Praca das Artes no exterior, a passagem aérea de ligacdao ao
Centro de Ciéncia de Macau e demais espagos na area do Centro Cultural.

[Museu das Ofertas Sobre a Transferéncia de Soberania de Macau]: adiante
designado como Museu da Transferéncia de Soberania, abrange as instalacdes de
todos os pisos, os terracos, os espacos de exposicao, de assisténcia técnica e dos

servigos dos arrendatarios.
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3. Requisitos quanto aos guardas a afectar a prestacio dos servicos de seguranca

Os guardas devem possuir as seguintes caracteristicas:

Disciplina

Para além de lidar com o publico em geral, o Complexo também acolhe artistas e
convidados estrangeiros e supervisiona as pecas em exposicdo nos museus.
Consequentemente, os guardas em func¢des no Centro Cultural devem ser escolhidos
de forma rigorosa e ter uma Optima conduta disciplinar. Caso os guardas ndo
cumpram as suas obrigacdes, o Centro Cultural reserva-se o direito de exigir a
empresa de seguranga a respectiva substituicio num periodo nao superior a vinte e
quatro (24) horas.

Linguas

O sistema de seguranga do Complexo € operado maioritariamente em inglés.

O inglés é frequentemente utilizado na recepcdo de convidados estrangeiros ou de
arrendatarios de espacos. Para uma adequada execucdo de fungdes, os guardas
principais das equipas de seguranca, nomeadamente o gerente de seguranca, o chefe
de equipa e os guardas das entradas, devem saber comunicar em inglés. Os restantes
guardas devem conseguir comunicar fluentemente em cantonés ou mandarim, para

assegurar uma coordenacao eficaz nas tarefas diarias do Complexo.

Nas entradas dos espagcos de exposicdo do Museu de Arte e do Museu da
Transferéncia de Soberania € necessario que os guardas saibam comunicar
principalmente em cantoné€s e mandarim, acompanhados de inglés. Para uma
adequada execucdo de fungdes, os guardas principais das equipas de seguranga,
nomeadamente o gerente, o chefe de equipa e os guardas das entradas, devem
conseguir comunicar em cantonés, mandarim e inglés. Os restantes guardas devem
conseguir comunicar de forma bdasica em cantonés, mandarim ou inglés, para

assegurar uma coordenacdo eficaz nas tarefas didrias dos museus.
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- Como a apresentacdo dos guardas influéncia directamente a percep¢do dos visitantes

relativamente a imagem do Complexo, todos os guardas devem apresentar-se com

uniformes em boas condi¢des e aqueles que desempenham func¢des nas entradas e

prestam servigos aos visitantes e arrendatarios devem usar fato, em coordenagdo com

os funcionérios da recepgao.

4. Organizacao da prestacao de Servicos

4.1 Servicos de seguranca regulares

Os departamentos de coordenagdo dos servi¢os de seguranca regulares, os locais

de prestacao de servicos de cada guarda, a distribui¢do das tarefas e dos guardas, o

horério de servigo, as horas didrias e as horas anuais estimadas estdo listados na

tabela anexa "Prestacdo de Servigos de Seguranca no Complexo do Centro
Cultural de Macau de 2022 a 2023- Horario de Trabalho Anual". O contetido do

trabalho de cada posto corresponde a seguinte tabela:

Local

Item

Postos e Tarefas

Centro
Cultural
de
Macau

Gerente de seguranca

Horario de prestacao de servicos: de segunda-feira a Sdbado,
das 9h00 as 13h00 e das 14h30 as 18h00 (sem prejuizo do horario
de prestacdo de servicos, o gerente de seguranca deve estar
permanentemente contactivel através de telemdvel ou deve
exercer as suas funcdes em eventos especiais, monitorizando a
realiza¢do dos mesmos e as respectivas operacdes da equipa de
seguranca)

Funcgoes a desempenhar :

(a) Estabelecer uma ligacdo entre os responsaveis do Complexo,
os chefes de equipa de seguranca, os guardas e o
adjudicatario;
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(b)

(©

(d)

(e
()

€3]
(h)

G

&)

Orientar, coordenar, e inspeccionar os trabalhos dos guardas,
consolidar a disciplina da equipa e garantir que os guardas
respeitem as regras e orientagdes da prestacio de servicos;

Realizar reunides mensais com os responsiveis do Complexo
para discutir todos os assuntos relativos aos trabalhos de
seguranca de cada més;

Responsabilizar-se pela gestdo de todos os assuntos relativos
a seguranca no Complexo;

Implementar todas as tarefas atribuidas;

Estar disponivel vinte e quatro horas por dia para responder a
ocorréncias subitas;

Organizar todo o trabalho dos guardas;
Dar formacao e orientacdo adequadas aos novos guardas;
Redigir relatérios anuais, mensais e diarios;

Registar e comunicar incidentes e apresentar os relatorios
correspondentes;

Em caso de intrusdo, tentativas de intrusdo ou incéndios,
notificar as autoridades (nomeadamente a policia, os
bombeiros, etc.) e tomar as medidas adequadas para garantir a
seguranca de pessoal do IC, dos visitantes e dos bens.

Centro
Cultural
de
Macau

Chefe de equipa das zonas Ce D

Funcoes a desempenhar :

(a)

(b)
(©
(d

©)
()
(@

Sendo o chefe de equipa das zonas C e D, dé assisténcia
ao gerente de seguranca para a gestdo de assuntos de
seguranga.

Gerir e supervisionar o trabalho dos guardas.
Coordenar o trabalho dos guardas.

Dar assisténcia ao gerente de seguranca na implementacio de
tarefas distribuidas pelo Complexo.

Reunir informagdes e fotografias de incidentes.
Criar e manter os registos de assiduidade dos guardas.

Proporcionar os registos e os dados dos trabalhos de
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seguranga ao gerente de seguranga.

(h) Distribuir e implementar tarefas de acordo com as exigéncias
de cada departamento.

(i) Coordenar as tarefas dos guardas que supervisionam zonas
comuns ao Centro Cultural e ao Museu de Arte, o exterior do
Centro Cultural e o Museu de Arte.

(j) Organizar as tarefas dos guardas de todo o Centro Cultural em
conjunto com o chefe de equipa das zonas A e B e o gerente
de seguranca.

Sala de controlo das zonas Ce D

Funcgoes a desempenhar :

3 (a) Supervisionar os sistemas referidos no nimero 6, com
excepcao dos sistemas de patrulhamento e de entrada dos
parques de estacionamento.

(b) Comunicar situagdes irregulares ao responsavel.
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Patrulhamento das zonas C e D
Funcoes a desempenhar :

(a) Patrulhar todas as instalagdes interiores e exteriores.

4 (b) Fazer o registo de patrulha nos locais prefixados,
devendo o guarda do turno diurno fazer o registo uma
vez por hora e o guarda do turno nocturno pelo menos
trés vezes por noite.

(c) Dar assisténcia a equipa de seguranca.

(d) Comunicar situacdes irregulares ao responsavel.

Guarda na entrada principal da exposicao livre do rés-do-

chao
Centro
Cultural -
de Funcoes a desempenhar :
Macau 5 (a) Supervisionar as entradas e saidas de visitantes nas diferentes

areas e, se necessdrio, prestar assisténcia aos utentes.

(b) Gerir situagdes imprevistas que ocorram nestas areas e
notificar imediatamente o superior.

(c) Registar as entradas e saidas de funcionarios e visitantes.

Guarda na zona de descargas do piso -2

Funcoes a desempenhar :

(a) Supervisionar a entrada de veiculos para cargas e descargas de
6 mercadorias.

(b) Manter a ordem dos veiculos para cargas e descargas de
mercadorias.

(c) Controlar as entradas e saidas, nos bastidores do Centro
Cultural, de trabalhadores ndo pertencentes a0 mesmo.

(d) Registar as entradas e saidas de trabalhadores nao
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pertencentes ao Centro Cultural.

Guarda na entrada para artistas do rés-do-chao

Funcoes a desempenhar :

7 (a) Controlar as entradas e saidas, nos bastidores do Centro
Cultural, de trabalhadores ndo pertencentes a0 mesmo.

(b) Registar as entradas e saidas de trabalhadores nao
pertencentes ao Centro Cultural.

Guarda no atrio do 1.° andar

Funcgoes a desempenhar :

8 (a) Vigiar o atrio.
(b) Supervisionar os visitantes.
Centro (¢c) Dar assisténcia aos funciondrios da recepcdo nas
Cultural tarefasdiarias.
de (d) Atender telefonemas.
Macau

Guarda no atrio do 2.° andar

Funcgoes a desempenhar :

9 (a) Vigiar as entradas e saidas dos escritérios.
(b) Vigiar o atrio.

(c) Supervisionar os visitantes.

(d) Comunicar situagdes irregulares ao responsavel.

Guarda na entrada do parque de estacionamento do piso -1

10 Funcoes a desempenhar :

(a) Controlar a entrada e saida de viaturas.

(b) Supervisionar o interior do parque de estacionamento.
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(c) Registar a matricula das viaturas que entram e saem do
parque de estacionamento.

Guarda na Praca do Centro Cultural de Macau

Funcoes a desempenhar :

(a) Supervisionar o uso de todas as instalacdes da praca, das casas

11 de banho publicas e de outras areas.
(b) Supervisionar a entrada de viaturas na praca.
Centro (c) Manter a ordem das viaturas que entram na praga.
Cultural (d) Fazer a contagem de visitantes.
de (e) Fazer o patrulhamento de forma regular.
Macau
Entrada principal do rés-do-chao
Funcoes :
12 (a) Supervisionar a zona de entrada.
(b) Comunicar situagdes irregulares aos responsaveis do Centro
Cultural.
(c) Supervisionar e controlar o trafego na entrada principal do
parque de estacionamento.
Local Item Postos e Tarefas
Chefe de equipa das zonas A e B
Museu de Funcgoes a desempenhar :
Arte de 13 ) .
Macau (a) Sendo o chefe de equipa das zonas A e B, da

assisténcia ao gerente de seguranga para a gestao dos
assuntos de seguranca.
(b) Gerir e supervisionar o trabalho dos guardas.
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(©)
(d

(e
()
€y
(h)

(1)

W)

(k)

Coordenar o trabalho dos guardas.

Dar assisténcia ao gerente de seguranca na implementacao
de tarefas distribuidas pelo Complexo.

Reunir informagdes e fotografias de incidentes.

Criar e manter os registos de assiduidade dos guardas.

Dar informagdes e registos das tarefas dos guardas ao
gerente de seguranca.

Distribuir e implementar tarefas, de acordo com as
exigéncias de cada departamento.

Coordenar as tarefas dos guardas que supervisionam zonas
comuns ao Centro Cultural e ao Museu de Arte, o exterior
do Centro Cultural e o Museu de Arte.

Organizar as tarefas dos guardas de todo o Centro Cultural
em conjunto com o chefe de equipa das zonas C e D e o
gerente de seguranca.

Orientar e supervisionar as viaturas no parque de
estacionamento.

Sala de controlo das zonas A e B

Funcoes a desempenhar :

Museu de
Arte de 14 (a) Supervisionar os sistemas referidos no nimero 6, com
Macau excep¢do dos sistemas de patrulhamento e de entrada dos
parques de estacionamento.
(b) Comunicar situacdes irregulares ao responsavel.
Patrulhamento das zonas A e B
Museu de Funcoes a desempenhar :
Arte de 15 . . . .
Macau (a) Patrulhar todas as instalacoes interiores e exteriores.

(b)

Fazer o registo de patrulha nos locais prefixados,
devendo o guarda do turno diurno fazer o registo uma
vez por hora e o guarda do turno nocturno pelo menos
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trés vezes por noite.
(c) Dar assisténcia a equipa de seguranca.

(d) Comunicar situacdes irregulares ao responsavel.

Guarda na entrada do Armazém de Coleccoes do rés-do-
chao

Funcoes a desempenhar :

16 (a) Supervisionar e registar as entradas e saidas do armazém.

(b) Dar assisténcia aos funcionarios do Museu de Arte nos
trabalhos necessarios.

(c) Comunicar situacdes irregulares ao responsavel.

Museu de
Arte de Guarda na Loja do Museu do 1.° andar (Turno diurno)
Macau
Funcoes a desempenhar:
(a) Prestar atencdo a seguranga de todos os bens durante a
operac¢do das duas lojas que se encontram conectadas, a fim
17 de impedir o roubo por parte dos visitantes.
(b) Quando o dispositivo anti-roubo da entrada soar,
inspeccionar os objectos que os visitantes levam consigo.
(c) Cooperar com o pessoal da Loja do Museu e dar
assisténcia na gestao de outros trabalhos da loja.
Guarda no 1.° andar do Museu de Arte (turno diurno)
Museu de Funcoes a desempenhar :
Arte de 18 (a) Ajudar a contar o nimero de visitantes que entram no
Macau Museu.

(b) Executar os trabalhos requeridos pelo responsavel do
Museu, nomeadamente medir a temperatura corporal,
(c) Dar assisténcia na recep¢ao nos trabalhos necessarios.
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(d) Dar assisténcia na manutencao da ordem durante a entrada
e as inscri¢cdes de visitantes.

(e) Colocar apenas um guarda no posto no dia de
encerramento do Museu (as segundas-feiras)o.

(f) Comunicar situagdes irregulares ao responsivel.

Guarda no 1.° andar do Museu de Arte (turno nocturno)

Funcoes a desempenhar :

19 (a) Supervisionar a entrada principal do 1.° andar.

(b) Executar as tarefas requeridas pelos funcionarios do
Museu, nomeadamente vigiar as pegas expostas, entre
outras.

(c) Comunicar situacdes irregulares ao responsavel.

Guarda no 2.° andar do Museu de Arte

Funcoes a desempenhar :

(a) Supervisionar e manter a seguranca das pecas expostas e
das instalacdes de exposicao.

(b) Lidar com situagdes imprevistas e notificar imediatamente
0 superior.

20 (¢) Dar as/si.sténcia aos funcionarios do Museu nas tarefas
necessarias.

(d) Registar a entrada e a saida de funcionarios nos escritorios.

(e) Registar a entrada e a saida de trabalhadores e de
funcionarios fora do horario normal de trabalho.

(f) Receber cartas, jornais, revistas e encomendas postais para
0 Museu.

(g) Os guardas da zona 2B devem ser de nacionalidade chinesa
e estar familiarizados com todos os funcionarios do Museu.

(h) Comunicar situagdes irregulares ao responsavel.

Museu de 21 Guarda no 3.° e 4.° andares do Museu de Arte

Arte de
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Macau Funcoes a desempenhar :

(a) Supervisionar e manter a seguranca das pegas expostas e
das instalagdes de exposi¢ao.

(b) Lidar com situacdes imprevistas e notificar imediatamente
0 superior.

(c) Dar assisténcia aos funcionarios do Museu nas tarefas
necessarias.

(d) Colocar apenas um guarda no posto durante o turno diurno
no dia de encerramento do Museu (as segundas-feiras).

Local Item Postos e Tarefas

Chefe de equipa do Museu da Transferéncia de Soberania
(turno diurno)

Funcoes a desempenhar :

(a) Supervisionar a disciplina dos membros da equipa de
seguranca e assumir a responsabilidade pelas accdes dos
guardas.

(b) Coordenar o trabalho dos guardas.

Museu das ..
Ofe:ta:sobre (c) Coordenar os assuntos e tarefas de seguranca indicados
a pelo responsavel do Museu da Transferéncia de
A . 22 Soberania.
Transferéncia o N ) o
de Soberania (d) Reunir informacdes e fotografias de incidentes.
de Macau (e) Criar e manter os registos de assiduidade dos guardas.

(f) Dar informagdes sobre as tarefas e os registos de
assiduidade dos guardas ao responsavel do Museu da
Transferéncia de Soberania.

(g) Distribuir e implementar tarefas de acordo com as
exigéncias do responsavel do Museu da Transferéncia de
Soberania.
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Sala de controlo do Museu da Transferéncia de Soberania
(turno diurno)

Funcoes a desempenhar :

23 (a) Monitorizar o sistema de circuito fechado.
(b) Monitorizar o sistema informatico de seguranca.
Museu das . . - . ,
(c) Comunicar situagdes irregulares ao responsavel do
Ofertas sobre
a Museu de Arte.
Transferéncia
de Soberania Chefe de Equipa e Sala do controlo (turno nocturno)
de Macau
Funcoes a desempenhar :
(a) Em horario de servi¢o, devem ser completadas todas
24 as funcdes respeitantes ao chefe de equipa e a sala
de controlo do Museu da Transferéncia de
Soberania, conforme indicado, respectivamente, nos
itens nimero 22 e 23 da presente tabela,..
Guarda nas Zonas A e B do 1.° andar
Funcoes a desempenhar :
(a) Supervisionar as entradas das zonas A e B.
(b) Orientar os visitantes na entrada e no itinerario de visita
Museu das do Museu.
Ofertas sobre (c) Ajudar a contar o nimero de visitantes que entram no
a 25 Museu.
Transferéncia : o
ans i (d) Ajudar a manter a ordem na entrada dos visitantes.
de Soberania (e) Executar tarefas requeridas pelo responsavel do Museu,
de Macau

nomeadamente medir a temperatura corporal.

(f) Executar os trabalhos da recepcao..
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Museu das
Ofertas sobre
a
Transferéncia
de Soberania
de Macau

Guarda na Zona C do 1.° andar

Funcoes a desempenhar :

(a)
(b)

Supervisionar as entradas da zona C.

Supervisionar as camaras de circuito fechado em todas as
salas, auditorios, ateliés e corredores do 1.° andar da zona
C.

26 (¢) Dar assisténcia em tarefas do Museu, como abertura de
portas dos ateli€s do 1.° andar da zona C e o registo de
chegada de estudantes.

(d) Ajudar a contar o nimero de visitantes que entram no
Museu.
(e) Executar tarefas requeridas pelo responsavel do Museu,
nomeadamente medir a temperatura corporal.
Guarda na sala de exposicoes da Zona C do 2.° andar
do Museu (turno diurno)
Ambito das funcées :
(a) Supervisionar e manter a seguranca das pecas expostas e

27 das instalagdes de exposicao.

(b) Lidar com situacdes imprevistas e  notificar
imediatamente o superior.

(c) Dar assisténcia aos funcionarios do Museu nas tarefas
necessarias.

(d) Colocar apenas um guarda no posto no dia de

encerramento do Museu (as segundas-feiras).

5. Regras a observar na execucdo de tarefas basicas e troca de turnos

Na execugdo dos servigos objecto do contrato, devem ser cumpridas as seguintes

obrigacoes:
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5.1 Garantir a substituicdo imediata dos guardas ausentes devido a quaisquer

eventualidades.
5.2 Garantir que os guardas ndo abandonem os seus postos sem serem substituidos.

5.3 Fornecer aos responsaveis do Centro Cultural de Macau os registos de comparéncia
e de patrulhamento dos guardas, sempre que lho seja solicitado e criar os

mecanismos necessarios para a supervisao.

5.4 Fornecer e garantir o uso de identificacdo e uniforme por parte dos guardas durante

o horario de trabalho.

5.5 Garantir uma conduta profissional por parte dos guardas, de acordo com os

principios de sigilo e as regras de disciplina interna.
5.6 Manter os locais de trabalho limpos e cumprir as regras do Complexo.

5.7 Apresentar relatorios de incidentes ocorridos nas instala¢des, relatérios de trabalho
mensais sobre os trabalhos principais ja realizados e a realizar, e relatorios anuais,
nos quais deverdo estar incluidos os principais incidentes ocorridos, a lista de
comparéncia dos guardas, os aspectos a melhorar e sugestdes para aperfeicoamento
do trabalho.

5.8 Compensar quaisquer perdas ou danos resultantes de erros dos trabalhadores na

execuc¢ao da prestagdo dos servigos nas instalacdes do Complexo.

5.9 Em caso de tufao, depois de arriado o sinal n.° 8 e caso a programac¢ao do Centro
Cultural continue como previsto, os guardas afectos a prestacdo dos servigos de
seguranca especiais devem apresentar-se no Centro Cultural no prazo de uma hora e

meia apos a retirada do sinal.

6. Servicos técnicos especializados

O sistema de seguranca do Complexo € totalmente computorizado e monitoriza vinte e
quatro horas por dia todas as zonas, registando e analisando quaisquer situacdes relativas a

seguranca do espaco. Os guardas devem ter competéncias especializadas para operar os
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sistemas informaticos, bem como para analisar e comunicar os dados sempre que

necessario, devendo monitorizar vinte e quatro horas por dia os seguintes sistemas:

Sistema de vigilancia em circuito fechado (Multiplexer + CCTV + DVR)
Sistema de detec¢do de incéndios (sistema AFA)

Sistema de prevencao de incéndios (Sistema AFA)

Sistema de controlo de acesso (Sistema Access Control)

Sistema de patrulhamento

Sistema de alto-falantes

Sistema de intercomunicadores de elevadores

® & 6 6 6 6 0 o

Sistema de entrada dos parques de estacionamento

Nota: o Complexo reserva-se o direito de instalar outros equipamentos/sistemas de
seguranca € o adjudicatario compromete-se a utilizar os mesmos equipamentos ou

sistemas correctamente, sem quaisquer encargos acrescidos para o Complexo.

7. Relatorios de operacio

7.1 Para além dos patrulhamentos de segurancga regulares, o adjudicatario deve controlar
o fluxo de pessoas nas entradas e saidas, fazer o registo de entradas e saidas de

viaturas e mercadorias, vigiar os bens existentes dentro do Complexo, incluindo os

objectos de tesouros nacionais ou de valor elevado dos museus, apresentar relatorios

sobre eventuais ocorréncias dentro do Complexo, organizar as medidas de seguranga,
actualiza-las anualmente e coordenar os exercicios de prevencdo de incéndios e de

segurang¢a.

7.2 O gerente de seguranca indicado pelo adjudicatario deve apresentar regulamente
diferentes relatérios, os quais incluem:

7.2.1 Relatorios diarios

Referente ao funcionamento didrio do Complexo, o relatério deve ser

entregue até as 10 horas do dia seguinte aquele a que respeita e deve incluir,
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pelo menos, as seguintes informacdes:

Assiduidade dos guardas.

Resumo de incidentes.

Resumo dos dados e estatisticas dos sistemas referidos no nimero 6.
Registo dos periodos de patrulhamento.

Registo das obras efectuadas dentro das instalacoes.
Registo dos espectaculos/programacao.

Registos do fluxo de pessoas e de veiculos.

Relatorio sobre objectos perdidos.

Resumo acerca do patrulhamento do chefe de seguranga.
Registo de entradas e saidas de mercadorias.

Registo de utilizag¢ao de espagos arrendados.

Outras informacdes requeridas pelos responsaveis do Centro Cultural.

Relatorios mensais

O gerente de seguranca deve entregar relatdrios mensais com detalhes dos
trabalhos de seguranca efectuados. Referente ao funcionamento mensal do
Centro Cultural, o relatério deve incluir um sumario, estatisticas, analise e
sugestoes e deve ser entregue no quinto dia do més seguinte aquele a que

respeita. Deve incluir, pelo menos, as seguintes informagdes:
Assiduidade dos guardas.

Resumo dos dados e estatisticas dos sistemas referidos no nimero 6.
Estado dos equipamentos.

O resumo e os dados estatisticos acerca do funcionamento do local, os quais

devem incluir o relatério de acidentes, o nimero de visitantes, informacgdes

17/27



BEMAERTHRE RRE
Governo da Regiao Administrativa Especial de Macau

X 1t B

Instituto Cultural

Concurso Piblico N.° 0003/IC-CCM/CP/2021

Prestacio de Servicos de Seguranca do Complexo do Centro Cultural de Macau

7.2.3

7.2.4

Caderno de Encargos - Anexo 1

Especificacoes da Prestaciao de Servicos

sobre os eventos e entradas e saidas de veiculos, etc.
Relatorios anuais

O gerente de seguranca deve realizar uma avaliacdo do sistema de
seguranca e propor eventuais melhoramentos para que os responsaveis do
Centro Cultural possam aperfeicoar os servicos de seguranca. Referente ao
funcionamento anual do Centro Cultural, o relatério inclui um sumario,
estatisticas, andlise e sugestdes e deve ser entregue no primeiro més do ano
seguinte aquele a que respeita. Deve incluir, pelo menos, as seguintes

informagdes:

Assiduidade dos guardas.

Resumo dos dados e estatisticas dos sistemas referidos no nimero 6.
Estado dos equipamentos.

O resumo e os dados estatisticos acerca do funcionamento do local, os quais
devem incluir o relatério de acidentes, o nimero de visitantes, informacgdes

sobre os eventos e entradas e saidas de veiculos, etc.
Relatorios de incidentes

Os incidentes ocorridos dentro do Complexo, independentemente da sua
gravidade, devem ser comunicados pelo gerente de seguranca_no dia qtil

seguinte ao sucedido, através de relatério, que deve incluir os detalhes do

incidente e a forma como foi resolvido, bem como fotografias do ocorrido.

O relatorio deve incluir, pelo menos, as seguintes informacoes:
A data, hora, local e detalhes do incidente.
Nome completo do relator.

Houve pessoas feridas? Em caso afirmativo, indicar o nome dos feridos, a
descricao dos ferimentos e as medidas adoptadas.

Houve perdas ou estragos nos equipamentos ou nas instalagdes? Em caso

afirmativo, incluir fotografias dos danos e a respectiva descri¢ao.

18/27



af

BEMAERTHRE RRE
Governo da Regiao Administrativa Especial de Macau

X 1t B

Instituto Cultural

Concurso Piblico N.° 0003/IC-CCM/CP/2021
Prestacio de Servicos de Seguranca do Complexo do Centro Cultural de Macau

Caderno de Encargos - Anexo 1

Especificacoes da Prestaciao de Servicos

¢ Teve impacto no publico em geral?
+ Sugestdes de melhoria no futuro.

¢ Outras informagoes.

8. Seguros e registo dos trabalhadores

8.1 O adjudicatario deve adquirir seguros de acidentes de trabalho e doencgas
profissionais para todos os seus trabalhadores a fim de garantir a sua seguranga no
trabalho.

8.2 O adjudicatario deve apresentar o comprovativo da aquisi¢do da apodlice do seguro

de responsabilidade civil profissional.

8.3 O adjudicatirio deve contratar individuos legalmente autorizados a trabalhar na
RAEM, os quais devem possuir o Bilhete de Identidade de Residente de Macau ou
apresentar um documento comprovativo de autorizacio de trabalho em Macau para

efeitos de registo.

8.4 Constitui dever do adjudicatario disponibilizar, nos termos contratuais, o nimero de
trabalhadores necessario para a execug¢do de todos os trabalhos incluidos na
prestagcdo de servicos, cabendo-lhe efectuar a organizacdo dos turnos e a gestdo do
pessoal, cumprindo os periodos de descanso, etc., de acordo com a Lei das Relagdes
de Trabalho.

8.5 O adjudicatario deve entregar os dados pessoais de todos os guardas aos
responsaveis do Centro Cultural para efeitos de verificacdo e requerimento do
cartdo de trabalhador, acompanhados de duas cépias do Bilhete de Identidade de
Residente ou do documento comprovativo de autorizagdo de trabalho e de duas

fotografias.

8.6 Salvo situacdes excepcionais, o adjudicatario deve entregar os dados pessoais dos
novos trabalhadores, com uma antecedéncia minima de cinco dias uteis

relativamente a data de entrada em funcdes dos respectivos trabalhadores, para

19/27



BEMAERTHRE RRE
Governo da Regiao Administrativa Especial de Macau

X 1t B

Instituto Cultural

Concurso Piblico N.° 0003/IC-CCM/CP/2021
Prestacio de Servicos de Seguranca do Complexo do Centro Cultural de Macau

Caderno de Encargos - Anexo 1

Especificacoes da Prestaciao de Servicos

efeitos de requerimento.

8.7Em caso de dispensa de algum guarda, o adjudicatario deve apresentar uma
notificacdo por escrito, com uma antecedéncia minima de cinco dias tteis
relativamente a data de dispensa e devolver o respectivo cartdo de trabalhador no

dia util seguinte a essa data, salvo em situagdes excepcionais.

9. Prestacao de servicos de seguranca adicionais

9.1 O adjudicatario deve fornecer os servigos de segurancas adicionais nos termos e

condic¢des que lhes forem solicitados pelos responsaveis do Complexo.

9.2 Os precos dos servicos de seguranga adicionais prestados devem ser apresentados
conforme o numero e tipo de guardas envolvidos e as horas de trabalho
efectivamente prestadas e devem estar de acordo com os precos unitarios fixados

no contrato.

9.3 Para cada servigo de seguranca adicional prestado, deve ser apresentada uma lista
de precos separada e os respectivos trabalhos devem ser executados consoante as
necessidades operacionais.

9.4 Apés a prestacdo dos servicos, o adjudicatario deverd apresentar as respectivas
facturas conforme o nimero efectivo de horas prestadas para efeitos de pagamento.

9.5 Caso haja espectaculos ou actividades organizados por arrendatarios do Centro
Cultural e os mesmos requeiram um aumento do ndmero de guardas por motivos
de seguranca, os precos dos respectivos servigos de seguranca adicionais devem
corresponder aos estipulados no contrato, estando a prestacdo desses servigcos

dependente da coordenacgdo e confirmacio do Centro Cultural.

10. Servicos de seguranca especiais em espectaculos e exposicoes

10.1 O nimero total de horas anuais da prestacao dos servicos de segurangas especiais
para actividades e exposicdoes € apenas uma estimativa (vide Anexo IX do
programa de concurso).
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Por se tratar de uma estimativa, o IC podera aumentar ou diminuir o nimero de
horas de acordo com as necessidadesa, devendo o adjudicatirio apresentar
mensalmente a respectiva factura de acordo com o ndmero efectivo de horas

prestadas.

10.3 A unidade base para cédlculo dos pagamentos € de quinze minutos e a

importancia a liquidar mensalmente sera calculada de acordo com o nimero de
unidades efectivamente realizadas, apds apresentacdo, pelo adjudicatario, dos

documentos comprovativos das horas de servico efectivamente prestadas.

10.4 Salvo em situagdes excepcionais, o Centro Cultural notificard o adjudicatario

10.5

sobre as necessidades de prestacdo de servigos de seguranga especiais € o
respectivo horario e nimero de guardas com uma antecedéncia minima de trés
dias, devendo o adjudicatério prestar os servicos de acordo com os requisitos do

Centro Cultural.

Se houver necessidade de um grande nimero de guardas para um determinado
periodo de tempo, o adjudicatério serd notificado com um més de antecedéncia.
No entanto, de acordo com o decorrer dos eventos, ndo se exclui a possibilidade
de surgirem actividades repentinas e que para tal sejam tomadas providéncias

especiais, ndo podendo o adjudicatario cobrar taxas adicionais por isso.

10.6 Funcdes dos guardas de servicos especiais durante as exposigdes:

10.7

Supervisionar e manter a seguranca das pecas expostas e das instalagdes de
exposicao;
Lidar com situacdes imprevistas e notificar imediatamente o superior.

Fung¢des dos guardas de servigos especiais durante a realizacdo de

espectaculos e actividades:

Fornecer uma equipa de seguranca com um minimo de 50 guardas que
tenham recebido formacdo adequada, estejam familiarizados com o local de
trabalho e tenham experiéncia na prestagao de servigos em eventos e actividades.
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Local Item Postos e tarefas

Responsavel dos guardas no local do evento

Funcoes a desempenhar :

(a) Possuir boas capacidades de comunicagcdo, de
adaptacdo e de gestdo de pessoal em diferentes
circunstancias, de acordo com a natureza dos eventos e
as respectivas necessidades;

(b) Distribuir os guardas pelos diferentes postos durante a
realizacdo de eventos, coordenar os trabalhos e, se

Centro necessario, efectuar alteragdes e substituicoes;
Cultural de 1 ’ ‘ ’
Macau (c) Ter uma conduta activa e executar o seu trabalho de

acordo com as indicac¢des dos funciondrios que estejam
em servico e informar e prestar assisténcia aos
funcionérios do Centro Cultural no caso desurgirem
problemas;

(d) Lidar com situacdes imprevistas e de emergéncia e
apresentar o respectivo relatério no dia seguinte ao
ocorrido;

(e) Supervisionar a prestacdo dos guardas e executar os
ajustamentos necessarios para garantir a qualidade geral
da equipa em todos os eventos.
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(a)
(b)
(©

(d)

Centro ()
Cultural de 2
Macau

()

(@

()

@

Guardas no local do evento
Funcgoes a desempenhar :

Manter a ordem em todos os espacos do Centro
Cultural;

Inspeccionar os bilhetes de entrada do publico e
direccionar os visitantes para os respectivos lugares;

Esclarecer ddvidas comuns do publico, como a
localizacao das casas de banho ou das entradas e saidas;

Lidar com visitantes atrasados, de acordo com as
indicagOes recebidas e fornecer assisténcia necessaria a
visitantes na entrada para o local do evento;

Supervisionar o comportamento do publico durante os
eventos, dando assisténcia ou advertindo para a
necessidade de obediéncia das regras de utilizacdo do
espago;

Abrir as portas no final do evento para permitir uma
saida ordenada do ptblico;

Verificar todos os espagos de circulagc@o antes do inicio
do evento e garantir que as passagens estejam
desimpedidas;

Auxiliar na evacuagao do publico para local seguro, em
caso de ocorréncia de incidentes;

Verificar o espaco depois do final dos eventos, notificar
o guarda responsidvel sobre quaisquer problemas
encontrados como objectos perdidos, cadeiras
danificadas, entre outros, e prestar o respectivo apoio.

11. Imagem profissional e uniforme

11.1 O adjudicatirio deve fornecer aos guardas uniformes adequados a imagem do

Complexo e entregar aos responsaveis do Centro Cultural uma amostra dos

respectivos modelos, materiais e cores para aprovacdo, incluindo uniformes de

Verao e de Inverno, fatos e t-shirts.
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11.2 Os guardas afectos a prestacao dos servigos de seguranga regulares devem usar o
uniforme e os afectos aos servigos de seguranga especiais devem usar fato para
eventos e exposi¢des, enquanto que para eventos infantis ou ao ar livre, os

mesmos devem usar t-shirt..
11.3 Os guardas devem vestir o uniforme de forma adequada.

11.4 O gerente de seguranca € responsavel pela supervisdo da imagem dos guardas,
tendo em conta a limpeza e a apresentacdo dos uniformes, e pela substituicdo de

uniformes de Verdo ou de Inverno, conforme as exigéncias climatéricas.

11.5 O adjudicatario deve fornecer aos guardas equipamentos especializados, devendo
cada guarda ser equipado, entre outros, com lanterna, colete reflector,

intercomunicador e instrumento para contagem de pessoas.

11.6 Durante o periodo de trabalho, os guardas devem ter atenc¢do a sua conduta e lidar
de forma urbana com o publico e os visitantes e evitar reunir-se em grupos para

conversar, fazer ruidos excessivos ou usar o telemével nos espagos publicos.

12. Planeamento dos postos de trabalho e formacao

12.1 O adjudicatario deve dar formacdo aos guardas, nomeadamente sobre a
utilizacdo dos sistemas de patrulhamento, de seguranca, entre outros, e formacao

especializada aos guardas dos servigos de seguranca especiais.

12.2 Simultaneamente com a formacdo, o adjudicatirio deve estabelecer as

orientagdes de conduta e seguranga no trabalho.

12.3 Em caso de dividas na operagdo dos sistemas de seguranca, os guardas devem
contactar os engenheiros do Centro Cultural de modo a compreender e adoptar as

orientagdes adequadas.

12.4 Em situacdes de emergéncia, como incéndios, falhas eléctricas ou ameagas de
bomba, os guardas devem informar a equipa de manutencdo e engenharia e os

responsaveis dos servigos de atendimento ao publico, para verificar quais os
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procedimentos a adoptar e agir de acordo com 0s mesmos.

Os guardas devem consultar o departamento de engenharia em relacdo a
orientagdes e regras de conduta e de seguranca relativas aos equipamentos e

sistemas de seguranca do Complexo.

Para além dos guardas, deve estar presente, em cada turno, um chefe de equipa
que coordena o trabalho daqueles, informa os responsiveis do Centro Cultural
e/ou do Museu de Arte sobre eventuais incidentes € monitoriza o desempenho
dos guardas da equipa, dando especial atencdo aos novos guardas a fim de
garantir que 0os mesmos cumpram os requisitos de trabalho.

O numero de guardas nas instalacdes deve ser sempre o mesmo, nao podendo ser
afectado pelas férias dos guardas, sendo da responsabilidade do gerente de

seguranca preparar a substitui¢do dos guardas nos postos em causa.

Os substitutos devem estar familiarizados com os requisitos de trabalho do posto

a fim de poderem lidar com as necessidades operacionais do local de trabalho.

Devem ser estipuladas as principais responsabilidades para todos os postos de
seguranca do Complexo e indicados os aspectos importantes que os guardas
devem ter em conta, de modo a fomentar uma base estavel para a organizacdo e

formacao do pessoal.

12.10 Deve-se implementar um regime de turnos eficaz e garantir que haja mais de um

12.11

elemento da equipa de seguran¢a familiarizado com os requisitos do posto, a fim
de manter o funcionamento normal de todos os postos durante as mudancas de

turno e nos periodos de férias.

O departamento de monitorizacio do Centro Cultural deve ser notificado
formalmente, com cinco dias de antecedéncia, sobre as férias do gerente de
seguranca, salvo em situagdes excepcionais, devendo o adjudicatario indicar um

substituto para dar continuagdo a execucao dos respectivos trabalhos.

12.12 Cada guarda usufrui de uma hora para o consumo de refei¢des e este periodo

deve ser utilizado rotativamente.
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12.13 O responsavel, durante o periodo de refeicdes, deve ter a sua disposi¢do guardas

suficientes para a continuagdo da prestacdo dos servigos.

13. Materiais e equipamento

13.1 O adjudicatario deve fornecer todos os materiais € equipamentos necessarios para
o trabalho dos guardas e garantir a sua qualidade, manutengcdo periddica e

actualizacoes.

13.2 E proibido mover ou alterar equipamentos, mobilidrio ou pecas de exposicdes sem
autorizagdo prévia do Centro Cultural.

14. Inspeccoes de seguranca

Anualmente, o Governo Central, o Governo da RAEM e varias associacdes realizam

diferentes tipos de eventos no Centro Cultural que envolvem questdes de alta seguranca,

sendo necessario realizar inspeccdes de seguranca especiais, que muitas vezes implicam o

encerramento de partes do espago para garantir a seguranca nos edificios. Nos edificios
dos Museus também ha necessidade de organizar e implementar medidas de seguranca
especificas, dependendo das exposi¢des, nomeadamente no caso de os objectos em
exposi¢cdo serem tesouros nacionais ou de valor elevado, devendo o nivel de seguranca ser
aumentado. A empresa prestadora dos servicos de seguranca € responsivel pela
coordenacdo das seguintes situacOes que necessitam de inspecgdes de seguranca
especificas:

1) Eventos do Governo Central — visitas de Chefes de Estado e de dignitarios do
Governo Central;

2) Eventos do Governo da RAEM - visitas de dignitarios de diferentes paises;
3) Eventos imprevistos — visitas importantes ndo previstas no programa;

4) Eventos e exposicdes que necessitam de seguranca reforcada — exposicoes de tesouros

nacionais, de pecas especialmente valiosas ou que envolvam assuntos sensiveis de

26/27



15.

16.

BEMAERTHRE RRE
Governo da Regiao Administrativa Especial de Macau

X 1t B

Instituto Cultural

Concurso Piblico N.° 0003/IC-CCM/CP/2021
Prestacio de Servicos de Seguranca do Complexo do Centro Cultural de Macau

Caderno de Encargos - Anexo 1

Especificacoes da Prestaciao de Servicos

seguranca internacional.

Avaliacdo anual do plano de evacuacio e prevenc¢ao de incéndios do Complexo

-

E necessirio realizar, anualmente, uma formacdo e avaliacdo para os guardas
relativamente a prevencdo de incéndios e a procedimentos de emergéncia, como, por
exemplo, o combate a incéndios ou medidas de evacuagdo, etc., e, conforme os varios
tipos de actividades realizadas no Complexo, desenhar um mapa de evacuacdo adequado..
Se necessario, devem ser reunidos, pelo menos uma vez por ano, os guardas de seguranca
e o pessoal do Complexo para ensaiarem exercicios de evacuacdo em caso de incéndio,
devendo a empresa de seguranca planear, organizar e apoiar activamente a realizacido dos

respectivos exercicios.

Confidencialidade

Devido a situacdes especiais, € necessdria a realizacdo, no Complexo, de inspecc¢des de
seguranca especificas, pelo que o Complexo ndo fornece quaisquer informacdes ou
mapas sobre as passagens internas dos edificios a fim de garantir a seguranca na entrada
e saida dos dignitirios. Em periodos especiais de seguranca elevada, a empresa de
seguranca deve fornecer dados pessoais detalhados dos guardas para verificacdo e
notificar imediatamente o Centro Cultural em caso de suspeita.
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