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Principios Gerais

O Volume 21.3 é parte integrante do Manual de Procedimentos do IST e descreve a area
de Instalacdes e equipamentos, onde estdo inseridos os Capitulos respeitantes aos trés
Nucleos que integram esta area, designadamente: Nucleo de Seguranca, Higiene e

Saude, Nucleo de Obras e Nucleo de Manutencéo.

Area de Instalagbes e Equipamentos

A Area de Instalacbes e Equipamentos exerce as suas atribuicbes e competéncias na
construcdo, reabilitacdo e manutencdo das instalagées do IST, competindo-lhe também
garantir e zelar pela seguranca dos membros da comunidade do IST, enquanto utentes

dos espacos do IST.

A Area de Instalacbes e Equipamentos integra o Nucleo de Obras, o Nucleo de
Manutencdo e o Nucleo de Seguranca, Higiene e Saude.

Nucleo de Seguranca, Higiene e Saude

Ao Nucleo de Seguranca, Higiene e Saude compete garantir e zelar pela seguranca dos
bens, edificios, pessoas e espacos preparando, coordenando e desenvolvendo a¢des de
planificacdo de seguranca e vigilancia, assim como conceber, estruturar e propor medidas

de prevencao e protecao.

O Ncleo de Seguranca, Higiene e Salde é uma unidade de apoio inserida na Area de

Instalacdes e Equipamentos que reporta a Direcdo Técnica do Instituto Superior Técnico.

O principal objetivo do Nucleo visa recomendar as medidas necessarias para prevenir 0s

riscos profissionais e promover a seguranga e saude de todos os colaboradores.
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O Nucleo conta com o apoio de uma equipa de diversos colaboradores, sendo dirigido por

um Coordenador.

As responsabilidades descritas neste procedimento, destinam-se a dar conhecimento da

organizacao e das respetivas funcdes dos colaboradores.

Principais Competéncias do Nucleo de Seguranca, Higiene e Saude

Organizacdo do Sistema de Seguranca com elaboracdo e implementacdo dos
seguintes documentos:

v' Politica, Competéncias do NSHS e dos seus respectivos colaboradores,

Organigrama, Programas e Procedimentos;

Identificacdo e avaliagdo dos riscos para a seguranca e saude no local de trabalho
e controlo periddico exposi¢ao a agentes quimicos, fisicos e biolégicos;
Elaboracdo de um programa de prevencao de riscos profissionais;
Informacao e formacado sobre 0s riscos para a seguranca e saude, bem como as
medidas de prevencao e protecao;
Revisdo e implementacdo dos Planos de Seguranca (Planos de Prevencdo e
Planos de Emergéncia internos) referentes aos edificios. Aplicacdo do novo
regulamento de seguranca contra incéndios em edificios.
Analise dos acidentes de trabalho e das doencas profissionais;
Recolha e organizacdo dos elementos estatisticos relativos a seguranca e saude
na empresa;
Planificacdo de sinalética de Seguranca e Higiene do Trabalho;
Zelar pela seguranca dos bens, edificios, pessoas e espacos preparando,
coordenando e desenvolvendo acdes de planificacdo de segurancga e vigilancia;

Chefiar e orientar o trabalho dos vigilantes e das respetivas empresas contratadas;
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e Acompanhar e organizar 0s processos administrativos de aquisicdo de bens e
servicos necessarios ao bom funcionamento dos espacos fisicos do IST, no ambito
da seguranca, higiene e saude;

e Gerir aremocao dos residuos solidos urbanos e perigosos;

e Colaborar com os diferentes Nucleos no apoio a processos no ambito da
seguranca, higiene e saude;

e Colaborar com o Nucleo de Obras na Coordenacédo de Seguranca em Obra;

Nucleo de Obras

Ao Nucleo de Obras compete promover o desenvolvimento dos espacos fisicos do
Instituto Superior Técnico em todas as suas vertentes, nomeadamente, edificios, espacos

exteriores e infraestruturas.

O Niucleo de Obras é uma unidade de apoio integrado na Area de Instalacbes e

Equipamentos que reporta a Dire¢do Técnica do Instituto Superior Técnico.

O Nucleo conta com o apoio de uma equipa de diversos colaboradores, sendo dirigido por

um Coordenador.

Principais Competéncias do Nucleo de Obras

e Promover o desenvolvimento dos espacos fisicos do IST em todas as suas
vertentes, nomeadamente, edificios, espacos exteriores e infraestruturas;
e Utilizar os recursos humanos e materiais que lhe estdo adstritos, sem prejuizo do

dever de cooperacédo entre todos os sectores e funcionarios dos servigos técnicos,
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e recurso a terceiros para o fornecimento de servi¢cos e bens e para a execucao de
obras;

e Preparar, coordenar e desenvolver acdes e instrumentos relativos a obras e a
projetos, com especial incidéncia nas seguintes tarefas:

e Execucao de estudos, planos e projetos;

e Organizagdo de elementos de projeto necessarios a instru¢cao de procedimentos de
contratacdo de empreitadas, aquisicdo de bens ou prestacao de servigos e remeter
esta informacédo ao NGAC;

e Acompanhamento dos trabalhos das equipas projetistas contratadas;

e Fiscalizacdo de empreitadas, ou acompanhamento de equipas de fiscalizagéo
externas;

e Coordenacédo e acompanhamento da execucdo financeira e material do plano de
investimentos legalmente instituido, bem como organizar os processos de
candidatura as diversas fontes de financiamento estabelecidas;

e Programar e promover as intervencdes de nivel médio e profundo em edificios e
infraestruturas;

e Remeter ao NGAC a documentacdo resultante do controlo da execucdo dos
contratos, para efeitos de publicitagdo, como previsto na lei;

e Remeter para o NGAC toda a documentacao justificativa das despesas efetuadas.

Nucleo de Manutencdao

Ao Nucleo de Manutencdo compete promover a manutencdo funcional dos espacos
fisicos do IST em todas as suas vertentes, nomeadamente, edificios, espacos exteriores e
infraestruturas e ainda, providenciar para que todos 0s equipamentos e instalacdes

existentes estejam em boas condicbes de utilizagdo, nomeadamente executando as
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reparacdes e beneficiacbes necessarias e instruindo os utlizadores sobre o

manuseamento dos equipamentos e as normas de seguranga a cumprir.

O Nucleo de Manutencido é uma unidade de apoio integrado na Area de Instalacbes e

Equipamentos que reporta a Direcdo Técnica do Instituto Superior Técnico.

O Nucleo conta com o apoio de uma equipa de diversos colaboradores, sendo dirigido por

um Coordenador.

Principais Competéncias do Nucleo de Manutencgéo

Promover a manutencao estética e funcional dos espacos fisicos do IST em todas

as suas vertentes, nomeadamente, edificios, espacos exteriores e infraestruturas;

e Providenciar para que todos 0s equipamentos e instalacdes existentes estejam em
boas condicbes de utilizagdo, nomeadamente executando as reparagoes,
beneficiagbes necessarias e instruindo os utilizadores sobre o manuseamento dos
equipamentos e as normas de seguranca a cumprir;

e Zelar pela conservacdo e existéncia do equipamento, maquinas, ferramentas e
instalagdes que lhes forem confiadas e manter atualizado um ficheiro de trabalhos
executados e a executar e do material, mdo-de-obra e acessorios utilizados e a
utilizar;

e Providenciar a existéncia de um stock minimo de material e acessorios
indispensaveis a execucdo das reparacdes e ou beneficiacbes necessarias em
todo o equipamento e instalagdes existentes no IST;

e Preparar, para cada exercicio econémico uma previsdo das necessidades dos

servicos de reparacdo e manutencdo (assisténcia técnica) a contratar ao exterior,
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equipamentos, maquinas, utensilios, materiais, ferramentas e outros bens
associados a atividade letiva;

e Elaborar e organizar os elementos de projeto necessarios a instrucdo de
procedimentos de contratacdo para pequenas obras de conservacdo e
manutencao, incluindo a substituicdo “direta” de equipamentos existentes e de
aquisicdo de bens e servicos necessérios para dar resposta aos pedidos de
intervencao, ou necessidades identificadas pelo servico;

e Identificar, sistematizar e priorizar os elementos necessarios a elaboracdo dos
programas de trabalho e remeter para a Area Contabilistica, toda a documentacéo
justificativa das despesas realizadas;

e Remeter ao NGAC toda a documentacédo resultante do controlo da execucédo dos
contratos;

e Criar e manter um inventario permanentemente atualizado das existéncias e dos

bens afetos ao respetivo Nucleo.
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Abreviaturas e Acronimos

CDAIE — Chefe de Divis&o para a Area de Instalacbes e Equipamentos
COOR - Coordenador de Nucleo da AIE

DT — Direcéo Técnica

IST - Instituto Superior Técnico

AIE — Area de Instalacbes e Equipamentos

NM — Ndcleo de Manutencéo
NO — Ndcleo de Obras
NSHS - Nucleo de Seguranca, Higiene e Saude

NGAC — Nucleo de Gestdo e Acompanhamento de Contratos

Proced. - Procedimentos

R. Dep — Responséavel de Departamento

TS — Técnico Superior

TSHST — Técnico Superior de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho

Versao 02
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Legislacao Aplicavel

Legislacao

Descricao

Cddigo dos Contratos Publicos

O Cadigo dos Contratos Publicos - Decreto-Lei n.°
111-B/2017: Procede a nona alteracdo ao Cédigo
dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-
Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, e transpde as
Diretivas n.os 2014/23/UE, 2014/24/EU e
2014/25/UE, todas do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 26 de fevereiro de 2014 e a Diretiva
n.° 2014/55/UE, do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 16 de abril de 2014.

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

Aprova o Regime do Contrato de Trabalho em
Funcdes Publicas.

Lei n.° 102/2009, de 10 de
Setembro

Regime juridico da promog¢do da seguranca e
saude no trabalho, constante da Lei n.° 102/2009,
de 10 de setembro, alterada pelas Leis n.os
42/2012, de 28 de agosto, e 3/2014, de 28 de
janeiro, pelo Decreto-Lei n.° 88/2015, de 28 de
maio, e pelas Leis n.os 146/2015, de 9 de
setembro, e 28/2016, de 23 de agosto

Decreto-Lei n.° 73/2011, de 17 de
Junho

Procede a terceira alteracdo ao Decreto-Lei n.°
178/2006, de 5 de Setembro, transpfe a Directiva
n. 2008/98/CE, do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 19 de Novembro, relativa aos
residuos, e procede a alteracdo de diversos
regimes juridicos na area dos residuos.

Lei n° 98/2009 de 4 de Setembro
Decreto-Lei n.° 503/99, alterado
pelos diplomas: DL n.° 33/2018, de
15/05; Lei n.° 82-B/2014, de 31/12;
Lei n.° 11/2014, de 06/03; Lei n.° 64-
A/2008, de 31/12 e Lei n.° 59/2008,
de 11/09

Acidentes de Trabalho

Decreto-lei n°® 182/2006

Prescricbes minimas de seguranca e saude
respeitantes a exposicdo dos trabalhdores aos
riscos devidos ao ruido.

Elaborado por: Rita S4 Costa/Pedro Duarte

Versao 02

Verificado por: José Manuel Riscado

Péagina: 11

Aprovado por: CG




i

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

VOL. 21 - DIRECAO TECNICA

Volume: 21.3 — Area de Instalacées e
Equipamento

Revisao n.° 01-2018
Data: maio 2018

Decreto-Lei n.° 6/2004, de 6 de
Janeiro de 2004

Estabelece o regime de revisdo de precos das
empreitadas de obras publicas e de obras
particulares e de aquisicao de bens e servicos.

Demais legislacao aplicavel
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Mapa de Atualizacdo do Documento

Responsavel O qué Quando Como Resultado/ Registo
Doutor José Volume 21.3 Sempre que | Rever Manual e Validacéo das
Manuel necessario adequacéao dos alteracdes
Riscado processos
Eng.° Hugo
Silva
Engenheira
Rita Sa Costa
Coordenador Capitulo 1 Sempre que | Edicédo / Revisdo Proposta de
do NSHS necessario de alteracéao e
Procedimentos | elaboracao / revisdo
Engenheiro
Pedro Duarte
Coordenador Capitulo 2 Sempre que | Edicdo / Revisao Proposta de
do NO necessario de alteracéo e
Procedimentos | elaboracao / revisdo
Engenheiro
Onésimo Silva
Coordenador Capitulo 3 Sempre que | Edicdo / Revisao Proposta de
do NM necessario de alteracéo e
Procedimentos | elaboracao / revisdo
Engenheiro
Afonso Franca
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Capitulo 1 — Nucleo de Seguranca, Higiene e Saude

Processo 1 - Vigilancia

E da responsabilidade do NSHS zelar pela seguranca dos bens, edificios, pessoas e
espacos preparando, coordenando e desenvolvendo acdes de planificacdo de seguranca
e vigilancia. Para isso, € necessario gerir a prestacdo efetiva dos servicos da empresa de
vigilancia e dos rececionistas; assegurar o correto funcionamento dos sistemas de
seguranca instalados e propor alteracbes aos sistemas e dispositivo existente para

aumentar os niveis de seguranca.

Subprocesso 1.1 - Vigilantes

1.1.1. Gestéao Vigilantes

E da responsabilidade do NSHS gerir a prestacio efetiva dos servicos da empresa de
vigilancia, assim, como chefiar e orientar o trabalho dos vigilantes da empresa prestadora
dos servicos.

Para se assegurar a prestacao dos servicos da empresa de vigilancia, o NSHS efetua:

e Verificacdo diaria dos relatorios de ocorréncia elaborados pelos vigilantes de
servico. Esta verificacdo é da responsabilidade do Supervisor de Seguranca e
Coordenador do Nucleo.

e Verificacdo mensal das listas das rondas efetuadas pelos vigilantes méveis.

e Rondas diarias do Supervisor da Seguranca aos diversos postos.

e Elaboracdo de ordens de servico, as quais sao distribuidas para a Central de

Seguranca e para 0s postos.
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Da analise dos relatorios diarios de ocorréncia é elaborado um relatério mensal de

seguranca, o qual é enviado para os Gestores dos edificios, Diregdo Técnica e Conselho

de Gestao.

1.1.2. Servicos de seguranca no IST

Na aquisicao de servi¢os de seguranca, 0 NSHS acompanha o procedimento, elaborando

as especificacdes técnicas para o servico. O Coordenador do Nucleo poderéa pertencer ao

Jari do processo concursal.

Subprocesso 1.2- Rececionistas

O NSHS tem distribuidos em alguns edificios rececionistas que tém como fungdes:
e Controlo do acesso aos edificios respectivos.
¢ Auxilio na seguranca do edificio.
e Abertura e encerramento de portas.
e Verificacdo e manuseamento de sistemas de seguranca.
e Verificagdo e confirmacao de alarmes.

Para assegurar o cumprimento deste servico, 0 NSHS efetua:
e Elaboracdo de ordens de servico, as quais sao distribuidas para a Central de
Seguranca e para 0s rececionistas.

e Rondas diarias do Supervisor da Seguranca aos diversos locais.

Subprocesso 1.3 — Videovigilancia

1.3.1. Gestéo da videovigilancia

Para garantir a seguranca de pessoas e bens, o IST possui sistemas de videovigilancia. O
NSHS tem a responsabilidade da manutencédo dos sistemas de forma a manter a sua
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operacionalidade. Para tal, e como os sistemas sédo constantemente utilizados, sempre
gue surge uma avaria, o NSHS efetua o contato com empresas credenciadas para se
proceder a reparacdo, o que acaba por originar um procedimento de aquisicdo de
servicos ou bens, cujo orcamento é inserido na Central de Compras do IST.

No ambito da gestdo do sistema € igualmente promovido a realizacdo de um contrato de
manutencao preventiva, onde o NSHS define as especificacbes do servico a realizar.

1.3.2. Acompanhamento dos servicos de manutencao

Para se garantir a execuc¢ao dos servicos de manutencdo ou instalacdo de equipamentos,
o NSHS acompanha a realizacao efetiva dos servicos.

1.3.3. Ampliacdo dos sistemas

Qualquer ampliacdo aos sistemas, € efetuada apbs consulta e autorizacdo do Conselho
de Gestdo. Para implementar a ampliacdo dos sistemas, € realizado um procedimento
concursal, segundo o CCP, no qual, o NSHS elabora as especificacdes técnicas e onde o
Coordenador podera ser elemento do Juri no processo.

Subprocesso 1.4- Controlo de acessos

No ambito da seguranca o IST possui diversas formas de controlo de acessos nos campi
e residéncias, nomeadamente um sistema de controlo de acessos nos edificios e ainda
um sistema de gestédo de entrada de viaturas no Campus da Alameda.

1.4.1. Gestao do sistema de controlo de acessos aos edificios

Para garantir a seguranca de pessoas e bens, o IST possui um sistema de controlo de
acessos aos edificios. Procedimento igual ao ponto 1.3.1, mas aplicado ao sistema de
controlo de acessos.
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1.4.2. Acompanhamento dos servicos de manutencao

Procedimento igual ao ponto 1.3.2.

1.4.3. Ampliacdo dos sistemas

Procedimento igual ao ponto 1.3.3.

1.4.4. Controlo de acesso de viaturas ao campus da Alameda

Para garantir o acesso de viaturas ao campus da Alameda, o IST possui um sistema de
controlo de acessos ao campus, no qual os colaboradores estdo registados pelo que a
entrada no parque é automatica.
No entanto, para as visitas e fornecedores as entradas tém de ser autorizadas pelo
Conselho de Gestdo. Assim, s&o enviadas autorizagdes para o NSHS que por sua vez as
encaminha para os vigilantes nas portarias.
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Descricao do Processo: Vigilancia

MAPA DO PROCESSO

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
. (processo, Como se Resultado/ : . Quem Quem
Responsavel procede . Rececionado Expedido .
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) b ; para.
Supervisorda | 1.1.1 - Gestdo | Diariamente Verificacdo de | Email Vigilantes Gestores Supervisior | Coordenad
Seguranca; vigilantes relatérios de Relatério edificios. da or do
ocorréncias mensal DT Seguranca | NSHS
Oficio Conselho de
Gestao;

Coordenador; | 1.1.2 — Servicos | Antes do Elaboracédo de | Documentos Coordenador NGAC Chefe Conselho
de seguranga término do especificacbes | com as Divisédo de Gestao
no IST contrato técnicas especificacbes

Supervisor da | 1.2- Diariamente Verificacdo de | Email Supervisor da Gestores Supervisior | Coordenad

Seguranca Rececionistas relatérios de Oficio Seguranca; edificios. da or do

CDAIE ocorréncias DT Seguranca | NSHS

Conselho de
Gestéo;

Coordenador 1.3.1 - Gestdo | Ap6s Avaria | Pedido de Email Supervisor da NCA Chefe Conselho
da de orcamento Orgamento Seguranca Divisédo Gestao
Videovigilancia | equipamento
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Identificagao Quando se Fluxo do processo
Responsavel (ST, procede Come s Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) b ; para.
Supervisorda | 1.3.2 Quando a Acompanhame | Relat6rio da Empresa Supervisor da | Supervisor | Coordenad
Seguranca Acompanhame | empresa nto dos empresa do prestadora de Seguranca da or
nto dos servigos | prestadora de | técnicos da trabalho servigo Seguranga
de manutencgdo | servigo se empresa pelo | realizado
apresenta no | Supervisor da
IST Seguranca
Coordenador 1.3.3 Ampliacdo | Apoés Elaboragéo de | Oficio Coordenador Chefe Divisdo | Chefe de Conselho
dos sistemas autorizacao Especificagbes | Orgcamento Conselho de | Divisdo de Gestao
do CG técnicas; Gestéo
Pedido de
orcamento
Supervisorda | 1 3 4 controlo Apos rececdo | Rececao e Email Gestéo do Vigilantes Supervisor | Gestédo do
Seguranca de email encaminhame estacionamento da estacionam
de acesso de nto de email Seguranca | ento
viaturas ao com a
autorizacéo de
campus da entrada na
Alameda campus
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Processo 2 - Avaliacao de Riscos

A avaliacdo de riscos é realizada tendo em consideragédo todos os locais de trabalho,
designados, na Classificacdo dos Espacos, existentes na plataforma Fénix do IST.
A abordagem a utilizar para a avaliacédo de riscos € baseada nos seguintes aspectos:

e Observacao do meio envolvente do local de trabalho;

e |dentificacdo de atividades realizadas no local de trabalho

Desta forma e atendendo a diversidade de locais do Instituto Superior Técnico (IST)
distinguem-se os seguintes locais:

e Locais de tipo administrativo;

e Laboratorios de diversas especialidades;

e Museus;

e Salas de aula e auditorios;

e Arquivo;

e Armazéns;

e Zonas de Circulacéo;

e Qutras zonas;

Subprocesso 2.1 — Programacéao da avaliagéo de riscos a determinado local

Programacdo da visita tendo em consideracdo a tipologia do local, designada na
plataforma do Fénix.
Elaboracéo de registos necessarios (tabelas, lista de verificacdo) e contacto com o Gestor

e/ou responsavel pelo local a avaliar.
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Subprocesso 2.2 — Realizacdo da avaliacdo de Riscos

A avaliacao de riscos sera realizada tendo em consideracdo duas situacoes:

a) Quando qualquer Funcionério do IST, em colaboragdo com o Gestor de Edificio ou o
Gestor do Edificio, solicitam uma intervencdo do NSHS, para que este efectue uma
Avaliacdo de Riscos a determinado local. Nesta situacdo o NSHS, efetua uma visita ao

local e posteriormente elabora um Relat6rio sobre o mesmo

b) O proprio NSHS programa uma avaliacdo de riscos, a determinado local de trabalho
onde os Colaboradores executam as suas atividades, de acordo com um registo baseado

na legislacédo em vigor.

A avaliacdo de risco € efetuada mediante a aplicacdo de uma metodologia de indole

geral, na qual os riscos séo classificados e priorizados.

Os relatérios ap6s serem elaborados sdo enviados para o Conselho de Gestéo, para
serem analisados e definidas as prioridades para as medidas propostas.

Elaborado por: Rita S4 Costa/Pedro Duarte

Verséo 02 Verificado por: José Manuel Riscado Péagina: 21

Aprovado por: CG




J

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

VOL. 21 - DIREGAO TECNICA

Volume: 21.3 — Area de Instalagcdes e Equipamentos

Cap. 1-NSHS

Revisao n.° 01-2018
Data: maio 2018

Descricdo do Processo : Avaliacdo de Riscos

MAPA DO PROCESSO

Identificacéo Quando se Fluxo do processo
Responsa (processo, sub- procede Como se Resultado/ Rececionado | Expedido | Quem Quem
vel processo procede registo : : valida aprova
procedimento) / Prazo de: para:
TSSHT 2.1-Programacéo da De acordo Levantamento | Registo de | COOR. TSHST Coor CDAIE
avaliacao de riscos a com da tipologia do | avaliacéao e Gestores
determinado local programa, ou local
sempre que
haja
necessidade
TSSHT 2.2-Realizacdo da De acordo Registo de Relatorio de | TSHS CG Coor Conselho
avaliacao de Riscos com avaliacdo de | avaliagao de Gestéo;
programa, ou riscos de riscos CDAIE
sempre que
haja
necessidade
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Processo 3 — Seguranca Contra Incéndios

E da responsabilidade do NSHS zelar pela seguranca dos bens, edificios, pessoas e
espacos. Para isso, € necessario assegurar o correto funcionamento dos sistemas
automaticos de detecdo de incéndio (SADI) existentes nos diversos edificios; garantir o
correto funcionamento dos sistemas de extincdo de incéndios instalados; assegurar a
manutencdo e substituicdo dos extintores existentes no IST e propor alteracbes aos

sistemas e equipamentos existentes para aumentar os niveis de seguranca.

Subprocesso 3.1 - SADI

3.1.1 Gestao dos SADI

Para garantir a seguranca de pessoas e bens, o IST possui SADI nos edificios. O NSHS
tem a responsabilidade da manutencdo dos sistemas de forma a manter a sua
operacionalidade e detecdo precoce de um foco de incéndio. Para tal, e como os sistemas
estdo constantemente a monitorizar 0os espagos, sempre que surge uma avaria, o NSHS
efetua o contato com empresas credenciadas para se proceder a reparacao, o que acaba
por originar um procedimento de aquisi¢cao de servigos ou bens, cujo orcamento é inserido
na Central de Compras do IST.

No ambito da gestédo do sistema € igualmente promovido a realizagdo de um contrato de
manutenc¢ao preventiva, onde o NSHS define as especifica¢cdes do servico a realizar.

3.1.2 Acompanhamento dos servicos de manutencao

Para se garantir a execucao dos servicos de manutencéo ou instalacédo de equipamentos,
o0 NSHS acompanha a realizacao efetiva dos servicos.
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3.1.3 Ampliacédo dos sistemas

Qualquer ampliacdo aos sistemas, € efetuada apbs consulta e autorizacdo do Conselho
de Gestdo. Para implementar a ampliacdo dos sistemas, € realizado um procedimento
concursal, segundo o CCP, no qual, o NSHS elabora as especificagdes técnicas e onde 0
Coordenador podera ser elemento do Jari no processo. As especificacdes técnicas e
cadernos de encargos sdo enviados para o NGAC, NO ou colocado no NCA, de acordo
com o tipo de processo a efetuar e/ou decisdo do CG.

Subprocesso 3.2.- Manutencéo e substituicdo de extintores

No ambito da seguranca contra incéndios o IST possui um grande ndimero de extintores
distribuidos pelos diversos edificios, que devem estar prontos a ser utilizados em caso de
incéndio.

3.2.1. Gestao do parque de extintores

Para se proceder a gestdo do parque de extintores existente no IST € necessario garantir
gue a manutencdo anual dos extintores é realizada. Para isso, é efetuado um
procedimento concursal, segundo o CCP, no qual, o NSHS elabora as especificacdes
técnicas e onde o Coordenador podera ser elemento do Jari no processo. As
especificacdes técnicas e cadernos de encargos sdo enviados para 0 NGAC, para que
seja lancado o processo na plataforma de compras.

3.2.2. Acompanhamento dos servicos de manutencao

Para se garantir a execugao dos servicos de manutencéo ou instalacdo de equipamentos,
o NSHS acompanha a realizacdo efetiva dos servigos. Para isso, 0 Técnico de Prevencéo
acompanha e colabora com os funcionarios da empresa adjudicataria, para que a
manutenc¢ao de todos os extintores seja realizada.
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Subprocesso 3.3.- Servi¢o Incéndios

No ambito da seguranca contra incéndios o IST possui diversos equipamentos (carreteis,
bocas de incéndio, sprinklers, centrais de bombagem de incéndios) considerados como

servico de incéndios (SI), distribuidos pelos diversos edificios, que devem estar prontos a
ser utilizados em caso de incéndio.

3.3.1. Gestao dos equipamentos do Sl

Para se proceder a gestdo dos equipamentos do servico de incéndios é necessario
assegurar a manutencdo dos mesmos. Para isso, é realizado um procedimento concursal,
segundo o CCP, no qual, o NSHS elabora as especificacdes técnicas e onde o
Coordenador podera ser elemento do Juri no processo. As especificacdes técnicas e
cadernos de encargos séo enviados para o NGAC, para que seja langado o processo na
plataforma de compras.

3.3.2. Acompanhamento dos servicos de manutencao

Para se garantir a execuc¢ao dos servicos de manutencéo ou instalacdo de equipamentos,
o NSHS acompanha a realizacdo efetiva dos servigos. Para isso, 0 Técnico de Prevencao
acompanha e colabora com os funcionarios da empresa adjudicataria, para que a
manutencao de todos os equipamentos seja realizada.
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MAPA DO PROCESSO

Descricado do Processo: Seguranga contra incéndios

Identificacao Fluxo do processo
Quando se
Responséavel [EMEEEEET, procede COme £ RESIIECT) Rececionado Expedido P QS
subprocesso | procede registo ; ; valida aprova
. prazo de: para:
procedimento)
Coordenador 3.1.1 — Gestdo | ApOs Avaria | Pedido de Email Supervisor da NCA Chefe Conselho
dos SADI de or¢camento Orgcamento Seguranca Divisédo Gestéo
equipamento
Supervisorda | 3.1.2 Quando a Acompanhame | Relatério da Empresa Supervisor da | Supervisor | Coordenad
Seguranca Acompanhame | empresa nto dos empresa do prestadora de Seguranca da or
nto dos servicos | prestadora de | técnicos da trabalho servigo Seguranca
de manutencdo | servico se empresa pelo | realizado
apresenta no | Supervisor da
IST Seguranca
Coordenador 3.1.3 Ampliagcdo | Apos Elaboragéo de | Oficio Coordenador Chefe Divisdo | Chefe de Conselho
dos sistemas autorizacéo Especificagbes | Orgcamento Conselho de | Divisédo de Gestao
do CG técnicas; Gestéo
Pedido de
orcamento
Coordenador 3.2 1. Gestio Antes do fim | Elaboracdo de | Email Coordenador Conselho de | Chefe de Conselho
da validade especificacbes | Documentos Gestéo divisdo de Gestdo
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Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responséavel (e, procede SO EE RESUEE @) Rececionado Expedido il Sl
subprocesso | procede registo de: ) valida aprova
procedimento) prazo & para:
do parque de da revis_éo técnicas especificacbes NGAC
_ dos extintores
extintores
Técnico de 3.2.2 Quando a Acompanhame | Relatério da Empresa NSHS Técnico de | Coordenad
Prevencéo Acompanhame | empresa nto dos empresa do prestadora de Prevengédo | or
nto dos servicos | prestadora de | técnicos da trabalho servigo
de manutencdo | servico se empresa pelo | realizado
apresenta no | Técnico de
IST Prevencéo
Coordenador 3.3.1. Gestédo Antes do fim | Elaboracdo de | Email Coordenador Conselho de | Chefe de Conselho
dos do contrato especificagbes | Documentos Gestéo divisdo de Gestao
equipamentos existente técnicas especificagcbes NGAC
Sl
Técnico de 3.3.2 Quando a Acompanhame | Relatério da Empresa NSHS Técnico de | Coordenad
Prevencéo Acompanhame | empresa nto dos empresa do prestadora de Prevencdo | or
nto dos servicos | prestadora de | técnicos da trabalho servico
de manutencdo | servico se empresa pelo | realizado
apresenta no | Técnico de
IST Prevencéo
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Processo 4 - Residuos

O IST produz diversos residuos, sendo considerado um grande produtor devido a
guantidade produzida.

O NSHS é responséavel pela monitorizagdo do correto acondicionamento dos residuos nos
locais designados para o efeito e 0 seu transporte por operadores licenciados até ao

destino final.

Subprocesso 4.1.- Residuos urbanos

Os residuos urbanos, vulgarmente designados por lixo urbano, ndo reciclaveis, sao
depositados na compactadora alugada e instalada no IST. Existe uma empresa
prestadora de servicos que assegura o transporte destes residuos até ao destino final.
Todos os residuos solidos néo reciclaveis devem ser depositados na compactadora. A
periodicidade de recolha deste tipo de residuos € semanal. A monitorizacdo do servico
prestado € controlada pela guia de transporte e guia de acompanhamento de residuos
recepcionada mensalmente com a fatura.

Para se garantir a continuidade dos servicos sempre que o contrato em vigor se aproxima
do fim é realizado um procedimento concursal, segundo o CCP, no qual, o NSHS elabora
as especificacdes técnicas e onde o Coordenador poderd ser elemento do Jari no

processo. As especificacfes técnicas e cadernos de encargos sdo enviados para o
NGAC, para que seja lancado o processo na plataforma de compras.

Subprocesso 4.2.- Gestao de recolha seletiva de pilhas e acumuladores

Existe um protocolo com a Ecopilhas, que € a Sociedade Gestora de Residuos de Pilhas

e Acumuladores que assegura a recolha e tratamento deste residuo.
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Para a recolha destes residuos existem nos diversos pavilhdes recipientes para colocacao
das pilhas, as quais séo posteriormente recolhidas e armazenadas pelo NSHS.

A recolha efetuada pela empresa prestadora de servicos, é efetuada por pedido do NSHS.

Subprocesso 4.3.- Gestao de residuos perigosos

O IST devido aos laboratérios existente nos diversos edificios produz residuos perigosos,
tendo em consideracdo que a sua eliminacdo é necesséria existe um contrato com uma

empresa prestadora de servigos para a recolha e transporte deste tipo de residuos.

4.3.1. Recolha de residuos perigosos

Este tipo de residuos é armazenado num armazém localizado no jardim da quimica,
sendo a sua recec¢do efetuada por um Colaborador do NSHS as sextas-feiras entre as
14h e as 16h. A pedido, a empresa prestadora efetua a recolha e transporte dos residuos

perigosos.

4.3.2. Gestao residuos perigosos

Para se garantir a recolha, transporte e elimina¢éo dos residuos perigosos, sempre que 0
contrato em vigor se aproxima do fim € realizado um procedimento concursal, segundo o
CCP, no qual, o NSHS elabora as especificacdes técnicas e onde o Coordenador podera
ser elemento do JUri no processo.

Subprocesso 4.4.- Gestdo de residuos de construgéo e demoli¢cdo (RCD)

Existe um contrato com uma empresa prestadora de servigos para recolha e transporte
deste tipo de residuos. Anualmente, o0 NSHS contacta as empresas no sentido de obter

or¢gamento para o contrato e monitoriza as recolhas efetuadas.
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Subprocesso 4.5.- Gestao de 6leos usados

Existe um protocolo com a Sogilub, entidade gestora do Sistema Integrado de Oleos
Usados que assegura a recolha com periodicidade variavel e tratamento deste residuo.

A recolha efetuada pela empresa prestadora de servicos, é efetuada por pedido do NSHS.

Subprocesso 4.6.- Planos de Prevencdo e Gestao de Residuos Construcao e
Demolicao

No ambito dos processos de empreitadas do NO, é necessaria a elaboracédo de Planos de
Prevencdo e Gestdo de Residuos Construcdo e Demolicdo. Assim, o NSHS é
responsavel pela elaboracéo dos planos referidos e envio dos mesmos para o Conselho

de Gestéo para aprovacao.
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Descricdo do Processo : Residuos

P . Fluxo do processo
. a uando se
Responsa SENTTEEEED (ProsEsss: Q d Resultado/ : . Quem Quem
vel sub-pr_ocesso procede Como se procede registo Rececio | Expedido valida aprova
procedimento) | Prazo nado de:| para:
Coor 4.1. Residuos Urbanos Antes do fim do Elaboragéo de Especificag | Coor NGAC Chefe Conselho
contrato existente especificagbes oes divisdo de Gestao
técnicas técnicas
Técnico 4.2. Gestado de recolha Quando os Recolha das pilhas e | NA Técnico | Coordena | Coordenad | Chefe de
Prevencgéo | seletiva de pilhas e recipientes armazenamento Preveng | dor or divisdo
acumuladores atingem o limite ao
da capacidade
Técnico 4.3.1. Recolha de semanalmente Recolha e NA Técnico | Coordena | Coordenad | Chefe de
Prevencédo | residuos perigosos armazenamento Prevenc | dor or divisdo
ao
Coor 4.3.2. Gestao residuos Antes do fim do Elaboracéo de Especificag | Coor NGAC Chefe Conselho
perigosos contrato existente especificagbes oes divisdo de Gestao
técnicas técnicas
Coor 4.4. Gestéo residuos de Antes do fim do Elaboracédo de Especificag | Coor NCA Chefe Conselho
construcao e demolicdo contrato existente especificacbes oes divisdo de Gestao
técnicas técnicas
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Orcamento
Técnico 4.5. Gestédo de Oleos Quando os Recolha dos 6leos | NA Técnico | Coordena | Coordenad | Chefe de
Prevencéo | usados recipientes usados Preveng | dor or divisdo
atingem o limite ao
da capacidade
TSSHT 4.6. Planos de Prevencdo | Quando solicitado Elaboracédo de PPGRCD TSSHT Coordena Chefe Conselho
e Gestéo de Residuos de pelo NO/NM PPGRCD dor divisdo de Gestéo
Construcéo e Demolicdo
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Processo 5- Desinfestacdo Desratizacao

E da responsabilidade do NSHS garantir que a prestacdo dos servicos de desinfestacdo e

desratizacao se realiza nos campi.

Subprocesso 5.1 — Gestédo do Servigo

5.1.1. Acompanhamento do servico

Para se garantir a execucdo dos servicos de desinfestacdo e desratizacdo, 0 NSHS
acompanha a realizacéo efetiva dos mesmos. Para isso, antes das visitas efetuadas pela
empresa prestadora de servico, 0 NSHS contacta os gestores dos diversos edificios e
solicita informacdo sobre possiveis locais onde possam ter aparecido blatideos e
murideos. No dia da visita a informacéo é transmitida aos técnicos da empresa prestadora
de servicos que efetuam as intervencdes nos locais definidos no contrato e nos locais
onde foram referidos os aparecimentos.

5.1.2. Servico de desinfestacdo e desratizacao
Para se garantir a continuidade dos servicos sempre que 0 contrato em vigor se aproxima
do fim é realizado um procedimento concursal, segundo o CCP, no qual, o NSHS elabora
as especificacdes técnicas e onde o Coordenador podera ser elemento do Juri no
processo. As especificacdes técnicas sdo utilizadas para se obterem orcamentos. O
orcamento que garanta o melhor preco com a mesma qualidade de prestacdo de servico
€ colocado na plataforma de compras (NCA).
Das especificacdes técnicas constam a periocidade das intervencoes:

e 2 em 2 meses baratas e ratos (campi e residéncias)

¢ Mensal cozinha Infantario — baratas e ratos

e 1 vez por ano Bibliotecas — peixinho da prata
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Descricdo do Processo : Desinfestacao Desratizac&o

Identificacéo Quando se Fluxo do processo
. (processo, sub- Como se Resultado/ : : Quem Quem
Responsavel procede . Rececionado Expedido :
processo procede registo ; ; valida aprova
procedimento) / Prazo de: para:
Técnico de 5.1.1- Bimestral Informacéao Email TSSHT Gestores TSSH | Coordenado
prevengéo Acompanhamento para gestores | Relatérios Empresa Coor T r
TSSHT do servigo e posterior
acompanhame
nto da
empresa
Coordenado | 5.5.2. Servico de Antes do fim | Elaboracdo de | Email Coordenador Conselho Chefe | Conselho
r desinfestacéo e do contrato especificacdes | Documento de Gestao de de Gestéao
desratizacao existente técnicas S NCA divisa
especificacd 0
es
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Processo 6 - Acidentes de Trabalho

No ambito de ocorréncia de acidentes de trabalho, o NSHS efetua um parecer para a

DRH e nos casos mais graves elabora uma investigacdo da origem do acidente. O NSHS

recebe informacéo da ocorréncia do acidente através da DRH que envia a documentacgao

do acidente. O NSHS analisa o acidente e emite um parecer para a DRH. Nos casos mais

graves, emite igualmente um relatério, o qual é enviado para o CG, onde podem constar

medidas corretivas para minimizar a ocorréncia de acidentes semelhantes.

Verséo 01
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Descricdo do Processo : Participacdo de Acidentes de Trabalho

TSSHT 6 — Acidentes Quando ocorre | Elaboracdo de | Parecer TSSHT DRH Coordenador Chefe de
Trabalho um acidente de parecer e/ou Relatérios CG divisdo
trabalho relatério
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Capitulo 2 — Nucleo de Obras

Processo 1 — Gestéo de pedidos de obra

1. OBJETIVO

Este processo sistematiza a metodologia a cumprir no contexto da gestao de pedidos de
obra (consultar Normas sobre Realizacdo de Obras e/ou Manutencao das Instalagdes do
IST).

Subprocesso 1.1 — Pedido de intervencao

Um utente/responsavel de um dado espaco, coadjuvado pelo Gestor do Edificio, identifica
a necessidade de execugdo de uma obra ou instalagdo de um novo equipamento. O
pedido de intervengcdo, no qual consta a aprovacdo da Comissdo Executiva do
Departamento, é formalizado por escrito, sendo dirigido a uma das seguintes entidades:

- Conselho de Gestédo: caso seja solicitada a comparticipacdo dos 6rgaos centrais;

- Direcdo Técnica: caso a intervencdo seja suportada por verbas proprias do
Departamento (ou Unidade de Investigacdo) esse pedido deve ser instruido com a

referéncia do Centro de Custo que ira suportar a despesa.

Subprocesso 1.2- Analise do pedido de intervencao

O COOR em conjunto com a CDAIE faz uma primeira apreciacdo do pedido de
intervencdo, analisando a viabilidade do mesmo do ponto de vista técnico e de custos.
Dois cenarios podem daqui resultar:
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A- Verificando-se a viabilidade técnica e econdmica do pedido, 0 mesmo é submetido a
aprovacdo do Conselho de Gestdo. Caso o CG aprove, 0 projeto e obra entram para o
plano de atividades do NO (ver subprocesso 1.3);

B- Verificando-se que o pedido ndo é viavel do ponto de vista técnico e/ou econémico, esta
informacdo é submetida a consideracdo do CG para posterior comunicacdo aos
requisitantes.

Subprocesso 1.3- Defini¢céo de prioridades

Uma vez aprovada pelo CG a viabilidade de um determinado pedido de intervencao, a
inclusdo das atividades inerentes a sua execucdao fisica no plano de atividades do NO é
proposta pelo COOR e CDAIE e submetida a aprovacdo do CG no que diz respeito a
atribuicdo do nivel de prioridade, face as restantes atividades ja inscritas no plano.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Gestao de pedidos de obra

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (processo, procede como se el Rececionado Expedido Quem Quem
subprocesso | brazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) b : para:
Utente; Gestor; P1.1 — Pedido de Primeiro passo Envio de pedido Email Utente; Gestor Conselho de DT Conselho de
Comissao Intervencao do processo por escrito Requisicao Gestao; Gestao
Executiva do Oficio Direcgéo
Departamento. Técnica
COOR; P1.2- Andlise do No prazo Andlise viabilidade Email/oficio com COOR; CDAIE Conselho de CDAIE Conselho de
CDAIE pedido de maximo de 3 técnica/custo parecer Gestao; Gestéo
intervengéo semanas apos

rececao
COOR; P1.3- Definicdo de | Apds deciséo Planeamento das Calendarizagdo COOR Conselho de CDAIE Conselho de
CDAIE prioridades CG quanto a atividades em das atividades na Gestéo Gestao

incluséo no MSExcel e pasta partilhada

plano de MSProject do servico e em

atividades ficheiro MSProject
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Processo 2 — Realizacao de projetos

1. OBJETIVO

Este Processo aplica-se de forma genérica a realizacdo de projetos com recurso a meios

préprios afetos ao NO.

Subprocesso 2.1 — Deciséo sobre execucado de projeto com recurso a meios
préprios, ou contratacdo ao exterior

Em funcéo da complexidade técnica do projeto, custo estimado para a obra, valéncias dos
técnicos que constituem a equipa de projeto do NO e sua disponibilidade face a prioridade
atribuida ao projeto (ver subprocesso 1.3), o CG e o CDAIE, decidem se o projeto devera
ser executado por recursos préprios do NO, ou recorrendo a contratacdo de uma equipa

externa.

Subprocesso 2.2- Elaboracdo do Programa Preliminar

Compete ao CDAIE, ou COOR elaborar o programa preliminar que servira de elemento
orientador para a equipa projetista. O programa preliminar sera elaborado tendo por base
as exigéncias funcionais apresentadas pelos requisitantes e tendo em consideragcdo as
disposicdes legais aplicaveis em funcéo da natureza especifica do projeto.

Tendo em consideracdo a especificidade inerente a grande parte das intervencdes
executadas no IST, torna-se complicado estabelecer uma estimativa de custos fidedigna
para uma dada intervencdo apenas com base em precos por m2 de obras de cariz
semelhante. O programa preliminar devera indicar uma primeira estimativa com base
nestas premissas, que servira de orientacdo para a equipa de projeto, mas que podera
sofrer alteracbes em funcdo do desenvolvimento mesmo. Refira-se no entanto que o
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“valor final” tera de merecer aprovacgéao explicita por parte dos requerentes (resultante dos
subprocessos 2.4 ou 2.5).

Subprocesso 2.3- Definigcdo da equipa projetista

Compete ao COOR, em funcao das valéncias dos técnicos que constituem a equipa de
projetistas do NO, das especialidades envolvidas, da prioridade atribuida ao projeto (ver
subprocesso 1.3) e da disponibilidade dos técnicos projetistas, definir a constituicdo da
equipa de projeto e estabelecer um prazo de execucdo para o mesmo. A equipa de
projeto sera constituida pelos técnicos necessarios a elaboracdo do conjunto de projetos
de especialidades que deverao integrar o projeto de execuc¢éo, sendo selecionado um dos
elementos como responsavel pelo projeto.

Subprocesso 2.4- Elaboracgédo das pecas de projeto —fase 1

A equipa de projeto tem por objetivo final a elaboracdo de um projeto de execucéo,
instruido com os elementos necessarios a poder servir de base a um procedimento
concursal de empreitada, nos termos do estabelecido no Cdodigo dos Contratos Publicos.
De forma a optimizar a produtividade da equipa de projeto, garantindo que as solucdes
preconizadas vao de encontro as expetativas dos requerentes, é fundamental que os
projetistas se foquem, numa primeira fase, em definir solugdes e respetiva estimativa de
custos (ou validar a estimativa de custos indicada no Programa Preliminar) que servira
como valor base (na acecao prevista no Codigo dos Contratos Publicos) do procedimento
concursal a lancar. O objetivo serd obter um mapa de quantidades com prec¢os unitarios
gue deverd ser apresentado aos requerentes e submetido a sua aprovacao.

Nesta fase compete aos intervenientes no processo tomar as seguintes diligéncias:

Aos projetistas:
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- Garantir que as solugdes definidas sdo adequadas do ponto de vista técnico
(cumprimento de regulamentos técnicos e normas aplicaveis), que tém em consideracdo
os condicionalismos existentes e 0s requisitos estabelecidos pelos requerentes;

- Garantir que as solu¢des sao adequadas do ponto de vista econdmico, tendo em conta o
histérico do custo de intervencdes semelhantes e/ou precos de mercado;

- Manter o responsavel pelo projeto informado sobre o desenvolvimento dos projetos e
reportar eventuais dificuldades.

Todos os elementos constituintes do projeto devem ser gravados diariamente na pasta
partiihada do servico em “AlIE/NO/Projetos 20XX”, em formato editavel, de modo a
permitir:

- a todos os elementos da equipa de projeto a rapida e facil consulta dos elementos de
projeto;

- ao responsavel pelo projeto e ao COOR, 0 acompanhamento da evolucdo dos projetos
de especialidades e as eventuais altera¢gdes introduzidas;

- a discussédo interdisciplinar das solucbes, agilizando assim a retificagdo de
incongruéncias e introducdo de melhorias aos projetos.

Subprocesso 2.5- Compatibilizacdo das pecas de projeto — fase 1

Compete ao responsavel pelo projeto, no decorrer da atividade 2.4 analisar e controlar os
seguintes aspetos:

- Controlar o cumprimento de metas previamente estabelecidas (preco, prazo de
execucao do projeto, etc.), reportando de imediato quaisquer desvios ao COOR;

- Analisar de forma critica a estimativa de custos, em funcdo de precos de mercado e
custo de obras de natureza semelhante. Importa ainda neste contexto identificar as
atividades com maior custo estimado, de modo a se procurarem (caso se justifique)
alternativas com melhor relacdo custo/beneficio;

- Identificar e corrigir incompatibilidades entre especialidades;
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bY

- Compilar a informacdo necessaria a criacdo da estimativa de custos (mapa de
guantidades Unico com precos unitarios) e transmiti-la ao COOR.

Subprocesso 2.6- Comunicacao e aprovacao da fase 1

Compete ao COOR submeter a apreciacdo dos requerentes as solucdes de provecto
equacionadas e respectivos custos, com vista a obtencédo da sua aprovacao, ou obtencéo
de informacéo sobre as alteracBes a introduzir com vista a aprovacao. Esta apreciacao
devera ser efetuada no contexto de reunido, com a presenca dos elementos da equipa
envolvidos no projeto, se necessario, para o esclarecimento de quaisquer duavidas,
devendo ficar registo escrito no final das decisdes tomadas (por exemplo: e-mail com
resumo dos assuntos tratados e indicacao de aprovacao, ou alteracdes a introduzir).

Subprocesso 2.7- Elaboracédo das pecas de projeto — fase 2

Havendo a aprovacao da solucéo por parte dos requerentes, no que diz respeito ao custo
estimado e suas diversas componentes, a equipa de projeto estard assim em condicdes
de desenvolver na integra as pecas escritas e desenhadas que deverdo constituir o
projeto de execucao.

Nesta fase compete aos intervenientes no processo tomar as seguintes diligéncias:

Aos projetistas:

- Garantir que o seu projeto contém o0s elementos exigiveis a um projeto de execucao;

- Garantir que os elementos produzidos sdo 0s necessarios e suficientes para a perfeita
interpretacéo do projeto;

- Garantir que nao existem incongruéncias nas diversas pecas produzidas (escritas e
desenhadas);

- Manter o responsavel pelo projeto informado sobre o desenvolvimento dos projetos e
reportar eventuais dificuldades.
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Ao responsével pelo projeto:

- Controlar o cumprimento de metas previamente estabelecidas (pre¢co, prazo de
execucao do projeto, etc.), reportando de imediato quaisquer desvios ao COOR;

- Integrar nos trabalhos da equipa de projeto do NO, o apoio do NSHS com vista ao
desenvolvimento do PSS (se aplicavel) e PPGRCD;

- Identificar e corrigir incompatibilidades entre especialidades;

- Elaborar um mapa de quantidades uUnico, compativel com a formatacdo exigida pela
plataforma eletronica utilizada pelo IST, que agregue todas as atividades previstas nos
diferentes projetos de especialidades;

- Redigir os Cadernos de Encargos de acordo com as minutas disponiveis na pasta
partilhada do servigo.

Os elementos de projeto em desenvolvimento devem ser gravados diariamente na pasta
partilhada do servico em “AlE/Area comum/Projetos em desenvolvimento”, em formato
editavel e ndo editavel, tal como o efetuado no contexto da atividade 2.4.

Compete ao COOR manter os requisitantes informados do desenvolvimento do projeto,
reportando a estes quaisquer divergéncias que surjam face as solugdes (e custos)
anteriormente aprovados.

Compete ainda ao COOR rever as pecas de procedimento a fim de garantir que constam
no processo todos os elementos necessarios, nomeadamente:

- Programa preliminar;

- Caderno de Encargos - Clausulas Gerais;

- Caderno de Encargos — Clausulas Especificas;

- Mapa de quantidades Unico;

- Memérias descritivas;

- Especificacbes técnicas;

- Pecas desenhadas com respectivo indice;

- PSS (se aplicavel);

- PPGRCD.
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Descricdo do Processo: Realizacado de projetos

MAPA DO PROCESSO

Identificacao

Fluxo do processo

Responséavel [EMEEEEET, Q;r%rl((ja%: - COme £ RESUIED ) Rececionado Expedido Quem Quem
subprocesso Iorazo procede registo de: para' valida aprova
procedimento) P ; para:
CG, CDAIE P2.1 — Decisédo Primeiro passo Avaliacdo em Envio de e-mail CG; CDAIE COOR CDAIE, DT CG
sobre execucdo de | do processo reunido semanal de | para o COOR
projeto com recurso Coordenacéo da com decisdo
a meios proprios, Area tomada
ou contratacdo ao
exterior
CDAIE, COOR P2.2- Elaboragao Em funcéo da Elaboracéo de Envio por e-mail e | CDAIE, COOR Responsavel CDAIE, CG
do Programa calendarizacao Programa gravado no pelo projetor COOR
Preliminar estipulada para Preliminar ficheiro de
o] projetos em
desenvolvimento desenvolvimento
do projeto
COOR P2.3- Definicdo da Em funcéo da COOR efetua o Ficheiro de COOR Técnicos COOR CDAIE
equipa projectista calendarizacao planeamento em Planeamento de Superiores
estipulada para MSProject atividades do NO
o] em MSProject
desenvolvimento
do projeto
Técnicos P2.4 — Elaboracao Em funcéo da Estudo, medicbes, Mapas de Técnicos Responsavel Técnicos Técnicos
superiores da das pecas de calendarizacao dimensionamento e | quantidades com Superiores da pelo projeto Superiores Superiores
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Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
. (processo, Como se Resultado/ : : Quem Quem
Responsavel procede . Rececionado Expedido .
subprocesso Jprazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) } para.
equipa de projeto | projeto — fase 1 estipulada para obtencéo de estimativas de equipa de projeto
do NO o] estimativas de CUStOS unitarios. do NO
desenvolvimento | custos Desenvolvimentos
do projeto gravados
diariamente na
pasta do projeto.
Responsavel pelo | P2.5 - Em simultaneo Analise dos Mapa de Responsavel pelo COOR Responsavel COOR
Projeto Compatibilizagéo com a atividade elementos a gquantidades projeto pelo projeto
das pecas de 2.4 medida que sdo Gnico.

projeto - fase 1

produzidos na fase
2.4.

COOR P2.6 — Na sequéncia de | Reunido com Envio de e-mail COOR Requisitantes COOR Requisitantes
Comunicacéo e concluséo da requisitantes para no final com
aprovacdo da fase | fase 2.5 apresentar as resumo dos
1 solucdes de projeto | assuntos tratados
e respectivos e decisfes
custos.. tomadas
Técnicos P2.7 — Elaboracdo | Apoés aprovacao | Especificacdo das Elaboracéo de Técnicos Responsavel Técnicos Responsavel
superiores da das pecas de resultante da solugdes definidas pecas escritas e Superiores da pelo projeto Superiores pelo Projeto
equipa de projeto | projeto — fase 2 fase 2.6 na fase 1. desenhadas. equipa de projeto
do NO Desenvolvimentos | do NO
gravados
diariamente no
ficheiro de
projetos em
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desenvolvimento.
Responsavel pelo | P2.8 — Organizacdo | Na sequéncia da | Andlise e discussédo | Projeto de Responsavel pelo COOR Responsavel COOR
Projeto final do projeto de entrega dos interdisciplinar execucao projeto pelo projeto
execucao elementos da sobre os elementos
fase 2.7 produzidos.
Revisto por: Hugo Silva
Verséo 01 Verificado por: José Manuel Riscado Pagina: 47

Aprovado por:CG




VOL. 21 - DIRECAO TECNICA

Volume: 21.3- Area de InstalagBes e

Equipamento
@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Cap. 2 - Niicleo Obras

TECNICO LISBOA

Revisao n.° 01-2018
Data: maio 2018

Processo 3 — Aquisicdes (exceto regime simplificado)

1. OBJECTIVO

Este processo aplica-se a todos o0s procedimentos de aquisicdo, exceto aos

procedimentos por regime simplificado, desenvolvidos pelos Nucleos da AlE.

Subprocesso 3.1 — Pedido de abertura de procedimento

O processo formal de aquisi¢do inicia-se através do preenchimento, por parte do COOR
do Nucleo em questdo (aplicavel a todos os nucleos da AIE), de uma minuta de
“formulario de abertura de procedimento”, existente na pasta partiihada AIE-NGAC,
elaborada e mantida atualizada pelo NGAC. Juntamente com o preenchimento desta
ficha, os COOR dos Nucleo da AIE terdo de transferir para a pasta “Entradas”, os

elementos técnicos necessarios a instru¢do do procedimento de aquisicao.

Subprocesso 3.2 — Escolha do juri do procedimento

Compete aos COOR dos Nucleos da AIE, no contexto do preenchimento do “formulario de
abertura de procedimento”, a indicacéo de dois elementos do juri, competindo ao NGAC a
escolha do terceiro. Relativamente a escolha dos elementos por parte dos COOR dos
Nucleos da AIE, ndo poderdo ser nomeados elementos que estejam na seguinte situacao:
- pertengcam ao servico gue promove a aquisi¢ao, ou;

- tenham participado no processo de definicdo da solugéo (participado no projeto — no
caso de uma empreitada; definido a solucao/especificacdbes — no caso de um bem ou

Servigo).
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Subprocesso 3.3 — Selecao das empresas a convidar

O subprocesso apresentado em seguida serd aplicavel a todos os procedimentos de
aquisicdo por ajuste direto, salvo as situacdes de excecdo indicadas na parte final do
texto.

A selecdo das empresas a convidar devera ser efetuada pelo NGAC, com base em
informacao orientadora inscrita pelos COOR dos Nucleos da AIE no campo IX (Tipificacdo
das empresas a convidar) constante no “formulario de abertura de procedimento”.

Esta metodologia assenta num ficheiro criado pelos Nucleos da AlE, designado por “Lista
de fornecedores”, no qual contam listas de empreiteiros, fornecedores de bens e
prestadores de servi¢os, criada com base na experiéncia dos respectivos servicos. As
diferentes empresas sdo enquadradas por “tipologia de atividade”, sendo este um dos
parametros indicado pelos COOR dos Nucleos da AIE e que permitirdo ao NGAC
identificar um determinado conjunto de empresas, dentro das referidas listagens, para
assim escolherem “n” empresas para serem convidadas.

No caso de procedimentos de empreitada, os COOR dos Nucleos da AIE terdo ainda de
indicar as subcategorias (determinante e restantes exigiveis), categorias e respectivas
classes de alvara que as empresas a convidar deverdo conter. Competira neste caso ao
NGAC cruzar a informacédo da referida lista com a constante na pagina de internet do
IMPIC, relativamente as habilitacbes das empresas de construcdo, para assim escolher
um conjunto de empresas devidamente habilitadas. Refira-se ainda que esta metodologia
permitira ao NGAC a livre selecdo de empresas, apenas com recurso ao site do IMPIC,
para além das indicadas na lista referida anteriormente.

Relativamente ao nUmero minimo de empresas a convidar, a metodologia a aplicar sera a

seguinte:
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- Aquisigdes abaixo de 5000€: convidar pelo menos 2 empresas;
- Aquisi¢des entre os 5000€ e os 10000€: convidar pelo menos 4 empresas;

- Aquisi¢des acima de 10000€: convidar pelo menos 6 empresas.

Constituem situacfes de excecdo a metodologia atras apresentada as seguintes, nas
quais competira aos COOR dos Nucleos da AIE indicar as empresas a convidar

(preenchimento do campo X do “formulario de abertura de procedimento”):

1- Necessidade urgente de intervencdo: até aos valores limite estabelecidos no CCP para
ajuste direto, podera convidar-se apenas uma entidade. A classificagao de “urgente” tera
de ser expressamente aprovada pelo CG, entendendo-se como tipicamente enquadravel
nesta classificacdo os seguintes tipos de situacao:

- Riscos de seguranca/saude;

- Grave perturbagdo do normal funcionamento da atividade letiva, ou da

investigacao;

- Situacdes cuja ndo resolucado de forma rapida possam motivar estragos avultados

nos edificios ou instalacdes.

2- Imperativo técnico: até aos valores limite estabelecidos no CCP para ajuste direto,
podera convidar-se apenas uma entidade. Para adjudicacbes acima de 5000€ e até ao
valor limite estabelecido no CCP para o Ajuste Direto, deverdo os COOR dos Nucleos da
AIE anexar ao “formulario de abertura de procedimento” a fundamentagao para a escolha
da(s) entidade(s) a convidar. Entende-se como situagbes de imperativo técnico
tipicamente as de aquisicdo de pecas e/ou servicos de reparacdo diretamente ao
fabricante/representante de um equipamento existente.

3- Necessidades de aquisicado nao tipificadas: Poderéo surgir necessidades de aquisicao

novas, ou muito pouco frequentes e assim diferentes das que se encontram tipificadas na
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“Lista de Fornecedores”. Nestas situacdes, competira aos Nucleos da AIE indicar as
empresas a convidar.

Nos casos de excecdo, em que a indicacdo das empresas a convidar partird dos Nucleos
da AIE, competird ainda assim ao NGAC a verificacdo do cumprimento dos limites de
adjudicacbes por ajuste direto, estabelecidos no CCP, antes de inscricdo efetiva das
empresas no pedido de abertura de procedimento (pré-cabimento ao fornecedor).

Subprocesso 3.4 — Preparacao das pecas do procedimento

Compete aos COOR, no momento do envio do “formulario de abertura de procedimento”,
transferir para a pasta “Entradas”, os elementos técnicos necessarios a instrugcdo do
procedimento de aquisicdo (nomeadamente, no caso de empreitadas, os indicados no
subprocesso 2.7).

Compete ao NGAC a revisdo das clausulas gerais do CE (aspetos administrativos) e a
elaboracdo do convite/programa de procedimento, integrando informacao particular
indicada pelos COOR dos Nucleos da AIE (exemplo: elementos especificos que deverao
acompanhar as propostas para permitir a anélise de atributos, ou aspetos ndo submetidos

a concorréncia).

Subprocesso 3.5 — Esclarecimento de duvidas em fase de concurso

Uma vez que se encontre a decorrer a consulta ao mercado na plataforma eletrénica,
processo este gerido pelo NGAC, competira ao NGAC informar o jari do procedimento
sobre pedidos de esclarecimentos, mensagens, ou outras acOes efetuadas pelos
interessados através da plataforma eletrénica, exceto erros e omissdes, que deverao ser
reportados diretamente ao Orgdo Competente para a Decisdo de Contratar, de acordo
com o estabelecido no art.° 61 do CCP. No caso de pedidos de esclarecimentos sobre

guestdes relacionadas com o projeto, o juari do procedimento deverd remeter esta
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informacdo para os projetistas (quer sejam de equipas de projeto dos Nucleos da AlE,
guer sejam equipas contratadas) para analise e resposta.

Subprocesso 3.6 — Andlise de propostas

Competird ao juri do procedimento, nos termos do estabelecido no CCP a andlise de
propostas. De qualquer forma o Juri deverd recorrer ao parecer dos projetistas para
devida analise de aspetos técnicos relacionados com a avaliagcdo das propostas, quer no
que diz respeito a atributos, quer no que diz respeito a eventuais aspectos nao

submetidos a concorréncia.

Subprocesso 3.7 — Comunicacédo de outorga do contrato

Uma vez concluido o trabalho do juri do procedimento, competira ao NGAC gerir 0s
processos de adjudicacéo, solicitacdo, rececao e analise de documentos de habilitacéo,
caucdo e outorga de contrato. Uma vez outorgado o contrato, 0 NGAC devera reportar
este facto ao COOR que requisitou a aquisi¢cao, para que este possa assim programar os
aspectos operacionais ligados a execuc¢éo do contrato.
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Descricdo do Processo: Aquisicdes (excepto regime simplificado

MAPA DO PROCESSO

COOR 3.1- Pedido de Uma vez concluidos os Preenchimento de Formulério de abertura | COOR NGAC NGAC CG
abertura de elementos técnicos dados em formulario | de procedimento
procedimento necessarios de abertura de gravado em pasta
procedimento partilhada AIE/INGAC
COOR 3.2- Escolha do juri No momento do Preenchimento de Formulério de abertura | COOR NGAC NGAC CG
do procedimento preenchimento do dados em formulario de procedimento
formulario de abertura de abertura de gravado em pasta
de procedimento procedimento partilhada AIE/INGAC
COOR 3.3 — Seleccgédo das No momento do Indicagdo de dados Formulério de abertura | COOR NGAC NGAC CG
empresas a convidar preenchimento do orientadores no de procedimento
formulario de abertura | formulario de abertura gravado em pasta
de procedimento de procedimento partilhada AIE/INGAC
COOR 3.4 — Preparagéo das Juntamente com a Transferéncia de Gravacgao de ficheiros | COOR NGAC NGAC CG
pecas de submisséo do ficheiros para pasta para pasta de
procedimento formulario de abertura | partilhada AIE/NGAC “Entradas”
de procedimento
Jari 3.5- Esclarecimento Durante a fase de Pedido de informacao e-malil Juri Projetistas Projetist Projetistas
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de diavidas em fase concurso e mediante a | técnica aos projetistas

de concurso apresentacéo de via e-mail
pedidos de
esclarecimentos
Jari 3.6- Andlise de Uma vez rececionadas Pedido de avalia¢éo e-malil Jari Projetistas Projetist Projetistas
propostas as propostas técnica aos projetistas as

de atributos e/ou
aspectos nao
submetidos a

concorréncia
Jari 3.7- Comunicacao da | Uma vez outorgado o Envio de e-mail ao e-mail NGAC COOR NGAC CG
Outorga do Contrato | contrato entre todas as | COOR a natificar da
partes data de outorga do
contrato
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Processo 4 — Acompanhamento de empreitadas

1. OBJETIVO

Este Processo aplica-se de forma genérica a gestdo da execucdo dos contratos de

empreitada.

Subprocesso 4.1 — Deciséo sobre execucao de fiscalizagdo com recurso a meios
préprios, ou contratacdo ao exterior

Em funcdo da complexidade técnica do projeto, custo estimado para a obra e valéncias
dos técnicos que constituem a equipa de projeto do NO, o CG e o CDAIE, decidem se a
fiscalizacdo deverd ser executada por recursos préprios do NO, ou recorrendo a

contratacao de uma equipa externa.

Subprocesso 4.2- Definicdo da equipa de fiscalizagéo

Havendo decisdo por fazer a fiscalizacdo de uma dada empreitada com recurso aos
meios internos, competira entdo ao COOR, em funcdo das valéncias dos técnicos que
constituem a equipa do NO, das especialidades envolvidas e da disponibilidade dos
técnicos, definir a constituicdo da equipa de fiscalizacdo. A equipa de fiscalizacdo sera
constituida pelos técnicos necessarios em funcdo das diferentes especialidades
envolvidas, sendo selecionado um dos elementos como diretor de fiscalizagéo.

Subprocesso 4.3- Reunido para preparagcdo da consignacao

Uma vez cumprido o subprocesso 3.7 (comunicacdo da outorga do contrato), a
fiscalizacéo estara em condicbes de agendar uma reunidao com o adjudicatario e o gestor
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do edificio do IST, para tratar dos preparativos necessarios ao arranque da obra,
nomeadamente:

- Indicacéo por parte do adjudicatario do Diretor de Obra e Encarregado;

- Entrega ao adjudicatéario de instrucdes sobre o cumprimento do PPGRCD;

- Estabelecimento de data para apresentacdo do DPSS e dados para envio de
comunicacao prévia de abertura de estaleiro (se aplicavel);

- Apresentacdo por parte do adjudicatario das apdlices de seguro legalmente exigiveis
(nomeadamente seguros de acidentes de trabalho e seguros de responsabilidade civil);

- Estabelecimento de data para consignacdo, em funcdo da entrega da informacéo
anteriormente referida, possibilidade de mobilizacdo de equipas de trabalho por parte do
adjudicatéario, conveniéncia do IST e cumprimento dos prazos legais estabelecidos no
CCP;

- Estabelecimento de periodicidade das reunides de acompanhamento da obra, em
funcao do prazo de execucédo e complexidade técnica.

Subprocesso 4.4- Consignacao

Compete ao Diretor da Fiscalizacdo redigir o auto de consignagéo que assinala assim a
data de inicio da execucao do contrato e tomar as diligéncias necessarias a recolha das
assinaturas dos diversos intervenientes (Representante do Dono de Obra, Diretor de
Obra, Diretor de Fiscalizacdo). O referido auto sera elaborado com base na minuta de
oficio existente na pasta partilhada da AIE e uma vez assinado, o original sera enviado ao
COOR para controlo e entrega ao NGAC. Competira ao NGAC tratar do arquivo e dar
cumprimento as exigéncias legais de publicitacdo nos portais eletrénicos dedicados ao
efeito.
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Subprocesso 4.5- Reunides de Obra

Com a periodicidade estabelecida em 4.3, devera haver lugar a reunides de obra com a
presenca, no minimo, do Diretor de Obra e Diretor de Fiscalizacdo. As reunides de obra
terdo como objetivos principais os seguintes:

- Fazer um ponto de situacdo dos trabalhos face ao planeamento estabelecido,
assinalando eventuais desvios, seus motivos e medidas a tomatr;

- Discutir eventuais desvios face ao projeto e medidas a tomar;

- Analisar condicfes gerais de seguranca procurando identificar e resolver situagées que
possam maotivar riscos para os intervenientes diretos na obra, ou terceiros;

- Analise de problemas técnicos relacionados com a execucao dos trabalhos.

Os assuntos discutidos na reunido deverao ficar registados em ata de reunido de obra. As
atas deverdo existir em duplicado, ficando uma com a fiscalizagédo e outra com o Diretor
de Obra que devera arquivar no estaleiro.

Subprocesso 4.6- Reporte de ndo conformidades

O resultado das reunides de obra, sobretudo no que diga respeito a ndo conformidades
detetadas, devera ser imediatamente reportado pelo diretor de fiscalizacdo ao COOR para
gue se possa assim informar o CG (responsavel pelo Dono de Obra) e este decidir sobre
as medidas a tomar.

Subprocesso 4.7- Elaboracao de autos

Competira ao diretor de Fiscalizagdo manter o registo de toda a informacdo produzida ao
longo da execucao do contrato e enviar atempadamente a mesma para o COOR, que por
sua vez validara e reencaminhara para o NGAC. A seguinte documentacao podera ser
produzida no contexto da execucdo de um contrato de empreitada:

o Autos de medicéo e faturas;
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e Auto de suspenséo e auto de retoma;
» Pedido de prorrogacao de prazo;
e Modificacdes objetivas de contrato (a analisar com o0 NGAC a elaboracdo de eventuais

adendas ao contrato)

Justificacdo e aprovacao de trabalhos a menos;

Ordens de execucéao de trabalhos;

Justificacdo, aprovacao e notificacdo de multas;

Auto de vistoria para rececédo provisoria.

Subprocesso 4.8- Aprovacéao de faturas

Com a periodicidade estabelecida no contrato, procede-se a realizacdo de autos de
medicdo de acordo com o estabelecido no CCP. Compete ao Diretor de Fiscalizacao
elaborar e manter atualizada a conta corrente da empreitada. Uma vez aprovado o auto
de medi¢cdo de um dado més e traduzida esta informacgdo na conta corrente (igualmente
aprovada pelo Diretor de Fiscalizacdo e Diretor de Obra), estara o adjudicatario em
condicdes de proceder a emissdo da respetiva fatura.

Compete ao Diretor de Fiscalizagéo fazer chegar o auto de medicao e a conta corrente ao
COOR e a este 0 envio desta informacdo para o NGAC. A fatura podera assim ser
enviada pelo adjudicatario diretamente para o NGAC, podendo ser expedida para a
Contabilidade do IST mediante confirmacao de que:

- esta de acordo com a informacdo remetida pelo COOR (auto de medicao aprovado e
conta corrente);

- cumpre os aspetos formais exigiveis.
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Subprocesso 4.9- Relatério de execugdo do contrato

Com base na informacdo produzida no contexto do acompanhamento da execucédo do
contrato, 0 NGAC estara em condi¢des de preencher o relatério de execug¢do do contrato
no portal BASE.

Subprocesso 4.10- Avaliagdo da entidade executante

Uma vez rececionada a obra, o diretor de Fiscalizacdo devera proceder ao preenchimento
de um formulario de avaliacdo da execucédo do contrato, do qual resultar4d uma avaliacao
guantitativa da prestacdo da entidade executante. O referido formulario devera entao ser
entregue ao COOR, a quem competird atualizar a classificacdo atribuida a empresa em
questdao na “Lista de fornecedores” mencionada no subprocesso 3.3. Empresas que
detenham uma classificacdo inferior a 2,5 valores serdo excluidas da lista, nao devendo

ser convidadas para novo processo de aquisi¢do por um periodo de 2 anos.

Subprocesso 4.11- Compilagéo da informacao da obra para gestédo da garantia e
passagem da obra para a Manutencao

Apbs a rececdo da obra, é da responsabilidade do Diretor de Fiscalizacdo a organizacao
de todos os elementos técnicos e solicitar ao COOR a atualizacdo do programa de gestao
da manutencdo do IST, no que diz respeito aos equipamentos novos instalados e
atualizacdo da informacéo relativa aos espacos no sistema de gestdo de espacos (Fénix).
A referida informacéo devera ficar arquivada em formato digital e copia em papel, com

telas finais e catalogos técnicos, no arquivo do Nucleo de Obras.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Acompanhamento de empreitadas

CG, CDAIE 4.1 — Deciséo sobre Quando se toma Avaliacdo em reunido | Envio de e-mail CG; CDAIE COOR CDAIE, CG
execucao de fiscalizagéo decisdo em semanal de para o COOR DT
COm recurso a meios avancgar com a Coordenacgéo da Area | com deciséo
proprios, ou contratacéo execucgdo da obra tomada
ao exterior
COOR 4.2- Definicdo da equipa | Quando se recebe COOR efetua o Ficheiro de COOR Técnicos COOR CDAIE
de fiscalizagéo indicacdo do NGAC planeamento em Planeamento de Superiores
sobre assinatura do MSProject das atividades do NO
contrato atividades de em MSProject
fiscalizacao
Diretor de 4.3- Reunido para Apos recegdo da Envio de e-mail ao Ata da reunido Diretor da Diretor de Obra | Diretor | Diretor de~
Fiscalizagéo preparacéo da indicacdo do NGAC | adjudicatario a agendar Fiscalizacéo de Fiscalizagdo
consignagéo sobre assinatura do reuniao Fiscaliza
contrato cdo
Diretor de 4.4 — Consignagao Na data Registo da consignagdo Auto de Diretor de Diretor de Obra | COOR | CG, D_ireto~r de
estabelecida em em auto consignacéo Fiscalizacéo e CG Fiscalizagao,
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Fiscalizacao 4.3 Diretor de Obra
Diretor de 4.5 — Reunibes de Obra Periodicamente, Reunibes no local da Ata de reunido Diretor de Diretor de Obra | Diretor Diretor de
Fiscalizacdo durante a execuc¢éo obra Fiscalizacao de Fiscalizacao,
do contrato Fiscaliza | Diretor de Obra
cao,
Diretor
de Obra
Diretor de 4.6 — Reporte de ndo Quando Envio de informacgéo e-mail Diretor da COOR COOR | CG
Fiscalizacéo conformidades identificadas, pelo Diretor da Fiscalizacao
durante a execugdo | Fiscalizagdo ao COOR
do contrato das ndo conformidades
detetadas
Diretor de 4.7 — Elaboragéo de Durante a Registo em oficio Elaboragéo de Diretor de Diretor de Obra | Diretor D.ireto'r de~
Fiscalizacéo autos execucdo do préprio auto Fiscalizacéo de Fl'scallzagao,
contrato Fiscaliza | Diretor de Obra,
gé()' CG
Diretor
de Obra,
COOR
Diretor de 4.8 — Aprovacdo de Periodicamente, Elaboragdo e Auto de medicdo | Diretor de NGAC Diretor | CG
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Fiscalizacéo faturas durante a execugdo | aprovacao de auto de e conta corrente | Fiscalizacao, de
do contrato medicdo e conta Diretor de Fiscaliza
corrente Obra ¢do,
Diretor
de Obra
NGAC 4.9- Relatério de Apbs recegéo por Registo no portal Registo em NGAC Base.gov.pt NGAC Inter\{enientes
execugao do contrato parte do NGAC do base.gov.pt da formularios anteriormente
auto de recegdo informacgéo remetida eletrénicos descritos
provisoria pelo COOR ao longo da
execucdo do contrato
Diretor de 4.10- Avaliacdo da ApOs elaboragao Preenchimento de Formulério de Diretor de COOR COOR COOR
Fiscalizacéo entidade executante do auto de rececdo | formulario de avaliagdo avaliacao Fiscalizacao
provisoria
Diretor de 4.11- Compilagdo da Apbs elaboragdo Arquivo da informagéo Pecas escritas e | Diretor de COOR COOR COOR
Fiscalizacéo informacédo da obra para | do auto de rece¢éo técnica (telas finais, desenhadas em | Fiscalizagdo
gestao da garantia e provisoria catalogos, arquivo digital e
passagem para a procedimentos de fisico
Manutencgéo manutencdo, manuais,
etc.)
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Capitulo 3 — Nucleo de Manutencao

Processo 1- Manutencao Preventiva Equipamentos

1. OBJETIVO

Este Processo aplica-se de forma genérica a realizacdo de Manutencdo Preventiva

Sistematica dos Equipamentos de AVAC, Instalac6es Mecanicas e Elétricas.

Os equipamentos objetos desse procedimento séo: Chiller, Caldeiras, Sistemas VRV

ou Split, Sistemas Hidraulicos, Sistema de Gestao Técnica Centralizada, Elevadores,

Compressores de Ar, Quadros Elétricos de Média e Baixa Tensao, Transformadores

de Poténcia, Geradores.

2. Destinatarios / Responsabilidades

Aplica-se a todos os equipamentos supracitados instalados no Campi do IST.

E da responsabilidade do NM a execucdo contratual da manutencdo preventiva dos

equipamentos e manté-los em perfeitas condi¢cdes de funcionamento.

Subprocesso 1.1 — Plano de Manutencao

Em relacdo a todos os equipamentos de AVAC, Quadros Elétricos de Média e Baixa

Tenséo e Transformadores de Poténcia, € da responsabilidade dos Técnicos Superiores

responsaveis a elaboracdo do Plano de Manutencao Preventiva Sistematica.

Em relagédo aos equipamentos, como Chiller’s, Caldeiras, Sistema de Gestao Técnica

Centralizada, Elevadores, € da responsabilidade do Técnico Superior responsavel, a
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coordenacdo e agendamento das intervencdes com o fornecedor externo contratado para
o efeito.

No inicio de cada ano, € enviado para os Gestores de cada Edificio o Plano de

Manutencéao para que tomem conhecimento do mesmo.

Subprocesso 1.2- Gerir e Programar os trabalhos contratuais

E da responsabilidade do NM gerir e calendarizar os trabalhos contratuais de manutencao

dos diversos equipamentos.

Subprocesso 1.3 — Realizagéo dos trabalhos

Apbs a execucao da manutencao preventiva dos equipamentos é apresentado por edificio
/ equipamento um relatério da situacdo actual dos equipamentos com o resultado das

verificacoes efetuadas.

Todos os registos efetuados ficam na posse do Nucleo de Manutencéao.

Subprocesso 1.4 — Dete¢gbes de ndo conformidades nos equipamentos

Em caso de necessidade, por se detetarem nas ac¢des de manutencdo preventiva uma
nao conformidade, é aberto por iniciativa do técnico responsavel uma ordem de trabalho,
de manutencao corretiva, via sistema de Gestdo da Manutengédo (InnWinWin), da qual &

dado conhecimento ao gestor do edificio.
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Dependendo da especialidade, a reparacao é efetuada pelos recursos técnicos humanos

da equipa de manutencao interna ou contratada, no caso do AVAC, ou solicitado

orcamento para reparacdo a fornecedores externos.

Em qualquer dos casos a reparacao é efetuada seguindo o processo que se descreve de

seguida — “Processo 2 — Realizacao de Atividade de Manutengao Curativa”.
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Descricdo do Processo : Manutencéo de Equipamentos Mecanicos e Elétricos

Técnico 1.1- Plano de Calendario Definicdo de Mapa de Técnico COOR COOR Chefe de
Superior Manutencao elaborado necessidade Agendamento Superior e Gestores divisdo da Al
anualmente manutengédo por | Anual
equipamento
Técnico 1.2- Gerire Anualmente Acompanhamen Registo de Técnico COOR. COOR COOR:
Superior Programar os to dos trabalhos Intervencao Superior :
trabalhos contratuais contratados
Técnico | 1.3 - Realizagdo dos |  Conforme Elaborac&o de Registo em Técnico Assistente | Técnic | Técnico
Superior; trabalhos Agendamento ordem de Ordem de Superior Operacional | o | Superior
Assistente Trabalho e Trabalho Superi
operacional entrega a or
operacional
Técnico Subprocesso 1.4 — | Na sequéncia Registo em Abertura de Assistente | Técnico Técnic | Técnico
Superior; Detecdes de nédo da Manutencéo ordem de Ordem de Operacional | Superior 0 Superior
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Assistente conformidades nos Preventiva trabalho da Trabalho para ou Superi
operacional equipamentos manutencéo Manutencao fornecedor or
preventiva. corretiva, usando exterior
o Sistema gestao
Manutencdo
(INnnWinWin),
seguindo o
Processo 2
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Processo 2 — Realizacao de atividade de manutencao Curativa

1. OBJETIVO

Este Processo aplica-se de forma genérica a realizacdo de intervencdes com vista a

execucao de atividades de manutencdo Curativa.

Subprocesso 2.1 — Pedido de intervencao

O Gestor do Edificio, ou um dos funcionérios da equipa de manutencdo, identifica a
necessidade de manutencdo. O pedido de intervencdo € enviado de forma eletrénica via

sistema de gestdo da manutencao (InnWinWin).

Subprocesso 2.2- Analise preliminar do pedido de intervencao

O pedido de intervencao € inicialmente analisado pelos Servicos Administrativos do NM e
atribuido sob a forma de Ordem de Trabalho a um dos Técnicos Superiores do NM
consoante a especialidade em causa e o edificio.

Subprocesso 2.3- Planeamento da intervencéo

O Técnico Superior responsavel atribui a execucdo da atividade de manutencéo a um dos
assistentes operacionais do Servico, descrevendo se necessario a preparacao do trabalho
na Ordem de Trabalho. A data de execucdo do trabalho é planeada essencialmente em
fungdo da sua prioridade, da disponibilidade dos materiais necessarios e da
disponibilidade de acesso ao local de intervencdo. Sera tido também em atencdo o
planeamento da manutencéo preventiva sistematica, pelo que se possivel o agendamento
da intervencéo é feito de forma coincidente.
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Subprocesso 2.4- Execucéo da intervencéo

O Gestor do Edificio é informado que irda haver lugar a execucdo da atividade de
manutencao, permitindo/negando o acesso ao local de intervencgéao.

Em funcdo da intervencdo a realizar, o Técnico Superior, informa das condi¢cdes
necessarias a garantir previamente, como sendo a area de espaco livre para acesso aos
equipamentos, possibilidade de ocupacédo do espaco pelo utilizador em simultaneo com a
intervencao, etc.

Na mesma fase, é informado o gestor dos espacos das condicionantes que se poderdao
verificar durante a interveng¢do, como sendo disponibilidade dos sistemas instalados no
local ou locais anexos e edificio, exemplo, necessidade de paragem do sistema de ar
condicionado, disponibilidade de energia elétrica no local, no piso, etc., disponibilidades
dos WC'’s, etc.

Caso 0 acesso seja concedido, a atividade de manutencdo € executada. O assistente
operacional efetua o registo em formulario proprio, Ordem de Trabalho, da atividade
realizada e devolve entrega ao Técnico Superior responsavel pela OT para validacdo do
servico efetuado. Este remete o documento para servicos administrativos do NM, para
fecho do mesmao.

Subprocesso 2.5- Registo e comunicacao da resolucédo da atividade de manutencéo

Os servigcos administrativos do NM arquivam a Ordem de Trabalho e comunicam ao
Gestor do Edificio, via sistema da gestdo da manutencéao, InnWinWin, a resolucéo do
pedido de intervencéo.
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Descricao do Processo: Realizacéo de atividade de manutencao

MAPA DO PROCESSO

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel {2eEEEsE procede come s Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
subprocesso Iorazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) b : para:
Gestor de P2.1 — Pedido Primeiro Envio de pedido Registo Gestor; Sistema Servigo Servigo
Edificio; de Intervencdo | passo do por via eletrénica | eletrénico em | funcionario da gestao administrati | administrati
funcionario da processo sistema gestdo | manutencao manutencdo | vo do NM vo do NM
manutencéo manutencgao INnNnWinWin
INnnWinWin
Servigo P2.2- Analise Apos Atribuicdo de Registo Servico Técnico Técnico Técnico
administrativo | preliminar do recepcéao pedido a um dos | electrénico em | administrativo Superior Superior Superior
do NM pedido de do pedido Técnicos sistema gestédo | do NM
intervengéo Superiores manutencgao
INNWinWin
Técnico P2.3- Apos Entrega de ordem | Registo em em | Técnico Assistente Técnico Técnico
Superior planeamento da | atribuic&do de trabalho a sistema gestdo | Superior Operacional Superior Superior
intervencao do pedido assistente manutencao
operacional e INnNWinWin e
definicdo de geracao de
prioridade folha de obra
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Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
. (processo, Como se Resultado/ : : Quem Quem
Responsavel procede . Rececionado Expedido .
subprocesso Iorazo procede registo de: ara: valida aprova
procedimento) b } para.

Técnico P2.4 — Assim que Execucéo de Registo em Técnico Gestor do Técnico Técnico
Superior; Execucéo da recursos trabalhos folha de obra Superior, Edificio Superior Superior
Assistente intervencao estédo Assistente COOR
operacional. disponiveis operacional

e ha

autorizacéo

do Gestor
Servigo P2.5 — Registo | Apés Notificagcdo ao Sistema Assistente Servigos Técnico Técnico
administrativo | e comunicacdo | resolucdo Gestor via gestao operacional administrativo | Superior Superior
do NM da resolucdo da | do pedido sistema gestao manutencao s do NM COOR

act. manut. de manutencgao INNWinWin
intervencéo | InnWinWin”
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Processo 3- Aquisi¢coes por regime simplificado

1. OBJETIVO

O presente procedimento tem por objetivo definir as regras a que deverdo obedecer os

procedimentos de aquisicdo de bens e servi¢os por regime simplificado.

Subprocesso 3.1 — Identificacdo da necessidade de aquisicéo

As necessidades de aquisicdo de bens e servigcos por regime simplificado, decorrem
essencialmente da atividade de manutencdo. A quase totalidade dos procedimentos
desenvolvidos tém por objeto a aquisicdo de bens para o desenvolvimento dos trabalhos
das equipas de manutencdo, ou a aquisicdo de servicos com vista a realizacdo de
reparacdes que nao podem ser supridas pelas equipas internas (por especificidade
técnica ou por volume).

No caso de materiais, compete aos técnicos das equipas de manutencdo, hum primeiro
momento, identificar os materiais necessarios a execucao do trabalho. Verificando-se a
sua nao existéncia em armazém, € feita uma listagem de material a adquirir que é enviada
ao Técnico Superior responsavel pelo controlo da equipa de manutencdo, para sua
validacdo e compatibilizacdo (no que diz respeito a efetiva razoabilidade, adequada
descricdo, quantidades e integracdo com outros pedidos de material analogo).

A necessidade de recurso a servicos externos € avaliada pelo Técnico Superior
responsavel e proposta ao COOR.

Subprocesso 3.2 — Pesquisa de mercado

Uma vez identificada a necessidade de aquisicdo, compete aos servicos administrativos
do NM, procederem a pesquisas de mercado com vista a obtencdo de propostas. Como
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regra geral para cada procedimento devem procurar obter-se, pelo menos, dois
orcamentos. S&0 excecdes a esta regra, as seguintes:

- Necessidades de aquisicdo urgentes (ver definicdo de urgente em Cap. 2 subprocesso
3.3);

- Imperativo técnico (aquisicdo de pecas e/ou servicos de reparacdo diretamente ao
fabricante/representante de um equipamento existente).

Uma vez rececionadas as propostas, compete aos servicos administrativos do NM,
verificar que as mesmas estdo devidamente instruidas, de acordo com as exigéncias do
NCA.

Subprocesso 3.3 — Validacéao técnica das propostas

Compete ao Técnico Superior responsavel, analisar as propostas obtidas e, se
necessario, obter esclarecimentos com vista a sua validacdo técnica. As propostas

tecnicamente validadas deverao ser enviadas ao COOR.

Subprocesso 3.4 — Proposta de aquisi¢cao

Uma vez na posse das propostas validadas (administrativamente e tecnicamente)
compete ao COOR propor a abertura de procedimento na central de compras do IST, com
base na proposta com o mais baixo preco, e submeter ao CDAIE para seu acordo. A
proposta de aquisi¢do formaliza-se através da seguinte inscri¢ao:

“Propde-se abertura de procedimento na Central de Compras do IST. Submete-se a
Consideracao Superior”.

A proposta deve ainda conter a seguinte informagao:

- Codigo CPV;

- Centro de custos que suporta a despesa;
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- Justificacdo da necessidade de aquisicdo (por exemplo: indicacdo da ref? da(s)
ordem(ns) de trabalho inerente(s)).
- Justificagéo no caso de obtencdo de apenas uma proposta.

As propostas que merecem o acordo do CDAIE avancam para procedimento de compra.

Subprocesso 3.5 - Submissao da proposta na central de compras

As propostas sédo entdo devolvidas aos servigos administrativos do NM. Compete aos
servicos administrativos do NM arquivar as propostas nao selecionadas e lancar na
central de compras do IST as propostas selecionadas, com os dados e elementos
necessarios a instrucao do “passo 1”.

Compete ao CG a aprovacgédo do procedimento (passo 2) e aos servicos administrativos
do NCA e NEO desenvolverem o0s restantes passos, até emissdao de “nota de
encomenda”.

Subprocesso 3.6 — Rececdo dos bens/servicos

Uma vez emitida a “nota de encomenda” compete ao servico administrativo do NM em
compatibilizacdo com o Técnico Superior responsavel programar o agendamento da
rececdo do bem, ou execucdo do servico e efetuar o controlo da sua regular
entrega/execucéo.

No caso de aquisicdo de bens, a rececdo deve ser assinalada através de assinatura da
respetiva guia de remessa, devendo deixar-se indicacdo expressa de eventuais nao
conformidades. A guia de remessa deve ser fotocopiada e entregue aos servicos
administrativos do NM para arquivo e posterior comparacao com a fatura.

No caso de servicos, a rececdo deve ser comunicada pelo Técnico Superior responsavel

aos servicos administrativos do NM, através de envio de e-mail ou com entrega do
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relatorio de servico da entidade rubricado, que por sua vez devem contactar a empresa

para emitir fatura.

Subprocesso 3.7 — Confirmacgé&o das faturas

Uma vez rececionadas, as faturas devem ser verificadas pelos servicos administrativos do
NM, quanto a sua correta instrucdo e rubricadas pelo COOR. Compete entdo aos servi¢os
administrativos do NM enviar as faturas ao NCA.
O passo final consistird na confirmacao da fatura na plataforma por parte do COOR.
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Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responséavel (O, procede SO EE REBUIEe) Rececionad Expedido il Sl
subprocesso | procede registo de: ) valida aprova
orocedimento) prazo o de: para:
Funcionario da | P3.1 — Primeiro Preenchimento | Folha de Funcionario | Técnico Técnico COOR
manutencdo / | Identificacdo da passo do de folha de pedido de da Superior / Superior /
Técnico necessidade de processo pedido de material / e- manutencéo / | COOR COOR
Superior aquisicao material / envio | malil Técnico
de e-mail Superior
Servigo P3.2- Pesquisa Apos Pedidos de Obtencéo de Servigo Fornecedore | Servigco Servigo
administrativo | de mercado recepcédo da | cotacdo a propostas administrativ | s e administrativ | administrativ
do NM necessidad | empresas 0 do NM prestadores | o do NM 0 do NM
e de de servigos
aquisicao
Técnico P3.3- Validacdo | Apés Avaliacéo da Rubrica na Técnico COOR Técnico Técnico
Superior técnica das recepgao adequacéo proposta Superior Superior Superior
propostas das técnica da
propostas proposta face a
necessidade de
aguisicao
COOR P3.4 — Proposta | Todas as Envio ao CDAIE | Registo escrito | COOR CDAIE COOR CDAIE
de aquisicao guintas- das propostas sobre as
feiras de aquisicéo propostas
Servico P3.5 - Apds Carregamento Registo Servico NCA NCA CG
administrativo | Submisséo da acordo do de dados na eletrénico na administrativ
do NM proposta na CDAIE plataforma do plataformado | o NM
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Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responséavel (O, procede SO EE REBUIEe) Rececionad Expedido il Sl
subprocesso | procede registo de: ) valida aprova
orocedimento) prazo o de: para:
central de NCA NCA
compras
Técnico P3.6 — Recepcdo | Uma vez Registo escrito | Registo em Técnico Servigo Técnico Técnico
Superior dos recebidos guia de Superior administrativ | Superior Superior
responsavel bens/servigos os bens, ou remessa, ou responsavel | odoNM responsavel | responséavel
prestados envio de e-
0S Servicos mail
COOR, P3.7 - No Verificagcao da Rubrica do Servico NCA COOR, COOR
Servigo Confirmacédo das | momento da | correta COOR administrativ Servigo
administrativo | faturas rececdo da | instrucdo da o do NM administrativ
do NM fatura fatura 0 do NM
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