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Normas sobre Realizacao de

INSTITUTO
SUPERIOR

Obras e/ou Manutencao das Instalacdes do IST

No quadro da estrutura organizativa do IST comget®ireccdo Técnica (Area de Instalagbes e
Equipamentos, e, em particular, ao Nucleo de GbeasNucleo de Manutencéo):

 arealizacdo de obras (designadamente, constral¢é@acao, reparacao, beneficiacao, etc.);

* 0 acompanhamento da instala¢cdo de qualquer equip@mpee possa vir a provocar sobrecarga nos
sistemas eléctricdsemissdo de gases, ou, em geral, alteracdo daheemtilacdo e exaustdo dos
edificios;

* a manutencao das instalacfes e equipamentos Edlescedificios (AVAC, elevadores, etc.);

» 0 acompanhamento, em coordenacdo com os serviciododmatica centrais do IST, de todas as
obras de instalacéo, alteracdo e manutencao des dedcomunicacoes, incluindo a rede de dados e
rede telefonica.

Para evitar sobreposi¢cdes e mal-entendidos, oisalEmento dos utentes dos espacos com a Area de
Instalacdes e Equipamentos deve passar por cgnajzriados e que envolvam o menor nimero possivel
de intervenientes.

Nesse sentido, enunciam-seposcedimentos a adoptar em cada caso:

A) Procedimentos a seguir no caso de realizac&ubd®s ou instalacdo de equipamer(msm alguma
expressao, ou seja, excluindo operacdes de madodemgm espaco sob gestdo departanfental

1. o utente do espago, coadjuvado pelo Gestor dockgifdlentifica a necessidade de obras;

2. obtém a aprovacéo, por escrito, da Comissdo Exacdti Departamento;

e se vai ser solicitada comparticipacdo dos Orgacdraie esse pedido deve ser enviado
directamente ao CG;

*se é uma obra ou instalagcdo de equipamento a gertata por verbas préprias do
Departamento (ou Unidade de Investigacéo) essel@ddom referéncia ao Centro de Custo
gue ira suportar a obra) deve ser enviado a Dicetéanica.

3. segue-se a apreciacao técnica (e de custos) gsnafirmativo, a obra é programada.

B) Procedimentos a seguir no caso de pedidos deteragéio corrente

1. o utente do espaco identifica a necessidade deteray@o;
2. contacta o Gestor do Edificio o qual devera coatazfNucleo de Manutengéo da seguinte forma:

2.1.0Os pedidos de intervengdo devem ser efectymdossestor do Edificio através de requisi¢éo
interna (ou por via electronica para os edificias muais esse procedimento ja esta
instituido).

! Poténcia superior ou igual a 5kVA.

2 Notar que, segundo decisdo da antiga Comissded@uadora do Conselho Cientifico do IST, os espaéos
atribuidos apenas aos 6rgéos centrais e as unidaddémicas. Caso alguma unidade de investigagienda
efectuar uma obra nos espacos que ocupa devenacbiErdo da unidade académica a quem 0 espago est
atribuido.



2.2.Cada requisigcéo devera corresponder a umtoljeananutencao.

2.3. Situacdes urgentes (quando a seguranca damapeassta em causa ou quando a avaria implica
impossibilidade de utilizagédo da instalagdo) degemcomunicados para a extensao 3792 ou
TM 927430296.

Aplicar o mencionado no ponto 2.1. com indicacaajde a situacdo foi reportatlEmbém
por telefone.

3. aexecucao das requisicdes internas € feita dansedorma:

3.1.0s servicos de manutencdo comunicardo ao IGistadificio no préprio dia as requisicdes
gue serdo executadas. Informardo também da iddatidas operérios que as irdo levar a
cabo. O Gestor do Edificio devera promover as &hlaigs necessérias para permitir 0 acesso
as zonas de intervencao.

Caso haja um impedimento em relacdo a qualqueesioacos envolvidos na requisi¢céo, o
Gestor do Edificio dar4 desse facto conhecimen® smwvicos de manutencdo sendo o
conjunto desses trabalhos dado por suspenso.

Nos edificios em que se proceda a controlo de as€ssm controlo de identidade) este sera
feito uma Unica vez durante toda a intervencaostimge-se a apresentacdo da requisicao
uma vez que esta contém os nomes dos operarios.

Nos locais em que haja restricdo no uso de elegadou de quaisquer outras areas que seja
necessario percorrer para realizar a intervencdomdautencdo) € necessario garantir
(nomeadamente através do acompanhamento dos opepari funcionarios locais) que nao
h& quaisquer interrupgdes ao normal desenrolatraloalhos de manutengéo incluindo a saida
para ir ao armazém buscar ferramentas e mategaéssarios.

3.2.Intervencdes em salas de aula ou que requeders no abastecimento de agua, energia, gas
ou climatizagcdo, serdo comunicadas ao Gestor déiciedicom pelo menos um dia de
antecedéncia.

3.3. AccOes de manutencdo preventiva periddicao sevénunicadas ao Gestor do Edificio por
escrito (correio electronico) com maior anteced®raiom a indicacdo de datas.

3.4.No final de cada intervengdo, o Gestor doi&difou alguém por ele designado, assina a
requisicdo. Ndo sendo isso possivel cabera aog@erde manutencdo a comunicacdo, ao
Gestor do Edificio por via electronica, da conotudés trabalhos.

A responsabilidade pela seguranca (em particulicbo das portas dos locais objecto de
intervencdo) cabe aos gestores e segurancas/tégilmcais.

Em caso de necessidade, isto €, quando se degeigua possa constituir um risco para as instakod
para as pessoas que nelas se encontrem (avariquigraento com efeito visivel sobre a cablagem
eléctrica, deteccdo de fuga de agua, detecciondesfau cheiros estranfppor exemplo) e fora do
horario de atendimento do NM, deve ser o facto cooado directamente a Central de Seguranca,
extenséo 2000.

IST, 18 de Margo de 2010

Pel’O Conselho de Gestdo

Prof. Vitor Leitao

® E claro que situagbes de risco evidente e imediedmo um foco de incéndio por exemplo, devem ser
imediatamente comunicadas ao 112.
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