i

TECNICO LISBOA

Manual de Procedimentos

Volume 16 — Gestor de Edificio do TP




U

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

AREA: Servicos para a Gestdo do
Campus do IST no Taguspark

Volume: 16

Gestor de Edificio do TP

Reviséo n.° 02-2021
Data: janeiro 2021

Versao 02

Data: 2021

Elaborado: Daniel Santos

Verificado: Prof. Jodo Paulo Carvalho / Daniel Santos

Aprovado: CG

Péagina: 2




U

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

AREA: Servicos para a Gestdo do
Campus do IST no Taguspark

Volume: 16
Gestor de Edificio do TP

Revisao n.° 02-2021
Data: janeiro 2021

Indice
PrINCIPIOS GEIAIS ..uuiiiieiiiiieiiiii ittt e e et e e e e e e e et e e et e e e e e e e eeeeesaaas s eeeeeeeenenees 4
ADreviaturas € ACTONIMOS .o 7
Quadro de responsabilidades das fUNGOES...........uuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s 8
Capitulo 1 — Gestor de Edificio do Campus do IST no Taguspark ..........cccevvvvvvvineeeennn. 9
Processo 1.1 — Apoio audiovisual e reserva de equipPamENtOS. ............uuuuuurerriemmmrmnniennieieenneneennen 9
Processo 1.2 — Reserva de espacos para atividades 1etivas .........ccccceevvvveviiiiiiiiveccieee e 11
Processo 1.3 — Pedido de acesso ao edificio para alunos externos..........ccccceeeeeeeevveeiiiieneeeennn, 13
Processo 1.4 — Marcacgao de servigos de transporte N0 IST-TP .........uuuuuruiiiiiriiiiiiiieiieiiiiiinennnne. 15
Processo 1.5 — Servigo de eXpPediGaO 08 COIMEIO. .....uuuuuuuuuiuiiiiiiiiiiiiieeiettibanebebbeeeeeeeeeeeeeeeeennnenee 17
(L0 4| r= 101 {0 1S J PP 19

Versao 02

Data: 2021

Elaborado: Daniel Santos

Verificado: Prof. Jodo Paulo Carvalho / Daniel Santos

Aprovado: CG

Péagina: 3




AREA: Servicos para a Gestdo do
Campus do IST no Taguspark

Volume: 16
W MANUAL DE PROCEDIMENTOS Gestor de Edificio do TP

TECNICO LISBOA

Revisao n.° 02-2021
Data: janeiro 2021

Principios Gerais

1. Compete ao Gestor de Edificio do Campus do IST no Taguspark, o seguinte:
1.1. Apoio Geral:

a) assegurar a funcionalidade e adequacao dos espacos internos e externos do Campus, de forma
a permitir a criacdo das melhores condicbes para o desenvolvimento das atividades de ensino e
investigacao da Escola;

b) gerir os espacos, colaborando no planeamento e programacdo das atividades, permanentes e
eventuais, e garantir, em colaboracdo com outras Areas, no respeitante a ocupacdo das salas de
aula, e a disponibilidade e bom funcionamento dos equipamentos, a realizagdo de aulas e de
outras atividades de ensino e investigacdo nas melhores condi¢gdes possiveis;

c) cooperar com o Nucleo de Seguranga, Higiene e Saude do Campus da Alameda, através da
colaboracdo na implementagéo da vigilancia dos referidos edificios e na realizacdo de operacgdes
de rotina para solucéo de eventuais problemas relacionados com a seguranc¢a de pessoas e bens,
ou de higiene e seguranca no trabalho;

d) garantir, em estreita colaboragdo com o Nucleo de Gestdo e Acompanhamento de Contratos, o
funcionamento adequado de todos os servigos externos (“Outsourcing”);

e) organizar e gerir todos os chaveiros do Campus do Taguspark;
f) rececionar e registar toda a correspondéncia interna e externa;
g) rececionar, registar e organizar os servicos de transporte;

h) zelar pela manutencdo e conservagdo da viatura, nomeadamente através de revisdes
periddicas;

i) remeter para os servicos competentes toda a documentacdo justificativa das despesas,
nomeadamente 0s elementos necessarios a cobranca,

j) manter permanentemente atualizado o mapa diario de utiliza¢éo da viatura;

k) fornecer a Area de Gestéo Administrativa e Financeira do Taguspark dados estatisticos sobre
consumos e quilometragem da viatura;

I) efetuar previsbes de utilizacdo, fornecimento e consumos de bens, assim como calcular
guantidades de encomenda/utilizacdo e manter permanentemente atualizado um sistema de
controlo de utilizagdo e de consumos;
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m) zelar pela manutencgéo e conservacao do equipamento afeto ao edificio;

n) enviar aos servicos competentes os elementos necessérios a elaboracdo dos orgcamentos e
relatérios anuais;

0) efetuar prospecdes de mercado para a elaboracdo dos processos administrativos de aquisigdo
de bens e servigos necessarios a unidade, submetendo-os a deciséo superior.

1.2. Instalagbes e Equipamentos e no contexto do trabalho de manutengéo:

a) promover a manutencdo estética e funcional dos espacos fisicos do Campus do IST no
Taguspark em todas as suas vertentes, nomeadamente, edificios, espacos exteriores e
infraestruturas;

b) providenciar para que todos os equipamentos e instalagfes existentes estejam em boas
condicbes de utilizacdo, nomeadamente executando as reparacbes e ou beneficiagbes
necessarias e instruindo os utilizadores sobre 0 manuseamento dos equipamentos e as normas
de seguranca a cumprir;

c) zelar pela conservagéo e existéncia do equipamento, maquinas, ferramentas e instalagdes que
Ihes forem confiadas e manter atualizado um ficheiro de trabalhos executados e a executar e do
material, mao-de-obra e acessoérios utilizados e a utilizar;

d) providenciar a existéncia de um stock minimo de material e acessérios indispensaveis a
execucdo das reparacfes e ou beneficiacdes necessarias em todo o equipamento e instalacées
existentes no Campus do Taguspark;

e) elaborar os processos administrativos de pequenas obras de conservagdo e manutencao e de
aquisicao de bens e servigos necessarios aos diversos pedidos solicitados;

f) manter um inventario permanentemente atualizado das existéncias e dos bens afetos a
manutencao.

1.3. Seguranca, Higiene e Saude e em estreita colaboracdo com o Nucleo de Seguranca,
Higiene e Salde do IST:

a) zelar pela seguranca dos bens, edificios, pessoas e espacos preparando, coordenando e
desenvolvendo acdes de planificagdo de seguranca e

vigilancia;

b) conceber, estruturar e propor medidas de prevencéo e protecéo;

c) implementar e acompanhar a execugdo de medidas de prevencédo e protecdo, assegurando a
respetiva eficiéncia e eficacia dos sistemas de prevencéo e protecéo;
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d) colaborar na elaboracdo do plano de prevencao do Campus do Taguspark;

e) colaborar na concecdo, estruturacdo e implementacdo dos planos de emergéncia internos
referentes ao Campus do IST no Taguspark, nhomeadamente os especificos de combate a
incéndios, evacuagao e primeiros socorros;

f) identificar e avaliar os riscos para a seguranca e saude no trabalho,

g) assegurar a remoc¢ado de residuos banais (RSU) produzidos no Campus do Taguspark e
assegurar a remocao de residuos perigosos;

h) colaborar na definicdo, de acordo com orientagdes superiores, da elaboragdo da politica de
segurancga do IST para posterior aprovacao e publicacdo;

i) colaborar na orientacdo do trabalho dos vigilantes e empresas prestadoras de servigos de
seguranca;

O GE-TP é dirigido por um coordenador, equiparado para todos os efeitos legais, ao cargo
de Direcdo Intermédia de 5° Grau, do mapa de pessoal do IST, que reporta hierarquicamente ao
Vice-Presidente para a Gestdo do Taguspark.

O Gestor de Edificio do TP conta com o apoio de seis colaboradores.
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Abreviaturas e Acronimos

A Campus Alameda (Técnico — A)

AA Area de Gestdo de Recursos Humanos e Académicos do Taguspark
AGAFT Area de Gestio Administrativa e Financeira do Taguspark,

GE Gestao do Edificio

IST Instituto Superior Técnico

RT Request Tracker — Sistema de rastreio e gestdo de pedidos via e-mail
TP Campus Taguspark
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Quadro de responsabilidades das funcdes

Area de Atuacéo

Tarefa Responsavel

Equipa

Coordenagéo da Gestdo de
Edificio

Coordenar a Equipa da Gestdo de Edificio Daniel Santos

Daniel Santos

Instalacdes eletricas

Manutencéo dos sistemas eletricos BT instalados . .
Edmilson Silva

Edmilson Silva

no edificio, afetos aos espacos José Evo
- Manutenc¢éo das instalacdes a nivel de alvenaria, . Edmilson Silva
Construgéo Civil ANutenG Instatag Daniel Santos .
caixilharia e carpintaria José Evo

Apoio Espacos Letivos

Verificacé@o das condi¢des de utilizacéo dos

espacos letivos Fatima Beleza

Fatima Beleza
Carla Carapinha

Apoio Audiovisual

Apoio ao equipamento audiovisual instalado no

Campus ( Salas de Aula e Laboratorios ) Daniel Santos

Nuno Monteiro

Seguranca Edificio

Verificagé@o e implementagéo de procedimentos

Daniel Santos
de seguranca

Daniel Santos

Sistemas de AVAC e GTC

Acompanhamento da manutencao preventiva e

curativa nos equipamentos AVAC Daniel Santos

Daniel Santos

Servigo de Trasportes

Utilizag&o da viatura afeta ao Campus do IST no

Taguspark Nuno Monteiro

Nuno Monteiro
José Evo

Expedicdo de Correio

Envio e rececéo de correio interno / externo Carla Carapinha

Carla Carapinha
Fatima Beleza
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Capitulo 1 — Gestor de Edificio do Campus do IST no Taguspark

Processo 1.1 — Apoio audiovisual e reserva de equipamentos

Apoio Audiovisual

As salas de aula e laboratorios estdo equipados com meios audiovisuais, para verificar qual o
equipamento instalado em cada sala esta disponivel no site get.tecnico.ulisboa.pt a listagem de
equipamento com as devidas especificacdes técnicas

O suporte técnico ao equipamento audiovisual instalado nas salas e laboratério pode ser
solicitado pelos seguintes canais:

¢ Email — ge-tagus@tecnico.ulisboa.pt
e Telefone — Extensao 5214 / 5002 / 5106
e Presencial — Solicitado apoio na rececao do edificio

Reserva de Equipamento

O GE-TP disponibiliza equipamento audiovisual portatil para utilizacdo em atividades letivas,
sendo possivel efetuar a sua através dos seguintes canais:

¢ Email — ge-tagus@tecnico.ulisboa.pt

O pedido deve ser efetuado com 24h de antecedéncia e sé € valido apds confirmacao via e-mail.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: RESERVA DE EQUIPAMENTO AUDIOVISUAL

Nuno Monteiro Organizacao dos Sempre que Verifica Reserva de Técnico Técnico
pedidos de reserva | recebe pedido viabilidade e Equipamento
através do RT confirma estado
da reserva via
mail
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Processo 1.2 — Reserva de espacos para atividades letivas

O pedido de reserva de espacos para atividades letivas (exceto marcacdo de avaliacoes),

deve ser efetuado através do seguinte canal:

¢ Email - ge-tagus@tecnico.ulisboa.pt.

A reserva de espagos apenas pode ser efetuada por membros do corpo Docente do IST,

Departamentos e Nucleos de Investigagao.

Estdo disponiveis para reserva 0s seguintes espagos:

e Anfiteatros;

e Salas aulas;

e Sala de formacéo;

e Sala polivalente;

e Laboratérios;

e Salas de Reuniao;

A reserva de salas para atividades ndo letivas é efetuada através do Nucleo de Apoio Geral — IST

Taguspark.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: RESERVA DE ESPACOS PARA ATIVIDADES LETIVAS

Fatima Beleza Reserva de Quando recebe Verifica Marcacao no Técnico Técnico
espacos via RT pedido via RT disponibilidade e mapa de
confirma reserva ocupacao de
espagos
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Processo 1.3 — Pedido de acesso ao edificio para alunos externos

No campus do IST-TP existem espacos de estudo 24h para alunos a frequentar o ensino superior.

A utilizac@o dos espacos esta condicionada a existéncia de atividades letivas.

Os alunos de outras instituicdes de ensino superior, necessitam de solicitar o acesso ao edificio,

preenchendo o formulario disponivel do site do GE-TP (get.tecnico.ulisboa.pt) e enviar para ge-

tagus@tecnico.ulisboa.pt.

O acesso s0 é valido apés confirmagéo via mail, por parte o GE-TP.

Sendo concedida autorizacdo, aplicam-se as seguintes disposicdes:

e E concedido acesso aos espacos designados por salas de estudo piso 0 e

Biblioteca;

e Asinstalagfes, espacos e recursos do IST devem ser usados exclusivamente para

fins de estudo e de investigagao cientifica,;

¢ O requerente deve respeitar as regras de funcionamento do IST e as indicagfes

dos funcionarios e da equipa de seguranga, incluindo em caso de emergéncia;

e A autorizagdo de acesso tem a validade de um semestre letivo de acordo com o

calendario escolar do IST, podendo ser renovada mediante novo pedido;

e O IST reserva o direito de revogar a autorizacdo a qualquer momento.

As regras de utilizagdo dos Espacos 24h podem ser consultadas no site do GE-TP.

Versao 02

Data: 2021

Elaborado: Daniel Santos

Verificado: Prof. Jodo Paulo Carvalho / Daniel Santos

Aprovado: CG

Péagina: 13




AREA: Servigos para a Gestdo do Campus do IST
no Taguspark

Volume: 16
W MANUAL DE PROCEDIMENTOS Gestor de Edificio do TP

TECNICO LISBOA

Revisdo n.° 01-2021
Data: janeiro 2021

MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: ACESSO AO EDIFICIO PARA UTILIZADORES EXTERNOS

Fatima Beleza Controlo de Recebe pedido Verificacdo dos Acesso concedido | Alunos externos Técnico GET GET
acessos ao edificio | via RT —48h requisitos para e atualizagdo do | IST
por alunos externos | para responder acesso, mapa de
ao IST verificagdo de segurancga

slots disponiveis
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Processo 1.4 — Marcacao de servicos de transporte no IST-TP

O Campus dispbe de uma carrinha de 4 lugares (excluindo o condutor ) a marcacdo de

servicos de transporte é efetuada na Gestao de Edificio, através do seguinte canal:

¢ Email — ge-tagus@tecnico.ulisboa.pt

A reserva da viatura deve ser efetuada com 5 dias de antecedéncia, indicando no pedido os

seguintes dados:

o Nome do requerente;

¢ Email e contacto telefénico do requerente;

e Nome do responsavel pelo Centro de Custos;

¢ Email e contacto telefénico do responsavel do Centro de Custos;

e Centro de Custos;

e Destino;

e Data;

¢ Numero de Pessoas / Carga a transportar.

A reserva sO € valida ap6és confirmacdo por email, caso seja necessario transportar

equipamentos / material, € necessario que o0 mesmo venha acompanhado da respetiva Guia de

Transporte emitida pela AGAFT.
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MAPA DO PROCESSO

Descri¢cdo do Processo: RESERVA DA VIATURA ALOCADA AO IST - TP

Nuno Monteiro Reserva da Viatura | 5 dias antes da Envio de email Reserva da Qualquer Técnico GE-TP GE-TP
afeta ao Campus viagem para GE-TP viatura, aluno/docente/
atualizacéo do funcionario

mapa de
utilizacdo
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Processo 1.5 - Servi¢o de expedi¢cao de correio

Compete ao GE-TP rececionar e registar toda a correspondéncia, distribui-la internamente

pelas varias entidades e nucleos departamentais, assim como expedir a correspondéncia dos

servicos do IST (cuja aceitacdo é feita exclusivamente contra a entrega de requisicao interna

assinada pelo responsavel da entidade e apresentacdo do cartdo do centro de custo respetivo,

devolvido apds conferéncia).

Com o objetivo de agilizar a distribuicdo de correio e de eliminar a fonte de algumas

reclamacdes relacionadas com a efetiva rece¢éo de correspondéncia pelo destinatario, enunciam-

se a seguir os horarios e regras de tratamento de correspondéncia:

e Envio de correio interno e externo — No préprio dia, entrega da correspondéncia a expedir

na sala 0-61, até as 9:50. Caso seja entregue nos servicos apés a hora supracitada, o

correio s6 segue no dia seguinte;

e Distribuicdo de correio interno e externo — No periodo entre as 14h00 e as 16h00, a

correspondéncia é entregue no gabinete do destinatario, caso este ndo se encontre segue

uma notificagdo via mail.

A expedicdo de correspondéncia para o exterior estd sujeita as regras de funcionamento do

Servico de Expedicdo de Correio — Nucleo de Servicos Gerais, do Campus da Alameda.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: ENVIO E RECECAO DE CORREIO

Carla Carapinha/ | Rececgéo e Apos rececéo do | Distribuicdo pelos Registo no mapa | Exterior e interno Exterior e inferno | GE-TP GE-TP
Fatima Beleza expedicéo de correio interno e | varios de
correio externo Departamentos e correspondéncia e
Orgdos Centrais entrega / rececao
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Gestor de Edificio do TP

Contactos

ge-tagus@tecnico.ulisboa.pt

+351 21 423 35 06 (ext: 5106)
+351 21 423 35 70 (ext: 5170)
+351 21 040 70 14 (ext: 5214)
+351 21 423 32 50 (ext: 5050)
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