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GUIA SINTETICO DE CONSULTA

1. Qual é o objetivo e ambito deste Guia de Consulta?

Fornecer um manual de relacionamento que defina os principios e as normas orientadoras que visam
regular a prestagdo de servigos de Conservagdo e Manutengdo, os padries de qualidade e os
procedimentos de articulagdo institucional das diversas entidades envolvidas, nomeadamente a
Edificios Escolares ou Edificios Ndo Escolares, o Prestador de Servigos e a Parque Escolar.

Atualmente a Parque Escolar, no &mbito da atividade de Conservagao e Manuteng&o, esta presente
nas Escolas reabilitadas, nos Edificios N&o Escolares e nas Escolas de Hotelaria & Turismo, pelo que
este guia pretende facultar a todos os utilizadores sem excegdo, as regras e as informagbes de
utilizagdo e exploragdo dos espagos, que possam contribuir para que as atividades que se
desenrolam diariamente sejam pautadas por um bom desempenho e um consequente conforto que
todas as instalagGes podem oferecer.

Este Guia foi elaborado com base no Manual de Conservagéo e Manutengdo da Parque Escolar
(P.045-01), pelo que se aconselha a sua consulta sempre que seja necessaria uma maior
explicitagdo ou aprofundamento dos teras abordados neste documento.

2. Qual é o objetivo da atividade de Conservagdo e Manutengdo da Parque

Escolar?

O principal objetivo da atividade de Conservagiic e Manutengdo ¢ reduzir a probabilidade de avaria,
falha ou degradacdo dos Ativos, particularmente das Infraestruturas e dos Equipamentos Tecnicos
Complementares, devido & normal atividade que executam para cumprir o servigo esperado.

A Parque Escolar tem a obrigagdo de manter os Ativos permanentemente em condighes de
Seguranga ¢ Qualidade com o minimo de custos totais durante o seu Ciclo de Vida.

Para atingir este objetivo, s8o planeadas e executadas atividades periodicamente, que consistem
num conjunto de agdes, ou intervengdes, que se realizam de uma forma conjunta, encadeada e
metddica, por elementos com a adequada competéncia técnica. Todos os Ativos que compGem as
Instalagdes da Escola ou Edificio devem estar em condigdes semelhantes as de projeto ou definidas

pela Parque Escolar.

As atividades da Conserva¢do e Manutengdo estdo divididas em dois grandes grupos: Manuteng&o
Planeada (degradagdo do Ativo de uma forma progressiva) @ Manutengo Nao Planeada
(interrupgdes que ocorrem de uma forma stbita e imprevisivel).
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it ]

Sistemdtica

CQuadro | - Atividades de Conservagdo e Manulengio planeada e nio planeada

Atualmente, para além do contratoc de Conservagio e Manutengdo das infraestruturas e dos
Equipamentos Técnicos Complementares, a Parque Escolar também e responsavel pelos seguintes

contratos de prestaggo de servigos:

- Manutengéo das Instalagdes de Elevagéo do tipo Simples, onde se incluem os ascensores, as

plataformas elevatdrias, os monta-cargas e as cadeiras elevatorias;

- Prestagao de servigos de Limpeza e Higiene em regime de full-service;
- Prestag@o de Servigos de Vigilancia e Seguranga humana das Instalagdes;

- Seguros Multiriscos e de Responsabilidade Civil;

3. Quando se i

Servigos?

nicia e quais as intervengdes incluidas na Prestagdo de

Nos Edificios Escolares, com a conclus@o das obras de Modernizacdo e a entrega das Instalagdes &
Direg@o Regional da Educagdo e a Diregdo da Escola, € elaborado um Aufo de Disponibilizagéo da
Infraesirutura Escolar, iniciando-se o cumprimento do Acordo de Parceria de Utilizagédo e Gestéo das
InstalagGes. Ao abrigo desse acordo, a Parque Escolar desenvolve uma Prestagdc de Servigos de
Conservagéo e Manutengéo durante a Vida Util das Infraestruturas Escolares e dos Equipamentos

Técnicos Complementares.

Nos Edificios Nao Escolares, a Parque Escolar, para além de assegurar o bom estado de
Conservagdo e Manutengdo do imével durante a Vida Util das Infraestruturas e dos Equipamentos
Técnicos Complementares, providencia uma prestagdo de servigos gue garante as obrigagbes

contratuais estabelecidas no contrato de arrendamento entre as partes.
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A prestacdo de servigos de Conservagdo e Manutengéo da Parque Escolar rege-se por um modelo
estrutural e funcional que é adaptédvel a qualquer uma das tipologias de Edificios Escolares e
Edificios N3o Escolares sob a responsabilidade da Parque Escolar, inclui intervengdes de:

- Manutengdo Preventiva;

- Manutengdo Corretiva;

- Manuiengao Funcional,

- Grande Manuteng&o;

- Apoio a Exploragéo.

A Prestac&o de servigos de Limpeza e Higienizagdo em regime full-service inclui:
- Servigos de Limpeza Programada Regular;
- Servigos de Limpeza Programada Profunda;
- Servigos de Limpeza Nao-Programada;
- Servigos Limpeza Permanente (Piguete);
- Fornecimento dos produtos de Higiene para as Casas de Banho.

A Prestacdo de servigos de Vigilancia e Seguranga incluem os seguintes servigos:
- Servigos de vigilancia & seguranga humana (servigos normais e extray;
- Servigos de ligagdoc a central de recegdo e monitorizagdo de alarmes (em situagbes
justificadas, permanéncia no local de piquetes de intervenc&o)

4. Quais séo as entidades envolvidas nas diversas prestagcbes de servigos de

Conservagao e Manutencao?

As entidades envolvidas sao 3, a saber:

- Por parte da Escola ou do Agrupamento de Escolas, ou do Arrendatario:

A Escola ou o Agrupamento de Escolas, nomeia para as fungbes de Gestor do_ Edificio

Escolar, um elemento que perfence aos quadros da Escola ou do Agrupamento de Escolas, e

que esta sobre a sua jurisdigéo.

Nos Edificios Arrendados, cada Arrendatario deve nomear um elemento para as fungbes de
Gestor do Edificio ou Gestor da Fracdo, conforme a situagéo aplicavel.

Tanto o Gestor do Edificio Escolar como o Gestor do Edificio ou da Fragéo, doravante
designados somente por Gestor do Edificio (GE), sdo responsaveis, entre outras fungdes, pela
articulagdo com a Parque Escolar e com as empresas prestadoras de servigos, da promogéc
de reunides mensais, ou sempre que necessarias, entre as partes para acompanhamento da
evolugdo da prestagdo de servigos.

e e . -
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- Por parte da Parque Escolar:

A Parque Escolar nomeia uma Equipa de Gestores de Contrato, assumindo cada elemento a
fungio de Gestor do Contrato (GC}) que, em articulagio com o Gestor do Edificio e com o

Coordenador do Contrato, garante a execugéo global do contrato nas vertentes operacional,
técnica e economica, fazendo cumprir o estabelecido contratualmente.

- Por parte do prestador de servigés:

O prestador do servigo nomeia um Coordenador do Contrato {CC) que se articula com o
Gestor do Contrato (GC), e com o Gestor do Edificio (GE) para efetuar a coordenagso global
do contrato nomeadamente nas vertentes administrativa, operacional, técnica ¢ econdmica. E o

responsavel por garantir a execugéo do Plano plurianual de Manutengao Preventiva.

A execugdo de servigos basicos de manutengdo preventiva aos equipamentos técnicos
complementares e as infraestruturas (Conservagdo e Manutengdo), bem como assisténcia
técnica na resolugio e reparagéo de pequenas problemas (apoio & Exploragéo) esta a cargo de
um Téchico Polivalente Residente {TPR).

As Intervencbes de manutengédo preventiva tecnicamente mais exigentes e/ou as que garantem
o cumprimento da legislagdo em vigor aplicavel a cada Ativo, sdo asseguradas por Equipas
Técnicas Especializadas (ETE) divididas por especiglidade efou competéncia técnica.

O cumprimento do Planeamento da Manutengao é garantido pelo TPR e pelas diversas ETE.

Complementarmente existe uma Equipa de Piguete (EP) que garante uma assisténcia técnica
permanente, Todos os Dias do Ano nas 24 horas do dia {TDA24), para intervenges em
comprovada situagéo de urgéncia ou emergéncia, ou situagbes de desencarceramento no caso
das Instalagtes de Elevagéo.

Estdo ainda afetos a prestag@o de servigos em regime de “Disponibilidade Sempre que
Necessario”, um conjunto de Assessores Técnicos Especializados (ATE).

O apoio administrativo, técnico e econémico ao contrato é garantido por um Gabinete Técnico

(CT).

5. Como est§ estruturada a prestagédo de servigos?

A prestagdo de servigos implementa um sistema de gestdo abrangente, sistematico e duradouro que

estabelece padrbes econdmicos (adequada contengéio de recursos e respetivos custos), de eficiéncia
(racionalizagéo dos servigos organizacionais) e de eficacia (qualidade e tempestividade dos servigos

prestados} operacionais.

L srrmang
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Para atingir os objetivos pretendidos, a Parque Escolar definiu para cada tipologia de Edificio, um
modelo operacional e funcional suportado numa estrutura de recursos humanos e meios tecnicos
afetos a cada um dos contratos de prestagdo de servigos.

Essa estrutura, que agrupa todas as entidades envolvidas &€ composta pelo Gestor de Contrato, pelo
Coordenador de Contrato e pelo Gestor do Edificio. Um modelo de organograma simplificado da
estrutura é o seguinte:

Gestor do Contrato (GC) Gestor do Edificio (GE}

.

Gabinete Técnico {GT} Coordenador do Contrato (CC)

Tecnico Resansgvel
Instalaces Elétricas (TRIE)

Técnico de Instatacdes e
Manutencio {TIM] . L

f

Assessores Téenicos " Técnico Polivalente Residente (TPR
Especializados (ATE) {N1,N2)

Eauipas de Piguete (EP}

Eguipa Té:cﬁic'a

Eui. a Técnica
Especializada {ETE) -1 Especializada (ETE}-n
(N3,N4) {N3,N4)

Quadrs Il - Organograma da estrutura de execugiio da atividade de Conservagao, Manutengio e Apoio & Exploragao

Legenda:

Gestor Contrato (GC} — Parque Escolar;

Gestor do Edificic (GE) — Escola ou Arrendatario do Edificio ou da Fragio autdnoma;
Coordenado do Conlrato (CC) ~ Prestador de Servigos,

6. Como se solicita uma intervengao aos prestadores de servigo?

Uma solicitacdo inicia-se sempre com o preenchimento, num qualquer computador com uma ligagéo
a internet, de um Pedido _de Apoio (PA) no portal da Parque Escolar em hfip./www.parque-

escolar.pt, por um Utilizador Registado (URY).

Um Pedido de Apoio de Manutengdo, Limpeza ou Seguranga efetuado no portal fica depois de
aprovado pelo Gestor do Edificio, automaticamente disponivel no Sistema Informatico de Gestéo da
Manutengdo e Operagao a todas as entidades envolvidas nessa prestagéo de servigos.
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O Sistema Informéatico de Gestdo da Manutengdo e Operagdo (SIGMO) & um sistema informatico
disponibilizado pela Parque Escolar na sua plataforma informatica, que todos os prestadores de
servigo utifizam.

7. Como se solicita uma intervencao de desencarceramento num elevador?

A semelhanga da solicitacdo a manutengdo, também para uma solicitagio de manutencdo aos
“elevadores” ou a outros meios de elevag8o, é necessdrio um computador com ligagdo a internet e
acesso ao portal da Parque Escolar por utilizador registado.

Numa situagdo em que é necessario solicitar a uma intervengao de desencarceramento urgente num
“elevador”, a primeira agéo a tomar é contactar de imediato a Equipa de Piquete para o nimero que
esta na Lista de Contactos e solicitar a sua presenca para uma intervengdo de desencarceramento.

Uma vez efetuado esse contacto telefénico, deve ser efetuado de imediato no portal da Parque
Escolar em “Manutengdo de elevadores” o registc do Pedido de Apoio para desencarceramento,
garantindo-se assim que o Gestor do Edificio, o Gestor do Contrato e o Coordenador do Contrato
tem conhecimento desta situagao.

8. Quem pode solicitar um Pedido de Apoio (PA) no portal e quem o executa?

Qualquer Utilizador Registado (UR) para o efeito pelo Gestor do Edificio, pode solicitar um Pedido de
Apoio, bastando possuir um nome ou cédigo de utilizador (Utilizador) e um codigo de acesso
(Password) valido.

O Pedido de Apoio s6 é valido para eXecucao ou seja, encaminhado para o prestador de servigos,
depois de autorizado pelo Gestor do Edificio. Os Pedidos de Apoio autorizados s@o executados
preferencialmente pelo Técnico Polivalente Residente.

Néo ha limite para a criacdo Utilizadores Registados, pois & o Gestor do Edificio o responsavel pela
criagio de cada um dos utilizadores.

?. O que é “Apoio a Exploragédo”?

O “Apoio a Exploragéo” consiste na execucdo de pequenas tarefas relacionadas com a condugéo e
exploragdo das instalagbes, dos equipamentos técnicos complementares e das Infraestruturas, a
realizar preferencialmente pelo Técnico Polivalente Residente. Quaiquer solicitagéio que se enquadre
no “Apoio a Exploragdo” deve ser sempre suportada por um Pedido de Apoio.

A sua execugdo deve ser planeada e calendarizada, pois a prestagdo de servicos contratada tem
cormo objetive principal, o rigoroso cumprimento do Planeamento de Manutengéo, sendo o tempo
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maximo estimado contratualmente para o “Apoio & Exploragdo”™ de 20% do total disponivel do

Técnico Polivalente Residente.
10.Como se faz um Pedido de Apoio no Portal da Parque Escolar?

Um Pedido de Apoio a qualquer prestador de servigos é efetuada no portal da Parque Escolar em

www.parque-escolar.pt, num quaiquer computador com acesso & internet, devendo o utilizador
registado efetuar o “JIEZ no canto superior direito do ecr3, introduzindo o nome e a password no

teclado virtual.

PARQUEZSCOLAR | a

DASTEATITTIAR IPANGHL  LEOLAL WS eDy | POBITETIUIL Rl B ONL L s

s Lasar 4 110 !m-.w.-mmw pm r——" *E:}’-‘
Figura 1 — Ecra do Portal da Parque Escolar
Uma vez efetuado o registo, deve selecionar o separador “Pedidos de Apoio” no menu lateral e

dentro deste o botdo ‘AN -

Nota Importante: Por cima do botso ‘IR existe um outro botdo com a indicagdo ‘Ji" que permite
o0 acesso ao “Manual do utilizador” onde se pode obter mais informagéo sobre esta atividade.

Com esta ago o Utilizador acede a um conjunto de opges que permitem registar o Pedido de Apoio
em funcao do tipo de prestagao de servigo pretendida.

=

o
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Figura 2 - Ecra do Pedido de Apolo ~ Registér pedido

Neste formulario, depois de preencher os campos obrigatérios “Localizagéo”, que indica o local da
ocorréncia, e do campo “Descri¢d@o”, que descreve o que se pretende reportar ou solicitar, seleciona
a opcao “JEYEIA’ para gravar os dados inseridos.

Uma vez gravado o registo, caso se pretenda adicionar um documento ou uma fotografia, deve faze-
lo como Anexo ao pedido, selecionando a opgdo “Procurar” para escolher o ficheiro a inserir no PA.

PARQUEZSCOLAR

 PARGUETSIOUAR O PRCARARA ESCOLAT  SUSTENIANRDADE my.pounmm :?m&‘m RooTH e

1 padao de Apelo
Encols:
B om Ekboragds
i L ¥ $apac | -
PDescngia: !
i
. i
B i
i ;
g Aerdar o (Prooimr,
H
; e |
" n amu {5 TOTS Tomes a8 mrent masvaset @%-m - . %"’;“ . e -..un..

st S0 Tt

Figura 3 = Ecra do Pedido de Apoio « insedr ficheiro

O PA para ser executado tem que ser previamente aprovado, pelo que deve selecionar a opgéo “
que gera o envio de um e-mail com toda a informag3o introduzida para o Gestor do
Edificio autorizar a sua execugdo.
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11.Como é que o Pedido de Apoio circula?

Quando o Pedido de Apoio é enviado pelo Utilizador Registado para aprovagéo, apds a selecéo da
opgéo JEIEEER, é enviado um e-mail para cada um dos elementos que constam numa lista de
distribuigdo existente na aplicagdo. Se o PA nao for autorizado, o requerente recebe um e-mail a

informar que o PA n&o foi autorizado.

Quando um PA é autorizado, é enviado um e-mail para cada um dos elementos envolvidos na
execucdo e seguimento do PA e que constam na lista de distribuigdo, nomeadamente o requerente,
o prestador de servigos, o Gestor do Edificio & o Gestor do Contrato.

Para facilitar o entendimento, foi definido um fluxograma identificando as agbes e os eiementos
envolvidos em cada uma das atividades.

Fluxo Quem Executa

Qcorréncia
detetada Qualquer elemenio

Ascensores ) N
Contacta linha de Preenchimento obrgalofio ne | Ulilizador Registado
HELP DESK naral dn Pedidn de Anoin < PA -

Equipa de Piguete

Avaltagao
obngatoria do i : Geslor do Edificio
Pedida de Apaio 1

p— SIGMO envia e-mail SIGMO

Executa PA | Prestador de Servigos -
Nos prazos definidos
Conclu: PA Contratualmente.
Fecho Tecnico do PA no : i
SIGMO Prestador de Serviges

Gestor do Contrato

Fecho Administrativo do |
PA no SIGMO

Fluxo 1 - Fluxo do Pedido de Manutengda
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12.Quem pode efetuar alteragdes nas Infraestruturas, Equipamentos Técnicos

Complementares ou Equipamentos Escolares?

A Escola ou o Arrendatario ndo podem efetuar alteragdes estruturais ou funcionais sem aprovagéo
prévia da Parque Escolar. Qualquer proposta de alteragbes deve apresentada nas reunibes
periédicas, preferencialmente mensais, a realizar entre a Parque Escolar e o Gestor do Edificio.

13.Quais sao os produtos corretos a aplicar nas tarefas de limpeza?

A Parque Escolar criou uma Ficha de Manutengdo e Operagéo cujo modeio se indica no Anexo I,
que especifica para cada tipo de superficie e equipamento a forma, o tipo e as caracteristicas do
produto a utilizar na manutencgéo e limpeza e, em alguns casos, a periodicidade de aplicagéo.

Na auséncia de informag&o ou em caso de divida sobre o tipo de produto a utilizar, deverdo ser
utilizados sempre produtos com PH neutro. O Gestor do Edificio deve solicitar de imediato essa

informagao ao Gestor de Contrato.

Durante a execugdo da prestagéo de servigos, serdo fornecidas Fichas de Manutengdo e Operacéo

que devem ser agrupadas no Anexo lll.
14.0 que esta incluido na prestagio de servigos?

Para alem das intervengbes ja descritas, sdo ainda da responsabilidade da Parque Escolar as

intervengdes gque resultem de:

- Comprovada inadequag&o ao uso ou ao meio do Ativo ou da Area funcional;

- Instalag@o ou montagem deficiente dos equipamentos fornecidos pela Parque Escolar;

- Reposigdo das condigdes de utilizagdo das Infraestruturas e Equipamentos Técnicos
Complementares em resultado da utilizagdo continuada e da degradagéo normal dos mesmos
de acordo com o Anexo Il — Diagrama de Responsabilidades no Ambito da Manutengao;

- Nas Escolas, adaptag@o em fungao da atualizagdo dos contetidos programaéticos e introdugéio
de novas tecnologias, de acordo com as diretrizes emanadas pelo Ministério da Educagéo e
Ciéncia;

- Nos Edificios, adaptagdes em fungdo de eventuais alteragbes produzidas nos contratos de

arrendamento;
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15.0 que nio esta incluido na prestacao de servigos?

Nio estda incluida na prestagdo de servigos intervengbes ou custos nas Infraestrufuras e
Equipamentos Técnicos Complementarss resultantes de:

- Agbes de Vandalismo;

- Furto ou Roubo;

- Ma utilizagéo;

- Desgaste anormal;

- Alteragdes tecnoldgicas, pedagodgicas, funcionais ou outras que n&o derivem de diretrizes
emanadas pelo Ministério da Educagdo e Ciéncia ou de contratos de arrendamento.

O Gestor do Edificio deve acionar todos os meios a sua disposigao, sefam eles internos ou externos,
para identificar os elementos transgressores que provocaram os danos referidos por forma a apurar a

sua responsabilidade.

Em particular, nas situagbes identificadas como Desgaste anormal, a Escola ou o Arrendatario,
devem desencadear mecanismos para minimizar e eliminar essas situagtes.

Embora os Equipamentos Escolares sejam Ativos da Parque Escolar, as intervengGes de
conservacdo e manutengio ndo estdo abrangidas pela prestagdo de servigos, sendo essa uma
obrigagdo e responsabilidade da Escola.

146, Quais sdo as regras basicas de utilizagao das instalagoes?

No documento Guia de Boas Préticas (R.045-70), s30 descritas algumas regras de Boa Pratica e
Deveres a observar na utilizagio quotidiana das Infraestruturas, Equipamentos Tecnicos

Complementares e Equipamentos Escolares.

17.Quais sdo os consumiveis ou sobresselentes nio considerados na

prestagao de servigos?

Nzo estdo incluidos na prestagdo de servigos os consumiveis e sobresselentes necessarios para o

normal e diario funcionamento, nomeadamente:

- Lampadas de uso geral & [&mpadas de videoprojector;

- Produtos de limpeza de pavimentos, de portas, de vidros e de paredes;
- Kit de limpeza para quadro interativo e quadro de sala de auia;

- Materiais didaticos de laboratdrio e de oficina;

- Filtro para videoprojector e para as hottes dos laboratorios;
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- Livros;

- Caneta e ponta de caneta para quadro interativo & quadro normal;
- Pesticidas e produtos de higiene e limpeza;

- Pilhas de qualguer tipo;

- Outros consumiveis e sobresselentes andlogos.

No caso da substituigéo de idmpadas e filtros para videoprojector € holte, embora o seu fornecimento
nao esteja incluido, a sua substituicio podera ser efetuada ao abrigo da prestagdo de servigos
sempre que o seu fornecimento seja atempadamente calendarizado & planeado enfre o Gestor do
Edificio e o prestador de servigos, devendo esta atividade ser obrigatoriamente incluida no

Planeamento da Manutengao.

Nos fornecimentos diretos, a garantia legal e a eliminagdo do residuo resultante da intervengéo é
responsabilidade do Gestor do Edificio, e ndo do prestador de servigo ou da Parque Escolar.

18.Vai existir um Planeamento de Manutengdo, PM?

A Parque Escolar e os prestadores de servigos, elaboram um mapa com toda a atividade de
Conservagdo e Manutengdo, denominado de Planeamenio de Manutengdo, (PM) disponivel na
aplicagdo SIGMO, podendo tambem ser disponibilizado em formato tif (ver anexo 1), caso seja

solicitado.

O Planeamento de Manuteng&o identifica todos os Alivos incluidos na prestagdo de servigos e sua
localizagéio geograficoffuncional & data, descreve pormenorizadamente todas as intervengdes a
efetuar, indica a data e duragdo prevista das intervencbes e sua duragdo estimada de
indisponibilidade, quando aplicavel, a periodicidade da intervengdo entre outras informactes

relevantes.

O Planeamento de Manutengdo contém todas as atividades de Conservagdo e Manutengio
preventiva e corretiva realizar pelo TPR e pelas ETE, considerando-se por isso um Planeamento de
Manutengdo dinamico. Inclui também as atividades de “Apoio & Exploragdo”™ a realizar
preferencialmente pelo TRP, podendo estas serem classificadas de preventivas ou corretivas.

Oportunamente serdo igualmente registadas no Planeamento de Manutengdo todas as atividades

preventivas do &mbito das restantes prestagoes de servigo.
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19.0 que séo Folhas de Obra ou Ordens de Trabalho?

Folhas de Obra ou Ordens de Trabalho, que podem ser Preventivas ou Corretivas, s&o documentos
que todos os técnicos operacionais devem cbrigatoriamente ter sempre que efefuam qualquer
intervencao. Este documento valida a oportunidade e descreve a execugao técnica da intervengéo.

Uma vez finalizada a intervengéio, o prestador de servigos aprova a execugdc da intervengéo
concluindo a ordem de trabalho, o que origina o Fecho Técnico da Intervengio.

O Gestor do Contrato, apds verificar que a intervengao foi corretamente executada, encerra a ordem
de trabalho, originado o Fecho Administrativo da intervengao.

20.0 que esta coberto pelo Seguro?

O Seguro efetuado pela Parque Escolar visa garantir a indemnizagéo resultante de quaisquer
perdas ou danos materiais sofridos no Edificios Escolares e ndo Edificios Nao Escolares da Parque
Escolar (ver listagem de patriménio coberfo nas Condigbes Particulares da Apolice), quando
resultantes de um acontecimento stibito e imprevisto, desde que nao expressamente excluido das
coberturas, em consequéncia de um dos riscos garantidos na apdlice.

As coberturas, limites e franquias devem ser consultados na apolice.
21.0 que fazer em caso de Sinistro?

Em caso de sinistro, o Gestor do Edificio ou um utilizador Registado, deve efetuar no Portal da
Pargue Escolar um Pedido de Apoio, garantindo-se desta forma que a comunicag@o do sinistro é
enviada, por e-mail, diretamente para a lista de destinatarios da Parque Escolar.

O Pedido de Apoic deve ser efetuado no prazo maximo de 5 (cinco) dias a contar da data da sua
ocorréncia, e conter toda a informagdo relacionada com o sinistro, nomeadamente:

i. Descricdo detalhada das circunstancias em que ocorreu o sinistro indicando o local, a data
e hora;

ii. Registo fotografico detalhado com a visualizagdo de todos os danos patrimoniais
provocados pelo sinistro

iii. Nos sinistros de furto, roubo ou atos de vandalismo, devera ser sempre indicada qual a
autoridade (posto/esquadra/outro e Brigada/Agente/outro) a quem foi participada a
interveng&o cu a quem foi apresentada queixa, requerendo-se posteriormente a respetiva
certiddo ou Auto de Ocorréncia {(nimero do processo);

iv. Se houve intervengéo dos bombeiros, identificar quais;

oo

P.045-06.09 - Guia Sintético de Consulta para a atividade de Conéér'\;éﬁéé e Manutengsd Pagina 18 '



GUIA SINTETICO DE CONSULTA
e e
v. ldentificagéc do(s) terceiro(s) lesado(s), bem como os respetivos contactos, se aplicavel;
vi. Reclamag&o por escrito do(s) terceiro(s) lesado(s), se aplicavel e sempre que possivel;
vii. Comunicag@o acompanhada por uma estimativa descriminada dos custos dos danos;
viii. Devera ser solicitado com brevidade pelo menos um orgamento para a reparacdo da

totalidade dos danos;

Se a comunicagéo foi efetuada num impresso proprio da companhia de Seguros para participagado
deste tipo de sinistro, este documento devera ser digitalizado e enviado como anexo do Pedido de
Apoio a criar para o efeifo, no prazo méaximo de 5 (cinco) dias apds a ocormréncia do sinistro,

O Gestor do Edificio deve ulilizar todos os meios ao seu alcance para reduzir ou evitar o
agravamento dos prejuizos decorrentes do sinistro, salvar e promover a guarda e conservagdo dos
bens seguros, acionando iodos os meios disponiveis.

No entanto, ndo pode remover ou alterar, nem consentir que sejam removidos ou alterados,
quaisquer vestigios do sinistro, sem o prévio acordo da Parque Escolar.

22.Quais foram as Empresas e Entidades intervenientes na empreitada de

requalificacdo e remodelagao?

A lista completa com os contactos dos diversos intervenientes na empreitada nomeadamente, Dono
de Obra, Diretor de Obra, Empreiteiro principal, Empreiteiros designados, Instaladores, Fiscalizagéo,
entre outros, encontram-se descritos no Anexo IV,

23.Quais foram os Autores e os responsaveis pelos projetos de requalificagdo e

remodelagao?

A lisia completa com os contactos dos diversos autores do projeto nomeadamente, Arquitetura,
Fundagbes e Estruturas, Instalagbes Especiais, Acudstica, Paisagismo, Cozinhas entre outros,

encontram-se descritos no Anexo V.

P.045-06,09 - Guia Sintético de Consulta para a atividade de Conservagdc & Manutengao Pégina 19




’

GUIA SINTETICO BE CONSULTA

ANEXOS
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ANEXo Il

Modelo de Ficha de Manutengao e Operagédo
Grupo do Ativo

Descrigdo do tipo de Ativo

Designagao:

Designag&o do Ativo Fotografia do Ativo

Caracterizacao:

Dimensdes
Cor / Ref.

| Fabricante
Fornecedor

Localizagdo:

Cuidados de manutencgao, limpeza e periodicidade:

Observagdes

o — L5 e TSN
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ANEXO IV

Lista de Contactos dos Intervenientes na Remodelagao

Dono Obra

Nome: Pargue Escolar, EPE

Morada: Avenida Infante Santo n.° 2, 1350-178 Lisboa

Contacto: Tel: 213944710 /213944 710 - Fax: 213 844 775

Responsavel:

Diretor Projeto:

Empreiteiro Geral

Nome:

Morada:

Contacto:

Diretor Obra:

| Nome:

Morada:

| Contacto.

| Fiscal Residente:

Outro

Nome:

Morada:

Contacto:

Responsavel
Projeto:
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ANEXOV

Lista de Contactos dos Autores do Projeto de Remodelacao da Escola

Arquitetura

Nome: _

Morada:

Contacto:

Responsavel
Projeto:

Fundagbes, Estruturas e Instalagées hidraulicas

Nome:

Morada:

Contacto:

Responsavel
Projeto:

Nome: | o e

Morada:

Contacta:

Responsavel
Projeto:

Actstica

| Nome:

Morada:

Contacto:

Responsavel
Projeto:

Arquitetura Paisagista

Nome:
| Morada:

Contacto:

Responsavel
Projeto:

Cozinhas

Nome:
Morada:

Contacto:

Responsavel
Projeto:
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PARQUE&SCOLAR

113

PECAS/SERVICOS

Tipo

| Observagées

Periodicidade

o Responsabilidade

Pargtie

77 1 Escola
Escolar ¢~

Separador de
Gorduras
{separador de
hidrocarhonetas)

Sempre gue necessério

v

Caixa de
neutralizacdo de
aguas residuais
laboratoriais

Sempre que necessario

Hottes da cozinha

Limpeza

Sempre que necessdrio

Avarias priprias do

& Te:ctos Substituicao dos filtros e De acordo com o plano de V
Ventilados manuten¢do manutencdo
Filtros do AVAC e De acorde com o plano de V
manutengao manutengio
Hottes De acorde cam ¢ plano de J
laberatariais manutencdo
Armdrios de De acordo com o plano de J
Reagentes manutengdo
Gascleo e dleo
para gerador / Sempre gue necessdrio ‘J
motobomba
Produtos para o
tratamento de Sempre que necessario 'J
dgua (AVAC)
. = De acordo com o plano de ,J
Revisdo -
Extintores manutencao
Recarga Sempre que necessario V

Avarias intrinsecas

equipamento

Sempre que necessario

Avarias extrinsecas

Avarias provocadas por
terceiros ao
equipamento

Sernpre gue necessario

Produtos para
tratamento de
dgua para
consume humano

*)

Sempre que necessario

DGM - Diregao Geral de Manutengao
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Lista de Responsabllidades

por Pegas/Servigos e Ref. Intemma: R.045-114.04
PARQUEZSCOLAR
Inspecdes Obrigatdrias 213
: _ ' - Responsabilidade
Tipo : Observacdes . Periodicidade ~f Parque | . .-
p ervasd B : - | Escola:
, , _ o Escolar |
Pecas De acordo com o plano de J
sobressalentes manutencio
Gds para .. \l
Sempre que necessario
compressores
Eguipamento Limpeza Sempre que necessario 'J
hoteleiro
P Manutencso De acordo com o_plano de .\l
manutencao
Camaras Limpeza Sempre que necessario J
frigorificas - De acordo com o plano de
(**) Manutencao o
manutencao
Bancadas retrateis Fases(,le 2 Sempra que necessario ‘\/
Substituicdo Sempre que necessario '\l
Lampadas Fornecimento da . .J
- Sempre gue necessario
lampada
" De acordo com o plano de
Manutengdo manutencio
Elevadores ¢
Lirha telefénica ‘J

(*) Quando tiver depdsito de dgua que seja para consumo humano

{**} Caso exista concessdo a terceiros, a responsabilidade por pegas, servigos e inspec&es obrigatdrias
serdo da responsabilidade da concessionaria.

DGM - Disegdo Geral de Manutencgio






Lista de Responsabilidades

Ref. Interna; R.045-114.04

PARQU es COLAR por Pegas/Servigos e
Inspecies Obrigatorias 373
INSPECOES OBRIGATORIAS
o : _ 4 ' | Responsabilidade
Tipo Leglsl_a;_io Periodicidade.  Parque Eseola.
, : -{ Escolar | L
Portaria n.® 362/2000,
Instalagbes de Gas | de 20 de Junho, n.2 2 do 2 anos J
art.? 32 do Anexo |
Decreto-Lei n.2 79/2008,
Auditorias a QAl | de 4 de Abril, artigo 128 2anos V
e 33°
Central Térmica com poténcia
Emissdo Decreto-Lei n.2 78/2004, | térmica >= 100KWth e trabalhe J
Atmosféricas de 3 de Abril, artigo 192 | mais de 500h/ano » 2 anilises e
emissdo de refatorio
Ascensores e Decreta-Lei n.# Ascensores » 2 ano
Monta-cargas 320/2002, de 28 de Monta-cargas » 6 anos «
Dezembro, artigo 82
Linhas de Vida NP EN 795 Término do Certificado N
{normalmente 1 ano}
Equipamentos Decreto-Lein.®2
. 100/2003, de 23 de 1ano ‘J
Dasportivos Maio

Seguranga Contra
Incéndios

Decreto-lein.2
220/2008, de 12 de
Novembro, artigo 192

12 Categoria de Risco » 3 anos
22 Categoria de Risco » 2 anos
32 e 42 Categoria de Risco » 1 ano

Andlises de
quimicas, fisica e
hacterioldgicas &

agua para
consurmo humano

()

Decreto-Lein.2
306/2007, de 27 de
Agosto, artigo 9%

De acordo com a legislacdo

Seguranga
Alimentar

Regulamento (CE) n.*
852/2004 do
Parlamento
Europeu e do Conselho,
de 29 de Abril de
2004

Definir um plano de inspegdes

{*} Quando tiver depdsito de agua que seja para consumo humano

DGM — Diregdo Geral de Manutengao
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